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Tisztelt Bizottsag!

Az Allamhaztartastol sz616 2011, évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése (hatalyos 2015, januar
01-t6]) értelmében a gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az iranyitoé szerv, az allamhaztartds onkormanyzati
alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal vagy — az iranyité szerv dontése alapjan — az iranyito
szerv iranyitasa ala tartoz6 mas koltségvetési szerv latja el.

A Vaci Csalad és Gyermekjoléti Koézpont a Képviselo-testiilet dontése alapjan 24 allashellyel
kezdte meg mikodését 2016-ban, gazdasagi feladatait pedig —hasonléan a Szocialis Szolgaltatasok
Hazahoz, ill. a Boles6dék és Fogyatékosok Intézménychez- az 1dések Otthona és Klubja latja el a
koztik létrejott munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl szoloé megallapodas alapjan.

A 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 9.§ (5) és (5a) bek el6itja, hogy a munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjét szabalyozé megallapodasokat az iranyitd szervnek jova kell hagynia.

A rendelkezésnek megfelel6en a megallapodas elkészilt, mely az elSterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsigot a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél szolo

megallapodas jovahagyasaral

Hatarozati javaslat

Vic Varos Onkormanyzat Pénziigyi — Ugyrendi Bizottsdga megtargyalta a Vaci Csalad és
Gyermekjoléti Koézpont és az Idések Otthona és Klubja kézotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjérdl szolé megallapodast és elfogadasra javasolja a Képvisel6 —

testiiletnek.
Hataridd: kovetkez6 Kt-i tilés Felel6s: polgarmester

intézmények vezetoi



1. szamu melléklet
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kozott a
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vac Varos Onkormanyzata (2600 Vac, Marcius 15. tér 11.) a Vac Varos Onkormanyzat
Viaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (2600 Vac, Deakvari fasor 2.) koltségvetési szerve
(tovabbiakban: VCSGYK) és Vac Varos Onkormanyzatanak Idgsek Otthona és Klubja
(2600 Vac, Burgundia u. 9-11.) mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv
(tovabbiakban: IDO) koéz6tti munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy a VCSGYK nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, az allamhaztartasrél
(Aht) 52616 2011. évi CXCV t6rvény, valamint a végrehajtasira kiadott, 368/2011. évi (XIL.31.)
korméanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Viros Onkorméanyzata a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara az IDO-t jel6li ki a kovetkez6k szerint:

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az IDO ¢és a VCSGYK egyittmikodésének célja, a hatékony, szakszerd és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egyluttmikodés nem csorbithatja a VCSGYK gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
6nall6 jogi személyiségét és felelGsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
VCSGYK-nal nincsenek meg, kételes az IDO a VCSGYK épiiletébe kihelyezett munkavallalok
kozremtkodésével ellatni.

4. Az IDO gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszerd, torvényes gazdalkodas feltételeit.

5. Az IDO a gazdalkodas szabalyozasahoz iranymutatast ad a VCSGYK részére, sajat erre
vonatkozo6 szabalyzatai rendelkezésére bocsatasaval.

6. A 4. pontban foglaltakat az IDO els6sorban érvényesitési, a feladat korébe tartozé ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzési
/FEUVE/ feladatainak ellitasa sordn biztositja.



7. A kotelezettségvallalasi jogkort a VECSGYK vezetSje e megallapodas 11/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. Az IDO koételes a kiemelt el6iranyzatokrol a nyilvantartast naprakészen vezetni.

9. A teljesitések (kifizetések) el6tt kotelezettséget kell vallalni 100 000 Ft értékhatar felett. A
kotelezettségvallalasra vonatkozo eljarasrendet az IDO szabalyozza, a szabalyozast a VCSGYK
gazdalkodasara is kiterjeszti. A VCSGYK beszerzéseire vonatkozdan koételes irasban
kotelezettséget vallalni. Az Aht. 2. § (1) alapjan Kotelezettségvallalds a kiadasi elSiranyzatok
terhére fizetési kotelezettség — gy kilondsen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,
szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositasara iranyulé — vallalasardl szolo,
szabalyszerden megtett jognyilatkozat. A VCSGYK vezet6je altal vallalt koételezettségek
dokumentumainak 1 példanyat az IDO-ba el kell juttatni, ezért a VCSGYK vezetdje a felel6s. A
kotelezettségvallalasrol  nyilvantartast  kell vezetni az allamhaztartasrdl  szolo  torvény
végrehatasarol szolé 368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet alapjan. A nyilvantartds mutatja a
folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hovégi és mindenkori allomanyat. A
kotelezettségvallalas nyilvantartasat az IDO vezeti. A kotelezettségvallalas dokumentumainak
ellenjegyzését az IDO gazdasagi vezetdje altal irasban felhatalmazott személy végzi.

10. A Fokonyvi konyvelést az IDO gazdasagi szervezete vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kell6en elkilontljenck a VCSGYK gazdasagi eseményei.

11. A VCSGYK altal beszerzett targyi eszkozokre, készletekre, személyi juttatasokra vonatkozo
analitikus nyilvantartasokat az IDO vezeti.

12. A személyi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges létszam és béradatokrol havi nyilvantartast
vezet az IDO .

