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Tisztelt Képvisels-testiilet!

Az Allamhiztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht) 10. § (4a) bekezdése
(hatalyos 2015. janudr 01-t8]) értelmében 2 gazdasagi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv
tves atlagos statisztikai dllomanyi létszdma a 100 {6t nem éri el, az iranyitd szerv, az
llamhaztartds 6nkormanyzati altendszerében az dnkormanyzati hivatal vagy — az irinyité szerv
dontese alapjan — az irdnyité szerv irinyitisa ali tartozé mis koltségvetési szerv latia el. E
rendelkezést nem kell alkalmazni az iranyité szervre, az Onkormanyzati hivatalra, az
alaptevékenységként koltségvetési szerv gazdilkodisi feladatainak ellitisira létrehozott
koltsegvetési szervre €s az olyan koltségvetési szervre, amely torvény, korminyrendelet alapjin
vagy az allam nemzetkozi kotelezettségére tekintettel gazdasigi szervezettel rendelkezik.

Vic Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 40/2015.(IT1.19.) sz. hatarozataban dontott a
rendelkezéssel énntett koltségvetés szervek gazdasagi szervezeteinek atalakitasarol.

A 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 9.§ (5) és (52) bek. eléirja, hogy az érintett koltségvetési
szerveknek a koztik lévé munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjée megillapodisban kell
rigzitent, melyet az irdnyité szerv hagy jova.

A rendelkezésnek megfelelGen a megallapodasok elkésziiltek, melyek az elSterjesztés mellékleteit

képezik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet a munkamegosztas és felelGssegvallalas rendjérd] sz6lo
megallapodasok jovahagyasaral

Hatarozati javaslatok

1. Vic Varos Onkorminyzat Képviselé-testilete Vac Varos Onkormanyzatinak
Gazdasagy Hivatala, valarmnt a Tragor Ignic Mazeum kézott munkamegosztas és
feleldsségvalialas rendjérdl szoldo megallapodast jovahagyja.

Hataridé: azonnal Felelfs: polgarmester
intézmeények vezetot

2. Vic Viaros Onkormianyzat KépviselS-testilete Vic Viros Onkormanyzatinak
(razdasagi  Hivatala, wvalamint a Katona Lajos Virosi Konyvtir kézétt
munkamegosztas és felelossegvillalas rendjérdl sz0lé6 megallapodast jovihagyya.

Hataridé: azonnal FelelGs: polgarmester
intézmények vezetol
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3. Vac Viros Onkorméanyzat Képvisels-testilete Vic Viros Onkormanyzatinak
Gazdasagl Hivatala, valamint a Vic Viros Levéltara kozotd munkamegosztds és
feleldsségvallalis rendjérdl sz6l6 megallapodast jovahagyja.

Hartarid6: azonnal Felelos: polgarmester

intézmdények vezetdt

4. Vac Viros Onkorményzat Képviselb-testilete  Vac Varos Onkorményzatfmak
Gazdasagy Hivatala, valamint a Madich Imre MdavelGdési Kozpont kozéotu

munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérdl 52016 megallapodast jovahagyia.

Hataridg: azonnal Felel§s: polgarmester

ntézmények vezetdi

5. Vic Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Idések Qtthona és Klubja, valamint
a Bolesédék és  Fogyatékosok  Intézménye kozdéttth munkamegosztas  és

feleldsségvallalas rendjérdl szolé megallapodast jovahagyya.

Hatiridd: azonnal Felelés:  polgarmester

mtézmények vezetol

6. Vie Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete az Iddsek Otthona és Klubja, valamint
a Szocidlis Szolgaltatisok Haza kézot munkamegosztas és felelGsségvillalis rendiérdl

52016 megallapodast jovahagyya.

Hatarid6: azonnal Felelds: polgarmester

intézmeények vezetot



1. szamn melléklet

Megallapodas
VAC VAROS ONKORMANYZATANAK GAZDASAGY HIVATALA valamint
a TRAGOR IGNAC MUZEUM
kozott a
MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vac Varos f)nkorményzata (2600 Vac, Marcius 15, tér 11.) a Tragor Ignac Mizeum
(2600 Vac, Zrinyt u. 41/ A) koltségvetési szerve (tovabbiakban: TIM) és Vic Vitos
Onkorméanyzatanak Gazdasagi Hivatala (2600 Vic, Sziréna koy 7) mint gazdasigi
szervezettel  rendelkezd koltségvetési szerv  (tovibbiakban: Gazdasigi  Hivatal) kozétd
munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy a TIM nem rendelkezik gazdasigl szervezettel, az allamhdaztartisrdl (Aho)
57016 2011, &vi CXCV torvény, valamint a vegrehajtasara kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Viros Onkorményzata 2 pénzigyi-gazdasigi feladatok
ellatasira a Gazdasagi Hivatale jeloki ki a kovetkezok szerint:

L AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

I.A Gazdasagi Flivatal és a TIM egyuttmukodésének célja, a hatékony, szakszeri és takarékos
intézményi gazdilkodis szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egyatumfikédés nem csorbithaga a TIM gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerér,
ondllo jogi személyiségét és felelGsségét.