13. Leltarozas: A VCSGYK vezet6je altal kijelolt Leltarozasi Bizottsag az IDO iranymutatasa
alapjan az IDO tugyintézijével kézosen leltart készitenek. A leltarozashoz sziikséges ttemtervet,
leltarfelvételi fveket a VCSGYK biztositja. A leltar készités megszervezéséért az IDO vezetbje és
a VCSGYK vezetdje egyittesen felel. Leltarellenérzés és leltarértékelés, a nyilvantartasok és
tényleges készletek kozotti eltérésekrdl kimutatas készitése a VCSGYK és az IDO kézos feladata.
A nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti eltérések okainak felderitése a VCSGYK
vezetdjének feladata.



14. A VCSGYK vezetdje javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezési eljaras lebonyolitasa az IDO
iranymutatasa alapjan, annak pénzigyi Ugyintézéjének kézremutkodésével torténik. A selejtezési
eljarashoz sziikséges szakvélemény beszerzése a VCSGYK feladata, a selejtezésr6l készitendd
jegyzOkonyv 6sszeallitasaért a VCSGYK vezetdje, a jovahagyasért az IDO vezetdje a felel6s.

15. A VCSGYK altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél — a VCSGYK vezetje a felel6s, mig az egyéb pénziigyi informacios szolgaltatasok
tekintetében az IDO.

16. Az IDO gondoskodik arrél, hogy a gazdialkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak a VCSGYK-hoz, azok gyakorlati végrehajtasit az IDO  segiti
(tajékoztatok, korlevelek, értekezletek).

17 A 6nalléan mikodé VCSGYK sajat bankszamlaval rendelkezik, szamara a bank naprakészen
vezeti a szamlaforgalmat. PIR torzsszam: 833349 addszam: 15833349-1-13

18. Kifizetések teljesitésére a VCSGYK sajat hazi pénztarral rendelkezik. A hazi pénztarra
vonatkozé rendelkezések az IDO Pénzkezelési szabalyzataban kertilnek meghatarozasra. Nem
fizethet6k a pénztarbdl a koziizemi dijak, kozbeszerzés hatalya, az IDO beszerzési szabalyzat
hatalya ala tartozo6 beszerzések szamlai.

19. Az addalanyi feladatokat az IDO kételes ellatni a VCSGYK nevében.

20. Betorés, lopas esetén a VCSGYK koteles értesiteni a renddrséget, és feljelentést tenni. A
feljelentés egy példanyat 24 6ran beliil eljuttatja az IDO-hoz, aki a Biztosité felé koteles eljarni.
Amennyiben a betorést a VCSGYK — val szerzédéses jogviszonyban allé biztonsagi szolgalat
észleli, a VCSGYK vezetdje a szerzédésben foglaltak szerint koteles eljarni. A rendorség
értesitése ebben az esetben sem maradhat el.

21. Taz keletkezése esetén a VCSGYK koteles értesiteni a thzoltosagot. A keletkezett kar
megtéritéséhez a tlzoltosag altal kiallitott jegyzokonyv egy példanyat 24 6ran beliil eljuttatja az
IDO-hoz, aki a Biztosito felé koteles eljarni. A VCSGYK - ban keletkez6 egyéb karesemény



esetén (viharkarok, beazas, talajviz) az IDO vezetjét koteles a VCSGYK vezetdje értesiteni a
balesetveszély elharitasara tett intézkedést kbvetSen.

II. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddilkodds szabdlyozdsa

1.1 Az IDO a VCSGYK részére a gazdalkodas szabalyait az alabbi Szabalyzatokban rogziti,
melyben a VCSGYK-ra vonatkozé szabalyozasoknak betartasa kotelez6, a IV. kényvvezetési
és beszamolasi kotelezettség szabalyozasa fejezetben leirtak alapjan.

VCSGYK-ra kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzatok:
» Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;

= Szamviteli szabalyzat,
= Sziamlarend,
»  Pénzkezelési szabalyzat,
®  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
»  Hszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata,
® Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
»  Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,

Y

Kozalkalmazotti Szabalyzat és mellékletei:
* Munka - és véd6ruha Szabalyzat,

Ko6zbeszerzési szabalyzat

Versenyeztetési szabalyzat,

Bels6 ellen6rzési Kézikonyv,

YV V V

Gazdasagi szervezet tgyrendje

A korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.

1.2. A VCSGYK sajat hataskorben elkésziti az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
sz0l6 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szetvezeti és mikodési
szabalyzatat, (2) bekezdése alapjan belsé szabalyzatban rendezi mikoédéséhez kapcsolédod egyéb
eljaras rendeket. Az IDO a VCSGYK rendelkezésére bocsatja a kdvetkezé szabalyzatokat, melyek
iranymutatast adnak a sajat szabalyzataik elkészitéséhez (az ellatand6 feladat és a helyi
sajatossagok figyelembevételével).

» A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (gazdalkodési feladatok részéhez),

Kikildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasanak szabalyzata,
Onkoltség szamitasi szabalyzat,

Y YV V

Kollektiv megallapodas,



> Iratkezelés rendjével kapesolatos szabalyozas,
» Szamitastechnikai és adatvédelmi szabdlyzat (az IDO feladatkorét ellité dolgozok gépei
tekintetében)

1.3. A VCSGYK 4ltal készitett Szervezeti és Mikodési szabalyzatot Vic Varos Onkormanyzat
EBgészségtigyi és Szocialis Bizottsaganak jovahagyasara kételes benyujtani.

2. Az éves koltséguetés tervezése

2.1 Az IDO a VCSGYK -val egytttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
és elemzéseket készit a kovetkezé évi koltségvetési koncepcid, valamint a koltségvetési javaslat
Osszeallitasahoz.
2.2 Az 6nkormanyzati éves koncepcio Osszeallitaisahoz az IDO a VCSGYK vezet6jével attekinti a
kovetkezé évre vonatkozo feladatokat. A VCSGYK informaciot szolgaltat:

1. a feladatellatasra jellemzé naturalis mutatészamok alakulasarol,

2. azintézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl,

3. a felyjitasi, felhalmozasi igényeirdl,

4. valamint a szakmai feladatellatashoz sziikséges eszk6zok igényeirdl.
2.3 Az IDO koteles a VCSGYK részére tovabbitani az onkormanyzat képvisel6-testtlete altal

jovahagyott koltségvetési koncepciot és a koltségvetés tervezéséhez kiadott iranyelveket.

2.4 Az IDO segiti a VCSGYK vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének meghatarozasat.

2.5 Az IDO feladata, hogy - a koncepcié képviselG-testiileti megtargyalasa utan a hatarozat
szellemében segiti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok kialakitasat. Az Onkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetének Gsszeallitaisahoz — a VCSGYK vezetdjével egyiittmikodve -
informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Ado6 Osztaly vezetSjének.

2.6 Az IDO el6késziti a targyalast Vac Varos Onkormanyzatanak polgarmestere, illetve Pénziigyi
Bizottsaga ¢és a VCSGYK vezetGje kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra olymodon, hogy a
feladat-ellatasi és hatask6rébdl adédo informaciét ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyalasokon egyeztetett koltségvetési tervezetet a fenntarté az IDO gazdasagi
vezetSje/helyettese és a VCSGYK vezetdje itjak al.



2.8 Az IDO illetékességi és mikodési tertletéhez tartozé kozintézmények koltségvetését a IDO
késziti el a Magyar Allamkincstar Honlapjan kozzétett Gtmutaté, illetve a 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet alapjan

2.9 Az IDO a képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet elfogadasa utan atvezeti
az el6iranyzat moédositasokat a nyilvantartasan.

2.10 A VCSGYK vezetSje felelés a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltséguetési eldirdnyzatok megvdltoztatdsa

31 A VCSGYK el6iranyzat-modositasi hataskorét onalléan gyakorolja. Az elSiranyzat
megvaltoztatasra vonatkozé szandékat irasban jelzi az IDO Gazdasagi vezetd helyettes felé.

Amennyiben az IDO-nal az el6iranyzatok felhasznalasanak nyilvantartasara szolgalé pénzugyi
rendszerében az elbiranyzat-médositas nem valdsithaté meg, az IDO-nak joga van a VCSGYK -
nal — annak utdlagos tdjékoztataisa mellett — az elbiranyzatot 4atcsoportositani, rendezést
végrehajtani a felhasznalasnak megfelel6en, a rendszer keretfigyelése miatt.

Az utdlagos tajékoztatas hatarideje:

ElGiranyzat rendezés esetén (kiemelt el6iranyzatokon belili) a rendezést kéveté honap 20-a (a
pénzforgalmi informacioval egyidében).

Eléiranyzat atcsoportositas esetén a képvisel6-testilet altal jovahagyott koltségvetési
rendeletet kévetd honap 20-a (a pénzforgalmi informaciéval egyidében).

3.2 Sajat hataskord el6iranyzat valtoztatasok kezelése:

Kiemelt el6iranyzatokon belili rendezés, amelyet az IDO a VCSGYK altal benyujtott igény vagy
a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Felugyeleti szerv el6iranyzat valtoztatasa:
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3.3.1 Kiemelt eldiranyzatok kozétti atcsoportositas, a VCSGYK vezetbje irasban kezdeményez,
vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan térténik.

3.3.2 A feliigyeleti szerv éltal elrendelt el6iranyzat modositas

1. a feltigyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eléiranyzatok atadasa,
2. akozponti intézkedés miatti valtozasok, illetve
3. az el6z6 évi pénzmaradvany rendezése utjan torténik.

3.3.3 Az eredeti el6iranyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, mddositasa, az alabbi estekben
torténhet:

1. intézményi sajat bevétel (dolgozok, hallgatok befizetései, bérleti dijak)

2. palyazat utjan elnyert pénzeszkoz,
3. egyéb atvett pénzeszkozok.

3.4 Az elbiranyzat valtozasanak kezdeményezéséért a VCSGYK vezetje, ennek ellendrzott

végrehajtasaért az IDO gazdasagi vezetSje/helyettese felelSs.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas és
szakmali teljesités igazolasanak részletes rendjét az IDO szabalyozza.