3. Mindazokat 2 gazdalkodasi feladatokat, amelycknek szetvezeti és személy feltételei a TIM - nél
nincsenek meg, koteles a Gazdasagi Hivatal a TIM és Madich Imre Muveldést Kozpont
eputletébe kihelyezett munkavallalok kozremlkodésével ellatni,

4. A Gazdasigi Hivatal gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a szabalyszerd, torvényes gazdilkedis
feltétcleir.

5. A Gazdasigi Hivatal a gazdalkodas szabilyozisihoz iranymutatist ad « TIM részére, sajat erre
vonatkozo szabalyzatai rendelkezésére boesatisival.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasagi Hivatal elsésorban érvényesitési, a feladat korébe tartoz
cllenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mis, a gazdasigi folyamatokba beépitett bels
ellendrzést /FEUVE/ feladatainak ellatisa sorén biztositja.

7. A kételezertségvallalsi jogkort a TTM vezetje e megallapodas 11/4. pontokban leirtak szerint
gyakorolja.

8. A Gazdasigi hivatal kételes a kiemelt eldtranyzatokrdl intézményenkénti (Jogeimenkénti) —
azon belil keretgazdanként, szakfeladatonkénti — elétranyzat ayilvantareast naprakészen vezetni
fokonyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) elStt kotelezettséget kell vallalnia 100.00 Fr értékhatir felett. A
kotelezettségvallalisra vonatkozd elarasrendet a Gazdasigi Hivatal szabdlyozza, a szabalyozast a
VIM  gazdilkoddsara is  kiterjeszti. A TIM  beszerzéseire vonatkozdan koteles irasban

[

g
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kotelezettséger vallaini, Az Aht. 2. § (1) alapjan Kotelezettségvallalis a kiadasi eléranyzarok
terhére fizetési kételezettség — fgy killénésen a foglalkoztatasra anyuld jogviszony létesitésére,
szerz6dés megkotésére, kéltségvetési timogatas biztositisira irdnyulé — villalisirdl szél6,
seabalyszerben  megtett  jognyilatkozat. A TIM vezetje  altal  villalt  kételezettségek
dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért a TIM vezetOje a
felelos. A kotelezettségvallalasrdl nyilvantartast kell vesctni az allamhiztartasrdl szol6 torvény
vegrehatasarol sz616 368/2011. (XI1. 31) Kormanyrendelet (tovibbiakban: Rendelet) alapian. A
nylvantateds mutatja a folyamatban 1é&vé kotelezettségvallalisokat, illetve ezek mindenkori illetve
ho végi allomanyit . A kételezettségvallalas nyilvintartisat a Gazdasigi Hivatal vezeti. A
kotelezettségvillalas dokumentumainak cllenjegyzését a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdje altal
kijelolt személy végzi.

10. A Fékanyvi konyvelést Gazdasagy Hivatal vezeti, ¢s gondoskodik atrol, hogy a szamvitelben
kelléen elkalontljenek a TIM gazdasagi eseményet.

11, A 'I'IM altal beszerzett targyr eszkozokre, készletckre, a személyl juttatisokra vonatkozd
adatokat 2 Gazdasigi Hivatal vezeti.

12. A személyi juttatisok szamfejtéséhez sziikséges létszim és béradatokrol havi nyilvantaredst
vezet a Gazdasagi Hivatal,

13. Leltirozas: A TIM vezetSie altal kijelole Leltirozasi bizottsdg (2 £6) a Gazdasigi Hivatal
irinymutatasa alapjin a Gazdasigi Hivatal pénzugyi tgyintézdiével, (1 £6) mint leltar ellenGrrel
kozdsen leltart készitenek. A leltirozashoz sziikséges utemtervet, leltirfelvételi fveket a Gazdasagi
IHivatal biztositja. A leltdr készités megszervezéséét a TIM vezetje, jovahagyasiére a Gazdasagi
Hivatal vezetdje felel. A leltarozis cltendelGje a Gazdasigi Hivatal vezetdje, leltarozast vezetd a
gazdasigi csoport vezetGie. Leltitellendrzés és leltarértékelés, a nyilvantartisok és tényleges
készletek kozott eltérésekrs] kimutatas készitése a (azdasigi Hivatal feladata. A nyilvantartdsok
¢s tényleges készletek kdzoet eltérések okainak felderitése a TIM vezctGjénck feladata.

14. A TIM vezetGje javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezest ehyiras lebonyolitisa a Gazdasagi
Hivatal irdnymutatisa alapjan, annak pénzigyi ugymntézéjenek kozremlkodésével torténik. A
selejtezést cljarishoz szukséges szakvélemény beszerzése a TIM feladata, a selejtezés készitendd
JegyzOkonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdje és 2 TIM vezetje egytittesen felelSs.

15. A 1M altal teljesitett adatszolgltatisok valodisagaért - a sajat nyilvantartisi rendszerénél — a
1IM vezetGje a felels, mig az egyéb pénzigyi informacids szolgaltatasok tekintetében a
Gazdasagt Flivatal.

16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos  allami,

onkormanyzati szabalyozasok eljussanak a TIM- hez, azok gyakorlati végrehajtisit a Gazdasagi
Hivatal segiti (tajékoztaték, kélevelek, értekezletek).

17 A TIM sajat bankszimlival rendelkezik, szimara a bank naprakészen vezet a szamlaforgalmat.
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18. Dologi kifizetések teljesitésére a TIM sajat hazt pénztirral rendelkezik. A hézi pénztarra
vonatkozé rendelkezéseket a Gazdasagi Hivatal Pénzkezelési szabilyzataban kerilnck
meghatarozasra. Nem fizethetSk a pénztarbdl a kozizemt dijak, kozbeszerzés hatalya, a
Gazdasdgt Hivatal beszerzési szabilyzat hatalya ald tartozd beszerzesek szamlat.

19. Az adéalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal koteles ellatni a ‘T IM nevében. A Gazdasagl
Hivatal adéalany kotelezettségeit a VILL.8 pont tartalmazza.

20. Betorés, lopas esetén a TIM koteles értesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A feljelentés
cgy példanyat 24 6ran beliil eljutratja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito fele koteles eljaral.
Amennyiben a betorést a TIM - elszerz&déses jogviszonyban allé biztonsagi szolgalat észlels, a
TIM vezetdie a szerzGdésben foglaltak szerint koteles eljami. A renddrség értesitése ebben az
esethen sem maradhbat el

21. Toz keletkezése esetén a TIM kételes értesiteni a thzoltdsigot. A keletkezett kat
megtétitéséhez a tizoltosdg altal kiallitott jegyzokonyv egy példanyat 24 oran beliil chutiatja 2
Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosité felé koteles eharni. A TIM - ben keletkezd cgvéb
kiresemény csctén (viharkirok, bedzas, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetSjét koteles a TIM
vezetdje értesiteni a balesetveszély elharitisara tett intézkedést kovetden.

II. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

1.1 A Gazdasigi Hivatal a Szimviteli poligkat és a mellékleteit képezd szabalyzatait, a
Kézalkalmazotti szabilyzatot és mellékleteit, Kozbeszerzési szabalyzatot és a BelsSellenGrzeést
kézikonyvet kiterjeszti a TIM részére is. A TIM - re vonatkoz6 szabilyozasoknak betartisa
kotelezd, a TV. konyvvezetési és beszamolisi kotelezettség szabilyozisa fejezetben leirtak alapjan.

TIM -re kiterjesztett gazdalkodast szabalyzatok:

» Szamviteh politika, és a mellékleteit képezd;
= Szamviteli szabalyzat,
= Szamlarend,
* Bizonylati szabalyzat,
» Pénzkezelési szabalyzat,
o ] elvarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
»  FEszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
»  Felesleges vagyontatgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
»  Kotelezettségvillalas eljirisi rendjének szabilyzata,

Kézalkalmazottl Szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Versenyeztetési szabélyzat

Belsé ellendrzést Kézikonyv,

YV ¥V ¥V V¥V

ﬁgyrend



Kerckparosbarit Telepiilés 2044 * Hild Janos-Dij 2014 ¢ Idéshara C)nktamlainyzat 2113

Kultira Magyar Virosa 2010 ¢ A Nemzet Sportvirosa 2003

e

VAC VAROS POLGARMESTERE + 2600 VAC, MARCIUS I5. TER 11,

Tel: +36-27/315-321, Fax: 315-537 * E-maik polgimesterfvarishazasacha * www.vac

1.2, A TIM sajat hataskorben clkésziti az dllamhaztartiseél 2616 torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1. 31) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szervezed és mitkodési
szabalyzatat, (2) bekezdése alapiin belsé szabdlyzatban rendezi mtkodéséhez kapesolodo egych
cljdras rendeket. A Gazdasdgi Hivatal a TIM rendelkezésére bocsatja a kiwetkezé szabalyzatokat,
melyek wrinymutatist adnak a sajit szabalyzataik elkészitéséher (az ellitand6 feladat és a helyt
sajatossagok figyelembevételével).

A Szetvezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (gazdilkodasi feladatok részéhez),
Kikildetések clrendelésének, lebonyolitasinak és elszimolisinak szabalyzata,
Onkoltség szamitasi szabdlyzat,

Szamitastechnikai és adatvédelmi szabilyzat

Y VYV Y

1.3. A TIM altal készitett Szervezet és Mitkodési szabalyzatot az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi
CXCV. torvényben biztositott alapitéi jogok alapjan Vie Viros Onkormanyzat Képwisels-
testiletének jovahagyasra benyijtant koteles.