4.1. A VCSGYK kotelezettségvallalasi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatarozott kotelezettségvallalasi dokumentumokra terjed ki. A VCSGYK vezet6je altal vallalt
kotelezettségek ellenjegyzése az IDO altal az erre vonatkozé szabalyzatban lefrtak szerint
torténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése a VCSGYK vezetdje altal kijelolt személy szakmai
teljesitését kovetSen torténhet. Amennyiben a teljesitésigazolas egyéni képesitést igényel, az IDO
vezetSje altal meghatarozott, az erre vonatkozé szabalyzatban feltiintetett személy jogosult a
teljesités igazolasara. Az érvényesitést az IDO gazdasagi vezetSje altal kijelolt, a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 végzettségl személy végzi.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje a VCSGYK — nal:
Kotelezettségvallalasra a VCSGYK vezetdje vagy az altala {frasban megbizott személy jogosult.

Az Aht. 37 § szerint kotelezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyzés utan pénziigyi esedékességet
megelézéen lehet. Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet, a jogosultak nevét az IDO-hoz a
VCSGYK' vezet6je {rasban koteles bejelenteni, az esetleges valtozasok IDO-ba térténd
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cljuttatasaért szintén a VCSGYK vezet6je a felel6s. Amennyiben az IDO-hoz olyan
kotelezettségvallalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alafrasa szerepel, akié a
VCSGYK vezetdje altal az IDO-ba eljuttatott nyilvantartason nem kerilt feltiintetésre, az IDO
jogosult az ellenjegyzést illetve a pénzlgyi rendezést megtagadni. Az ebbdl esetlegesen keletkezd
kar a VCSGYK koltségvetését terheli.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kapcesolédo szallitoi igények esetén a VECSGYK
vezetdje vagy az altala megbizott személy a szamlan alairasaval és VCSGYK bélyegzdijével teljesiti
a kotelezettségvallalasi feladatat.

4.3. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az IDO gazdasagi vezetSje vagy az altala irdsban
kijelolt személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6n meg kell gyéz6dnie arrdl, hogy
* a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

* a jovahagyott koltségvetés a modositott elbiranyzat fel nem hasznalt, illetve
kotelezettségvallalassal nem terhelt el6iranyzat maradvanya biztositja-e ezen kotelezettségvallalas
fedezetét.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fent el6irtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallalo a
tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzét, az koteles az utasitasnak eleget
tenni. Azonban kételes e tényrdl haladéktalanul irasban értesiteni a helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiiletét.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalasokrél az IDO a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést tartalmazo
szerz6dések analitikus nyilvantartasat vezeti. A nyilvantartasba kotelezettséget bejegyezni csak
irasba foglalas utan és a kotelezettségvallalod (intézményvezet6 vagy az altala megbizott személy),
valamint az ellenjegyz6 (gazdasagi szervezet vezetGje vagy az altala irasban kijelolt személy)
alafrasa utan szabad. Az IDO-ba érkez8, iktatészammal ellatott kotelezettségvallalas
dokumentumat az IDO pénziigyi tigyintézdje tartja nyilvan.

Az analitikus nyilvantartast az év utolsé munkanapjaval le kell zarni. A kotelezettségvallalasokat
évenként folyamatos sorszammal kell ellatni. Ezt a nyilvantartast az IDO az esetenkénti
ellenérzést végzok (felugyeleti szervi ellendrzés, belsé ellenérzés) rendelkezésére bocsatja. A
VCSGYK vezetdje altal vallalt, az IDO dolgozdja altal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasaban nem
szereplé  kotelezettségvallalasok nem  teljesitésébdl szarmazé karokért az IDO nem vallal
felel6sséget.
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A kotelezettségvallalasra vonatkozé tovabbi szabélyok, el6irasok az err6l szold szabalyzatban
keriilnek meghatarozasra, amelynek 1 példanyat az IDO a VCSGYK vezet6jének rendelkezésére
bocsitja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesult kotelezettségvallalas szakmai igazolasa a VCSGYK és az IDO gazdasagi szervezet
feladata.
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni kell azok

jogosultsagat, Gsszegszertségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai
teljesitést az igazolas datumanak és az igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével kell
igazolnia.

452 A VCSGYK vezetSje az IDO altal készitett szabalyzat mellékletében koteles megjeldlni a
szakmai teljesitést igazold személyt. A specialis szakismeretet igénylé feladatokat valamint ezen
feladatok elvégzését igazold személyeket az IDO hatarozza meg, az errdl sz6l6 eléirast a CSGYK
rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben is a VCSGYK vezetdjének feleléssége a
teljesitésigazolasok elvégeztetése.

4.5.3 Az érvényesités az IDO gazdasagi szervezetének feladata.

4.6. Az utalvanyozas rendje

1. teljesités igazolas
2. érvényesités

3. utalvanyozas

A beszerzések, megrendelések szamlait a VCSGYK vezetbje vagy az altala felhatalmazott személy
utalvanyozza. Az utalvanyozott szamlat az IDO a Kotelezettségvallalas nyilvantartasba veszi, ezt

kovetben
- utalvanyrendeletet készit,
- érvényesiti (alaki, szamszaki, tartalmi ellenérzés),

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlakat az IDO a
napi bankszamlakivonatnak megfelel6en csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.
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4.7. Bevételek beszedése

4.7.1. A dijbevételekr6l a VCSGYK altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan az
IDO gazdasagi szervezete allitja ki a szamlat az altala hasznalt konyvel6 programban. A
megkotott szerzédés 1 példanyat az IDO-ba el kell juttatni, valamint, ha a szerz6dés barmilyen
oknal fogva az eredetiben foglalt hatarid6nél korabban sztnik meg, a VCSGYK vezetdje azonnal
értesiti az IDO-t a varhat6 bevételkiesés miatt.

4.7.2. A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kiallitisinak menete megegyezik a
4.7.1 -ben leirtakkal.
A kiallitott szamla alapjan vevénként az IDO gazdasagi szervezete vezeti az analitikus

nyilvantartast. Az el6irt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hataridén belil be nem érkezett
bevétel beszedésérdl, az ezzel kapcsolatos intézkedések megtételérdl az IDO gondoskodik.

5. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdével valé gazddlkodds szabdlyai

51 A VCSGYK - nal annak vezet6je gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ennek keretében
6nalléan jogosult a vonatkozo jogszabalyi el6irasok alapjan Gj munkaerd felvételére. A dolgozok
kinevezését minden esetben az IDO gazdasagi vezetGje vagy az altala kijelolt munkavallalo
ellenjegyzi. A név szerinti, allisonkénti nyilvantartast az IDO vezeti, a VCSGYK altal vezetett
jelenléti iv, szabadsag-nyilvantartas alapjan a hianyzasjelentést az IDO tovabbitja a szamfejtést
végz6 Magyar Allamkinestar (MAK) felé. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat szitkség
szerint egyezteti az IDO gazdasagi szervezetével.

52 Az Onkormanyzat képvisel6-testillete 4ltal a  koltségvetési  rendelettel  jovéhagyott
létszamkerettel 2 VCSGYK 6nalloan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a 1étszamdsszetétel
nem veszélyeztetheti.

5.3 Belép6 dolgozok adatait a dolgozé munkaba allasat megel6z6 napon jelenti az IDO felé,
amely alapjan az IDO a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en - a munkaviszony kezdetét bejelenti
clektronikusan a MAK felé.

5.4 A munkaiigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért a VCSGYK
vezetSje felel. Betegallomany esetén a dolgozd a ,lgazolds a pénzbeli ellitasokra vonatkozé
igényrél és igazolasok atvételérdl” cim@ nyomtatvanyt az intézmény vezetSjével koteles
igazoltatni, az utols6 munkaban toltott nap feltiintetésével. A munkaltator jogkort gyakorld
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dontése alapjan az elkészitett okmanyok beérkezését kovetben, az IDO a teljes kor szamfejtési
feladatokat elvégzi, illetve a MAK felé cleget tesz a jelentési kotelezettségének.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tgyek (tappénz, CSED GYED, stb.)
dokumentaldsa, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok 6sszeallitasa, a térvényben
eloirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitisa a Nyugdijintézet felé az IDO gazdasagi

szervezetének feladata a VCSGYK jévahagyasaval.

5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran az IDO biztositja, hogy a személyi juttatasok
meghatdrozasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak és az Onkormanyzat
képvisel6-testiileti dontésének megtelel6en torténjen.

5.6 A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a szikséges okmanyok leadasanak hataridejét
az IDO hatarozza meg. Hatarid6é be nem tartasa, valamint a hianyosan leadott alkalmazasi okirat
esetén az IDO a szamfejtést kés6bbi id6pontban teljesiti. Vonatkozik ez a VCSGYK vezetSje
altal kotott megbizasi szerz6désekre is.

5.7 A személyi juttatasokhoz k6t6dé - jogszabaly altal meghatarozott - adbalanyi feladatok ellatasa
az IDO feladatat képezi.

6. A Kozbeszerzések, beszerzések rendje

A kozbeszerzések és beszerzések rendje a fenntarté (Vac varos onkormanyzat) altal kiadott
szabalyozas alapjan torténik. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az IDO és a VCSGYK kozosen
végzi.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasara sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP Bank
Nyrt. Vaci Fidkjanal, amelynek pénzforgalmi jelz&szama: 11742094-15833349.

A bankszamla felett rendelkezni az 6nallé jogi személyként mikods intézmény jogosult, a
banknal bejelentett személyek révén. Az elektronikus terminalon az intézmény vezetdje mellett az
IDO vezetdje altal kijelolt személyek jogosultak alairasra, a hatékony munkavégzés végett.

7.2 A VCSGYK sajat hazipénztar vezetésére jogosult. A hazipénztari feladatokat az IDO vezetdje
altal, erre a feladatra kijel6lt munkavallaloja latja el. A hazipénztarban tarthatd pénzkeret a torvény
szerint megallapitott maximum 6sszeg lehet.
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A VCSGYK sajat bevételeit felhasznalhatja a hazipénztarbol torténd kiadasai finanszirozasara.
Amennyiben a hazipénztarban lev6 pénz nem elegend6 a készpénzes kiadasok fedezetére akkor
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi szamlarol egésziti ki. Készpénzigénylési csekket
tolt ki, amelynek alafrasara a VCSGYK vezet6je és az IDO altala kijelolt személyek jogosultak.

A készpénzigénylések rendjét és a kifizetések feltételeit az IDO belsé szabalyzatban rogziti,
amelynek hatalyat a VCSGYK - ra is kiterjeszti.