2. Az éves koliségvetés tervezése

2.1 A Gazdasigi Hivatal a TIM - el egyiittmitkédve figyclemmel kiséri az éves koltségvetes
teljesitésée, és elemzéseket készit a kovetkezd évi kaltségvetési koncepcid, valamint a kdltségvetést
javaslat osszeallitasahoz.

2.2 Az onkorményzati éves koncepcié Gsszedllitisthoz a Gazdasigi Hivatal a TIM vezetéjével
attekint a kovetkezd évre vonatkozo feladatokat. A 1'TM informaciét szolgaltat:

1. a feladatellitasra jellemzd naturalis mutatdszamok alakuldsirdl,

2. az ntézmény tobbéves kihatasa kotelezettségeird),

5. afchijitasi, felhalmozasi igényeirdl,

4. valamint a szakmai feladatellatishoz smikséges eszkézok igényeirdl.

2.3 A Gazdasigi Hivatal kételes a TIM részére tovabbitani az énkormanyzat képviscl6-testiilete
altal jovahagyott koltségvetési koncepciot €s a koltségvetés tervezéséhez kiadott iranyelveket.

2.4 A Gazdasigi Hivatal segiti a TIM vezetSje altal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi
igénycinek megallapitasa, illetve a feltételrendszerének meghatirozasat.

2.5 A Gazdasagi Hivatal feladata, hogy - a koncepeid képviselS-testilleti megtargyalisa utin a
hatirozat szellemében segiti a konkrét koltségvetést clirinyzatok kialakitasat. Az énkorméanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetének Gsszedllitisahoz — a TIM vezetSjével egyittmGkadve -
informiciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyt — és Adé Osztily vezetSiének.

2.6 A Gazdasagi Hivatal el8késziti a targyalist Vic Varos C)nkorményzat:inak polgarmesterével,
lerve Pénziigyt Bizottsagaval és a TIM vezetdje kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasta oly
médon, hogy a feladat-cllatdsi €s hataskorébol adb6do informaciét ehhez rendelkezésre bocsatja.

s



Kerékpirosharit Telepilés 2014 = Hilg Janos-Dij 2014« 1déshardc Onkorményzar 2013
Kultiira Magyar Virosa 2010 » A Nenyzet Sportvirosa 2003

R ST LR N e

27 A targyalasokon egyeztetett kéltségverési tervezetet az iré.n_vité szerv a Gazdaszigj Hivatal
vezetdle ¢s a TIM vezetSje itjak al4,

28 A Gazdasigi Hivatal illetékességi és miikidési terilletéhez tartozd kozintézmények
koltségvetésér Gazdasagi Hivatal késziti el 2 Magyar Allamkincstir Honlapjan kézzétett
atmutaté, lletve a 4/2013.001.14)) Korm. rendelet alapjan

29 A Gazdasagt Hivatal a képvisel6-testiilet 4lta] joviahagyott koltségvetési rendelet elfogadisa
utan ntézményenként felvezert az elbirinyzat-nyilvantartdsokat t6konyvi szimlinkénti bontishan
€s ezt mntézmények, igy 2 TIM rendelkezésére bocsatja.

210 A TIM vezetGie felelds a Jovahagyott kéleségvetés eldurinyzarok betartisiért, amely a
Jovahagyott sajat bevéreli cléirinyzatok teljesitésénck kotelezettségét és a kiadisi eléiranyzatok
felhasznatasinak Jogosultsagit foglalja magaban.

3. Az éves kiltséguetési eldirdnyzatok megvdltoztatisa

31 A TIM cldiranyzat megvaltoztatisra vonatkozd  szindékit irdshan jelzi a2 Gazdaségi
tsoportvezetdie felé.

Amennyiben g Gazdasagi Hivatalnal a» eldiranyzatok felhasznaldsinak nyilvintartasira szolgald
pénziigyi rendszerében az eldiranyzat-médositis nem valosithaté meg, a Gazdasigi Hivatalnak
Jjoga van a TIM - nél — annak utdlagos tijékoztatasa mellett — a elditanyzator atcsoportositani,

Az utélagos tajekoztatas hatirideje;
Eldiranyzat rendezés esetén {kiemelt elSiranyzatokon beliili) a rendezést kévets honap 20-a (a
pénzforgalmi informaciéval egy 1dGben).

ElGiranyzat atcsoportositas  esetén 4 képvisels-testitlet  4ltal jovihagyott koltségvetési
rendeletet kdvetd hénap 20-a (a pénzforgalmi informaciéval egy 1dSben).

32 Sajathataskérd eléirényzat valtoztatasok kezelése

Kiemelt eléiranyzatokon belili rendezés, amelyet 2 Gazdasagi Hivatal a TIM 4ltal benygjrott
1gény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjin folyamatosan végrehajtja.