7.3 A hazipénztarbol torténé  kifizetésre vonatkozo  kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai igazolas rendjét az IDO belsé szabalyzatdban régziti, a 11. 1.1.
pontban foglaltak szerint.

7.4 Utdlagos elszamolasra felvett eléleg a VCSGYK hazipénztarabol vehet6 fel. Az elSleggel,

annak felvételtdl szamitott 10 munkanapon belil kell elszamolni, de legkésébb 30 napon belil a
személyi j6vedelemadorol szolo 1995. évi CXVILL térvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha az el6legként felvett Osszegekrdl az elszamolasra kotelezett hatarid6ig indokoltan nem tud
elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasat, az emlitett hataridén beldl.

7.6 Az IDO a pénzkezelés részletes szabalyait belsé szabalyzatban r6gziti. Az IDO gondoskodik
arrél, hogy a pénzkezels, gazdasagi feladatokat ellaté személyek alairasukkal tudomasul vegyék a
szabalyzat el6irasait és azt a VCSGYK rendelkezésére bocsatja.

I11. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis javak, tdrgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvdntartdsinak
munkamegosztdsi rendje

1.1 Nagy értékd targyi eszk6z minden olyan eszkéz, amely az Intézmény muikodését egy évet
meghaladé ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a netté 200 000,- forintot.

Kis értékua targyi eszkoz a kettGszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekertilési értékd
vagyoni értékil jogok, szellemi termékek, targyi eszk6zok.

Minden értékben nyilvantartott géprol, berendezésrél, eszkozrél az IDO-nak allomanyba vételi
bizonylatot kell kiallitani és a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan az IDO pénziigyi
UgyintézGje elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba vételt. A nyilvantartas
eszk6zonként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékesokkenés elszamolasahoz sziikséges
adatokat (brutté érték, leirasi kulcs, bekertilés éve, id6szaki elszamolt értékcsokkenés Osszege).
1.2.Frték nélkill, mennyiségben nyilvantartott készletek nyilvantartasit az IDO  pénziigyi

tgyintézoje vezeti. Az Osszetartozo készleteket csoportos leltari szamon bevételezve.

A készletek leltarozasara, selejtezésére vonatkozoé eljarasrendet az IDO szabalyozza, amelyet a 11.
1.1 fejezetben leirtak szerint a VCSGYK rendelkezésére bocsatja.
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1.3 Az intézmények kozott atadasra, illetve hasznalatba adasra kertls, IDO nyilvantartasi
hataskorbe  tartozo  vagyontargyakrol (eszkozok, készletek) intézményeknek atadas-atvételi
bizonylatot kell kiallitania az atadas idépontjaban és azt egy példanyban — az atadas-atvételi
bizonylat kiallitasat kovetd két munkanapon belil — az IDO részére a nyilvantartasok atvezetése
érdekében el kell juttatni.

1.4 A VCSGYK - nak jelentési kotelezettsége all fenn az IDO felé az intézmény vagyonaba
atadas-atvételi jegyzékkel kerilé eszkozokrdl (ajandékba kapott egyéb szervezet altal atadott,
adomanyozott vagyontargyak esetén). Tovabba jelentési kotelezettsége van minden, az IDO
nyilvantartasi hataskorébe sorolt eszkoz allomanyaban bekévetkezett valtozas esetében is.

2. A leltdrozisi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

Az IDO altal nyilvantartott Targyi eszkozok leltarozasa és a mennyiségben, érték nélkil
nyilvantartott eszk6zok leltarozasa harom évenként torténik, leltarozasi titemterv alapjan, melyet a
VCSGYK az IDO leltarellenérei részvételével végez.

A leltarak Osszesitését és kiértékelését a VCSGYK és az IDO koézosen végzi.
2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

A VCSGYK elkésziti az IDO-nal nyilvantartott vagyontargyakra a selejtezési javaslatot (irasban,
tételesen felsorolva nyilvantartasi szam, megnevezés, mennyiség, nyilvantartott érték) és az IDO-
nak megkildi ellenérzés és engedélyezés céljabol. A VCSGYK és az IDO selejtezési bizottsaga a
vagyontargyak selejtezési jegyzékét Osszeallitja. A Selejtezési Bizottsag a helyszinen megtekinti a
selejtezésre kijelolt eszkozoket és azok allapotat figyelembe véve az elvégzett selejtezésrél elkésziti
a selejtezési jegyzokonyvet. A selejtezési jegyz6konyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitisanak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
elvégzését az IDO selejtezési eljarasra vonatkozd szabalyozasa szerint kell végrehajtani. A
leselejtezett eszk6zoket a jovahagyott jegyzékonyvek alapjan az IDO nyilvantartasabol ki kell
vezetni. A VCSGYK gondoskodik a leselejtezett eszk6zok elszallitasrol, megsemmisitésrél.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvdntartdsok

1.1 A VCSGYK ¢és az IDO tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénzigyi helyzetére
kihaté gazdasagi eseményeirdl a koltségvetési szerv az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013.
kormanyrendeltben leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezar.