3.3 Felugyeleti szery eléiranyzar viltoztatisa.
3.3.1 Kiemelt elSiranyzarok kézord atcsoportositas, a 1TM vezetdje irasban kezdeményez, vagy a
3.1, pontban leirtak alapjan torténik.
3.3.2 A feliigyeleti szerv altal elrendelt elGirinyzat médositas
L a feligyeleti szery kéltségvetésében (tartalékon) tervezett eliranyzatok dtadisa,
2. akézponti intézkedés miatt valtozasok, illetve
3. az el6z8 évi pénzmaradvany rendezése ugan torténik,
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3.3.3 Az ereded eldiranyzatot meghaladé tobblethevétel emelése, modositasa, az alibbi estekben
torténhet:

1. intézmeényi sajit bevétel

2. palyizat tjan elnyert pénzeszkiz,

3. egvéb divett pénzeszkozok.

34 Az elSiranyzat valtozasanak kezdeményezéséért a TIM vezetdje, ennek cllendrzite
végrehajtasaért a Gazdasagi Hivatal vezetdje felelss.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezclés rendjet, a kételezettségvillalis, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas és
szakmay teljesités igazolisanak részletes rendjét a Gazdasigi Hivatal szabalyozza.

41 A TIM kételezettségvallalisi jogkére jelen Megallapodis 1. fejezeténck 9. pontjaban
meghatirozott kotelezettségvallalisi dokumentumokra tejed ki. A TIM vezetSje altal vallalt
korelezetrségek ellenjegyzése a Gazdasigt Hivatalban az erre vonatkozd szabalyzatban leirtak
szetint wreénik. A fizetési igények penzigyi rendezése a TIM vezetSic altal kijelsle személy
szakmai teljesitését koverden térténhet, Amennyiben a teljesitésigazolis egyeni képesitést igényel,
a Gazdasagt Hivatal vezetdle altal meghatirozott, az erre vonatkozéd szabalyzatban feltintetett
személy jogosult a teljesités igazolasara. Az érvényesitést a Gazdasagi Hivatal vezetéie altal
kjelolt, a jogszabalyi elirasoknak megfelels vegzettségl személy végzi.

4.2 A kotelezettségvallalisok rendje a TIM — nél:

Kotelezettségvallalasta a  TIM vezetSje  vagy az  altala  megbizott szemely  jogosult.
Kotelezettségvallalas csak irisban térténhet, a jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz a TIM
vezetOje irashban koteles bejelenteni, az esetleges viltozdsok Gazdasagi Hivatalba torténd
eljuttatisiéet szintén a TIM vezetdje 2 fclelds. Amennyiben a Gazdasigi Hivatalhoz olyan
kotelezertségvallalasi dokumentum  érkezik, amelyen olyan személy aldirasa szerepel, a TIM
vezetSje altal a Gazdasigi Hivatalba eljuttatott nyllvantartason nem kenilt feltintetésre, a
Gazdasagl Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a penzigyt rendezést megtagadni. Az ebbdl
esetlegesen keletkezd kar a TIM koltségvetését terheli.

Az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalishoz nem kapcsolodd szallitdi igények esctén a TIM
vezetGje vagy a7z altala megbizott személy a szamlin aliirisaval és TIM belyegrdjével teljesiti a
kitelezettségvallalasi feladatit.

4.3. A kotelezettségvallalis ellenjegyzésére a Gazdasigi Hivatal gazdasigi vezetSie, vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézén meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy

*a kotelezettségvallalis nem séru-e a gazdalkodisra vonatkozd szabalyokar,

*a  jovahagyott koltségvetés a  modositott elSiranyzat  fe! nem  hasznilt, illetve
kételezettségvallalassal nem tethelt eléirinyzat maradvinya biztositja-e ezen kotelezettségvallalis
fedezctér.
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Amennyiben a kotelezettségvillalis nem felel meg a fent eléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irisban tijékoztatnia kell a kételezettsegvillalét. Ha a kételezettségvallalé a
tajekoztatas ellenére irisban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, az koteles az utasitasnak eleget
tenni. Azonban koteles e tényrdl haladéktalanul irdsban értesiteni a helyt 6nkormanyzat képvisel6-
testuletét.

4.4. A kotelezettségvallalis nyilvantartasa:

A kotelezettségvillalisokrdl a Gazdasagi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazd  szerz8dések analikus nyilvantartisit vezeti. A nyilvintartasha kotelezettséget
bejegyeznt csak frasba foglalds utin és a kotelezettségvallald (intézményvezetd vagy az dltala
megbizott személy), valamine az ellenjegyzé (gazdasigi vezetd vagy az altal irasban kijelolt
szemely) alaitdisa utdn szabad. A Gazdasigi Hivatalba étkezd, iktatészammal ellatott
kotelezettségvalialas dokumentumat a Gazdasigi Hivatal peénziigyi figymtézbje tartja nyilvan.