1.2 A konyvvezetési és a beszamolasi kotelezettség teljesitése az IDO feladata. Az IDO
konyvvezetési és beszamolasi feladatait, illetve kotelezettségeit a 4/2013. (I.11.) az allamhaztartas
szamvitelérol szold kormanyrendelet, a szamvitelrdl sz6lo, t6bbszor modositott 2000. évi C.
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torvény, valamint a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol és az annak végrehajtasarél
2016 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet szabalyozza.

1.3 Az 1.2 pontban leirt szabalyozasbdl kévetkezik, hogy a VCSGYK kiilon szamviteli politikat
nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe tartozé (az eszkozok és a forrasok leltarozasa és
leltarkészitése, illetve az eszk6zok és forrasok értékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

1.4 A VCSGYK az IDO szamviteli politikajaban és az 1.1 pontban megnevezett szabalyzatokban
foglaltak szerint koteles eljarni, hogy az IDO belsé szabalyzataban foglaltak szerint cimzetten rea
harulé gazdalkodasi, szamviteli adatszolgaltatasi feladatokat teljesithesse.

1.5 Az IDO teljes korten és elkilonilten — a VCSGYK f6konyvi kényvviteli nyilvantartasait, és—
a f6konyvi szamlakhoz kapcsol6do — részletez6 analitikus nyilvantartasait vezeti.

1.6 A VCSGYK az analitikus és a f6konyvi szamlain torténé konyveléshez az IDO altal készitett,
a VCSGYK rendelkezésére bocsatott belsé szabalyzataiban (szamviteli politika, szamlarend,
pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzat, kotelezettségvallalasrol szold szabalyzat) alakilag és
tartalmilag meghatarozott formaban szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatasanak
modjat és idejét az IDO hatarozza meg.

1.7 Az IDO a f6konyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokat havonta egyezteti.

1.8 A szamviteli mérleg alatamasztashoz a dokumentumokat az IDO biztositja.

1.9. A beszamolasi és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a VCSGYK altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a VCSGYK vezetdje egyszemélyben felelGs.

1.10. Az IDO gazdasagi vezetbje, vagy az altala kijelolt személy gondoskodik a gazdalkodast,
pénzlgyi, szamviteli tevékenység ellatasahoz  szikséges informacidknak, adatoknak,
tajékoztatasoknak a VCSGYK vezetdjéhez torténd eljuttatasarol, atadasarol.

Konzultacioval, allasfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

1. Az IDO ellendrzési feladatai

1.1 A belsé ellenérzést Vic Varos Onkorményzatinak Ellenérzési Osztalya latja el, a Bels
Ellen6rzési Kézikonyv és éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Ellatja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott id6szakban munkatervében
szerepelnek, valamint elvégzik az IDO vezetSje javaslataira torténé soron kivili
ellen6rzéseket.
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1.3 Az ellen6rzés soran tett megallapitasairdl, észrevételeirdl jelentéstervezetet készit, melyet
véleményezés céljabdl az ellenérzott Intézmény vezet6jének megktld. Amennyiben az ellen6rzott
szerv vitatja a belsé ellenérzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetSen
megbeszélést kell tartani A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIIL 31.)
Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetéen a
jelentés lezarasra keril. A belsé ellendr az ellenérzési jelentést megkildi az ellenérzétt szerv
vezetbjének.

A megallapitott hianyossagok felszamolasara az ellen6rzott egység vezetSje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenbrzott szerv vezetGje haladéktalanul
megkildi az IDO vezet6jének. Az intézkedési tervre vonatkozo tovabbi eljarast a Bkr. illetve a
Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A bels6 ellen6rzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési tervben
foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2. A VCSGYK ellendrzési feladatai

2.1 A vezet6i ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezet6i ellenérzést végez az
intézményvezets, a helyettese. A VCSGYK vezetSje az ellenbrzéshez, a jogszabalynak
megfelelen elkésziti, illetve aktualizalja a FEUVE (Folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezet6i ellen6rzés) szabalyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat mellékleteként elkészitett
ellenérzési nyomvonal alapjan, rendszeres ellenérzést folytat.

Az ellendrzés feladata a feltart kockazati tényezok kiszirése, csokkentése.

2.2 A vezetdi ellendrzés modszerei:

1. a gazdasagi és mas informaciok, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok ellenérzése,
elemzése, értékelése,

2. az alairasi jog gyakorlasa, a kotelezettségvallalds, a szakmai és gazdasagi kihatassal jard
intézkedések indokoltsaganak, szabalyszerdségének vizsgalata,

3. a beosztott vezetSk és dolgozok irasban és szoban torténd beszamoltatasa, tajékozodas a
konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a sziikséges vezetdi beavatkozas lehetséges
iranyairol,

4. munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés.

2.3 A belsé kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasanak biztositania

kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkul ellen6rzésre kertiljenek, tovabba biztositania
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kell az ellenérzési eredmények hasznositasat, a visszacsatolast, a hiba megszintetését, illetve az
1smétlédésének megakadalyozasat.

2.4 A VCSGYK vezetSje az ellenérzés soran feltart szabalytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esetén, a szabalyzatban meghatarozott médon jar el, figyelembe véve a
kockazatkezelésérdl szolo szabalyzat elbirasait is.