Az analitikus nyilvintartist az év utolsé munkanapjaval le kell zdrni. A kotelezettsegvallalisokat
evenként folyamatos sorszammal kell ellitni. Fzt a nyilvintartist a Gazdasagy Hivatal az
esetenkéntl ellendrzést végzdk (feligyelet szervi ellendrzés, belss ellendrzés) rendelkezésére
bocsatja. A TIM vezetGje altal villalt, 2 Gazdasigi Hivatal dolgozdja 4ltal nem ellenjegyzett, a
nyilvantartasiban nem szereplé kételezettségvallalisok nem teljesitésébdl szarmazd karokért a
Gazdasigi Hivatal nem vallal felelgsséget. :

A kotelezettségvallalasra vonatkozd tovabbi szabdlyok, eldirisok az err6l sz6l6 szabalyzatban
kertlnek meghatirozasra, amelynek 1 peldinyit 2 Gazdasigi Hivatal a TIM vezetdjének
tendelkezésére bocsitja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa :

4.5.1 A teljestilt kbtelezettségvillalis szakmai igazoldsa a TIM feladata.

A kiadds teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag 1gazolni kell azok
jogosuitsagat, Osszegszerliségét, a szerzbdés, megrendelés, megillapodas teljesitését, A szakmai
teljesitést az igazolds datumainak és az igazolasi kotelezettség végrehajtasinak megjelolésevel kell
1gazolma.

452 A TIM verctGje 2 Gazdasagi Hivatal altal készitett szabélyzat meliékletében koteles
megjelSlni a szakmai teljesitést igazolé személyt. A specidlis szakismeretet 1gényld feladatokat
valamint ezen feladatok elvégzéset 1gazold személyeket a (razdasagi Hivatal hatirozza meg, az
errdl 52616 clSirast a TIM rendelkezésére bocsatja. Ebben a7 esetben is a TIM vezetOiének
felelossége a teljesitésigazolisok elvégeztetése.

4.5.3 Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata.

4.6. Az uralvanyozas rendje

A beszerzések, megrendelések szimldit a2 Gazdasigi Hivatal penzigyi eléadoja érvényesiti (alaki,
szimszaki, tartalmi ellendrzés), a MIMK vezetSje vagy az altala felhatalmazott szemeély
utalvanyozza. Az utalvinyozott szamlit a Gazdasigi Hivatal a Kotelezettségvillalas
nyilvantartisha veszi, ezt kévetSen

- utzlvanyrendeletet készit,

- a felszerelt (minden szikséges melléklettel cllatort), pénziigyileg teljesitett szamlakat a Gazdasigi
Hivatal a nap1 bankszamlakivonatnak megfeleléen csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.
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4.7. Bevételek beszedése _

4.7.1. A dijbevételekrl a TIM altal megkotott folyamatos vagy escti szerzédések alapjan a TIM
elektronikus szamlatombjében a TTM éllitja ki a szidmlat az dltala hasznalt kényvelS programban.
A megkotott szerzédések 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a
szerzodes barmilyen oknal fogva az eredetiben foglalt hatind6nél koribban szanik meg, a TIM
vezetdje azonnal értesitl a Gazdasagt Hivatalt a varhaté bevételkiesés miatt. Terembetlet esetén a
szamla mellékletét képezi a megvaldsult bérlésekrdl készitett analitikus nyilvantartisok.

4.7.2. A telesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kiallitisanak mencte megegyenik a
4.7.1.-ben leirtakkal.

A kiallitott szamla alapjan vevénként a Gazdasagi Hivatal vezeti az anahtikus nyilvantartast. Az
clbirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hataridén belul be nem érkezett bevétel beszedésérdl,
az ezzel kapesolatos intézkedések megtételérdl a Gazdasagi Hivatal gondoskodik.

4.7.3. Sajat belép&egyek elszamolasa:

A TIM jegypénztarral rendelkezik. A jegypénztarban a 1IM — el vallalkozast szerzédéshen allo
muzeumor dolgozik.

Ajegypénztirral a TIM pénztarosa szamol el hett rendszerességgel.

5. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai

51 A TIM — nél annak vezetéje gyakorolja a munkaltatdr jogokat. Hnnck keretében dniliéan
jogosult a vonatkozd jogszabalyl eldirisok alapjan ) munkaerd felvételére. A dolgozdk
kinevezését minden esetben a Gazdasigi Hivatal gazdasagi vezetSie wvagy az dltala kjelolt
munkavillaié ellenjegyzi. A név szennti, allasonként nyilvantartast a Gazdasags Hivatal vezeti, a
TIM altal vezetett jelenléa iv, szabadsag-nyilvantartas alapjan a hidnyzasjelentést a Gazdasagi
Hivatal tovabbitja a szimfejtést végzs Magyar Allamkinestir (MAK) felé. A TIM vezetGje a

személyl juttatasok clBirdnyzat felhasznalisit szikség szerint egyezteti a Gazdasagi Hivatallal.