2.5 A VCSGYK vezetje a kiils6 ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmében.

VI. ADATSZOLGALTATAS

1. Az IDO kitelessége és felelGssége

Az IDO kételezettsége és felel6ssége az alabbiakban felsorolt adatszolgaltatas.
1.1. Az elSiranyzatok felhasznalasardl és bevételek alakulasarél minden honap 20-ig informaciot

szolgaltatni a VCSGYK -nak

1.2. A koltségvetési rendelet médositasat kévetben az ,,Elbiranyzat tételes alakulasa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmodositas kozotti elGiranyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves intézményi koltségvetési beszamold garnitara készitése,

1.5. A be-és kilépé dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus Gton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatas a tavozo, illetve az 4j belép6 dolgozokrol.

Utobbiakrol munkaba allas el6tt szitkséges az adatszolgaltatas, mivel jogszabaly el6irasa
alapjan az IDO koételes minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot.

1.7.. Bérjegyzék (fizetési jegyzék) atadasa a dolgozo részére.

1.8. Az alabbi adéalanyi feladatok ellatasat a Magyar Allamkincstar végzi:
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1. Elkésziti az adoézas rendjérél szolo torvény alapjan a munkavallalonkénti személyi
jovedelemado bevallasokat, és a torvény altal el6irt mellékleteket.

2. A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek adéelSlegének megallapitasa.

3. Adéelbleg megallapitasanal figyelembe vehet6 adokedvezmények elbiralasa.

4. Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkozi megszinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

5. Az Osszesitett adokoteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrdl, és a
megallapitott adoelSlegrol éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkatigyi
allomanyban lévokrol.

6. A tévesen megallapitott adoéelbleg, visszajard ado illetve fizetendS add esetében eljaras a
vonatkozo torvények elbirasai szerint.

A jogszabalyokban el&irt id6ponton belil elvégzi az alabbi feladatokat:

nyilatkoztatja a dolgozodkat, hogy 6nad6zok, vagy adéjukat az IDO szamolja el,

kikiildi a dolgozok részére a munkaltatdi igazolast a személyi j6vedelemadé bevallashoz.
Nem 6nadéz6 dolgozok esetében tovabbitia a MAK felé a nyilatkozatot,

Bevallast készit az altalanos forgalmi adordl, a rehabilitaciés hozzajarulasrol,

A VCSGYK igénye alapjan a palyazatokhoz sziikséges addigazolas beszerzése.

ARE ol M

1.7 Az el6z6ekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére torténé — adatszolgaltatas, kimutatas,
statisztikai jelentések készitése, melyet hatalyos jogszabalyok el6irnak szamara.

2. A VCSGYK kitelessége és feleldssége

2.1. A kifizetésre varé aruvasarlasra és  szolgaltatasnyudjtasra  iranyulé  szamlak,
kotelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitélevél, munka végzésének igazolasa stb.)
idében torténd leaddsa az elbirt fizetési hataridSk betartasa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositasa és a koltségvetési bevételi-kiadasi el6iranyzatok betartasa.

2.3. A kotott finanszirozasi normativak a torvényben el6irt nyilvantartasa és elszamolasa,
valamint a palyazati pénzeszkozok felhasznalasanak vezetése, elszamolasa.

2.6. Felkészulés (a selejtezési kérelmek pontos Osszeallitasaval) az IDO kétévenkénti illetve a

haromévenkénti leltarozasahoz.
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2.5. Onall6 hazi pénztaranak szabélyszerd mikodtetése és egylittmikddése az IDO pénztirosaval

2.6. Tartozasok behajtasat segiteni koteles.

2.7. A feladata minden olyan adatszolgaltatds az emlitetteken tdl, amelyeket a hatalyos
jogszabalyok a VCSGYK szamara el6irnak.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megallapodas rendelkezéseit 2016. 04. 22-t6] kezdve kell alkalmazni.

Vic, 2016. aprilis 21

Szmolar Attila Petd Csilla
IDO Igazgaté VCSGYK Igazgato

Jovahagyo:

Fordgs Attila

Vac Varos Polgarmestere
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I1./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgoz6 altal leadott iratok.

— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

— OEP Igazolas

— Nyugdijjarulék Igazolas

— Ado Adatlap

— Tarsadalombiztositasi Igazolvanyt

— Megbizas a munkabér banki illetve postai utalasahoz.

— Adodigazolvany fénymasolata

— TAJ kartya fénymasolat

— Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyermektartas, banki letiltas)

— Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarol fénymasolat
— Hatarozat jaradék megallapitasarol fénymasolat

— OEP adatlap harom nappal a felvétel el6tt

* Megbizasi szerz6désen az alabbi adatokat kell k6z6lni, illetve mellékelni.
— A Megbiz6 adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adodigazolvany fénymasolata

— TA] kartya fénymasolata

— Megbizas idStartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij 6sszege

— Nyilatkozat arrél, hogy 36 6ras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-e,
nyugellatasban részesiil-e

— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsagi Okirat fénymasolt példanya)
— Megbizas kifizetésének illetve utaldsanak modja

— Munka elvégzésének igazolasa
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— Oregségi, rokkantsigi nyugdij megallapitasarol sz6l6 hatarozat fénymasolata

— Jaradék megallapitasarol szol6 hatarozat fénymasolata
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