52 Az Onkormanyzat képviselo-testilete altal a koltségvetési rendeletiel  jovihagyott
1¢tszamkerettel 2 TIM onalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a letszamasszetétel nem
veszélyeztethet.

5.3 BelépS dolgozok adatait a dolgozé munkaba allasat megel6zd napon jelenti a Gazdasigt
Hivatal felé, amely alapjin a Gazdasagi Hivatal a jogszabalyt elbirasoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelent1 elektronikusan a MAK felé.

54 A munkabgyi okmanyok pontos kitcltéséért ¢s az alkalmazisi okirat kellékerért a 'T'TM
vezetGje felel. Betegillomany esetén a dolgozd a beteglapot az intézményvezetojével koteles
igazoltatni, az utolsé6 munkiban toltott nap feltintetésével A munkaltati jogkdrt gyakorld
dontése alapjin az elkészitett okmanyok beétkezését kovetSen, a Gazdasagt Hivatal a teljes kérid
szamfejtési feladatokat elvégzi, illetve a MAK felé eleget tesz a jelentési kotelezettségenek.

A munkavallalokkal kapcsolatos tirsadalombiztositisi iigyek (tappénz, TGYAS, GYED, sth.)

ugyintézése, valamint a nyugdijazashoz szikséges dolumentumok Gsszcallitisa, a térvényben
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eloirt szamitisok elvégzése, majd tovabbitisa 2 Nyugdijintézet felé a Gazdasagi Hivatal valamint a
TIM egyiittes feladatat képezik. ‘

55 Az ellenjegyzési jogkor gyakorlisa sordn a Gazdasigi Hivatal biztositja, hogy a személyi

juttatasok a jogszabilyoknak, belss szabalyzatoknak és az Onkorminyzat kepvisel6-testiilets
dontésének megfelelden torténjen.

5.7 A személyi juttatisokhoz kétGdd Jogszabaly altal meghatirozott - adGalanyi feladatok cli4tisa
a Gazdasigi Hivatal feladatat képezi.

6. A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre a TIM és a Gazdasigi Hivatal kézos iranyitéja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal 2 gazdalkodG szervezet ezért a gazdalkodisi korébe
fartozé  valamennyi intezmények beszerzései Gsszevonds ald esnek! Finnek alapjan  az
Onkorrnényzat dontésének megfelels Osszegit beszerzések esetén (elenleg neted 1.000.000,- Fr),
évente ugyanazon megrendeléid] torténd, az Osszeghatar feletti beszerzésekndl a Versenyeztetést
szabalyzat alapjin illetve Beszerzési Munkacsoport déntéseinek megfelelden kell eljarni. Az
esetleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével lehetséges, ezt a
megrendelések Gsszeallitasanal illetve esetleges poumegrendeléseknél figyelembe kell venni,

A 1L 1.1. pontban leireak szerint a Beszerzési szabalyzat elkészitése &s e dokumentum a TIM
rendelkezésére bocsatasa a Gazdasagi Hivatal feladarta.

A megrendelésck, beszerzésck eldtt a Gazdasigi Hivatal vezetbjét tijékoztatni kel A
beszerzésckré] a nyilvantartast a Gazdasdgi Hivatal vezeti.

6.2. Ha a kdzbeszerzésekrdl 5zGlo 2011 évi CVIIL torvény versenyeztetést ir eld, tovibba ha a
kozbeszerzési értékhatdrok azt korelezgvé teszik, a Gazdasagi Hivatal eliar a kozbeszcrzés
kiirisaban, ha a tervezett beszerzés becstlt értékhatira a kézbeszerzéste vonatkozéan
megallapitott Gsszeghatart elén, a GH eljar a kézbeszerzési eljaras lebonyolitdsiban a helyi
rendeletekben részletezett szabilyok szerint. Papfr- irészer beszerzés a 23/2012. (V.18) sz.
rendelet- a helyben kozpontositott kozbeszerzésekrdl — hatalya ali tartozik. A MIMK dologi
kiaddsai kozdtt csak kézbeszerzés ugin vasirolt ilyen jellegi termékek szerepelhetnek. A
kozbeszerzéseknél 2 Gazdasagi Hivatal el6zetesen felméri 2 MIMK igényeit, a MIMK a konkrét
termékeket és a szukséges mennyiséget a Gazdasagi Hivatal ltal kikiildoee igénylésen tiinteti fel.
A MIMK vezetSjének alirisaval ellstott igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon
megjelolt hataridSig — kell eljuttatni.

6.3 A foglalkoztatés-egész:;ég"gyi szolgiltatis megszervezése az Onkormdnyzat déntése alapjan a
viros kézalkalmazottjai vonatkozisiban a Gazdasigi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak
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megfeleléen a Gazdasagi Hivatal megfeleld idészakokra megpilyiztatja a feladatellatast a
megfelels jogosultsaggal rendelkezS orvosok korében és a nyertessel szerzGdést kot.

A szerzédés alapjan a szakorvos a meghatirozott rendelési idében fogadja 2 rendelSjében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezdket.

Az idészakos orvosi vizsgalatok az intézmények &s a szakorvos egycztetése szerind iddben és
helyen torrénik.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalminak lebonyolitdsara sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vaci Fidkjinal, amelynek pénzforgalmi jelzészama: 11742094 —
15809764. A bankszamla felett rendelkezni az 6ndlid jogi személyként mikodd intézmény
jogosult, a banknil bejelentett személyek révén. Az elcktronikus termindlon az intézmény
vezetSie mellett a Gazdasigi Hivatal vezetSje altal kijeldlt személyek jogosultak alairisra, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2 A UM sajat hazipénztir vezetésére jogosult. A hizipénztin feladatokat a Tragor Ignac
Mizeum igazgatdja ltal, erre a feladatra kijelolt munkavallaloja Eatja el. A bazipénztarban tarthato
penzketet a torvény szerint megallapitott maximum 6sszeg lehet.

A TIM sajat bevételeit felhasznalhatja a hazipénztarbdl torténd kiadasai finanszirozasara.
Amennyiben a hdzipénztarban levd pénz nem elegendd a készpénzes kadasok fedezetére akkor
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi s2amlirol egészin ki. Készpénzigénylési csekket
wlt ki, amelynck aldfrisara a TIM vezetdje és a Gazdasagi Hivatal dltala kijelolt személyck
yogosultak.

A készpénzigénylések rendjét és a kifizetések feltételeit a Gazdasagi Hivatal belsd szabilyzatban
régziti, amelynek hatalyat a TIM - re is kiterjesztt.

7.3 A hazipénztatbdl  t6rténé  kifizetésre  vonatkozd  kotclezettségvallalas,  érvényesités,
utalvinyozis, cllenjegyzés, szakmai igazolis rendjéc a Gazdasigi Hivatal belsé szabalyzatiaban
togzit, a 11. 1.1, pontban foglaltak szennt.

7.4 Utdlagos elszamolista felvett elSleg a TIM hazipénztarabdl vehetd fel. Az cloleggel, annak
felvételtl szamitott 10 munkanapon beliil kell elszdmolni, de legkésobb 30 napon belil a
személyi jovedelemadorél sz6l6 1995. évi CXVIL torvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha az elSlegként felvett Hsszegekrdl az elszamolisra kotelezett hatariddig indokoltan nem tud
elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasit, az emlitett hatindén belul.

7.6 A Gazdasagi Hivatal a pénzkezelés részletes szabélyait belsé szabilyzatban rogziti. A

Gazdasagi Hivatal gondoskodik atrdl, hogy a pénzkezcls, gazdasagi feladatokat ellaté személyek
aldirasukkal tudomasul vegyék a szabalyzat cléirasait és azt 2 TIM rendelkezésére bocsatja.
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III. ANYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. _Immateridlis _javak, tirgyi eszhézok és  készletel  analitibus
nytlvdntartdsdnak munkamegosztdsi rendje

1.7 Nagy értékil targyi eszkoz minden olyan eszkdz, amely az Intézmény mikodesét egy évet
meghaladé ideig szolgilja és az egyed: beszerzést értéke meghaladija a netté 200 000,- forintot.

Kis éreeki tirgyt eszkoz a kettSszazezer forint egyedi €rteket nem meghaladd bekertlési értéki
vagyont értéka jogok, szellemi termékek, targyt eszkézok.

Minden értékben myilvantartott geprol, berendezéstdl, eszkozrdl a (Gazdasagi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot kell kidllitani és a szamla mellé csatolni. A szamla alapjin az a
Gazdasagi Hivatal pénzigyi Ugymntézbje elvégzi az elektronikus rendszetben a nydvantartisba
vételt. A ayilvantartas  eszkézonként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékesokkends
clszdmoldsahoz szikséges adatokat (brutt6 érték, leirisi kulcs, bekerilés éve, idGszaki elszamolt
értékesokkenés osszege).

1.2. Breek nélkil, mennyiségben nyilvantartort készletek nyilvintartisit a GH pénzigyi
tgyintézSje vezetd. Az Ssszetartozd készleteket csoportos leltin szamon bevételezve.

A keszletek leltdrozasara, selejtezésére vonatkozé charasrendet a Gazdasagi Hivatal szabslyozza,
amelyet a 11. 1.1 fejezetben leirtak szerint a TIM rendelkezésére bocsatja,

1.3 Az intézmények koézott 4tadasra, illetve hasznilatba addsra keriils, Gazdasigi Hivatal
nyilvantartasi hataskérbe tartozd vagyontirgyakrél (eszkozok, készletek) intézményeknek dtadis-
atvéteh bizonylatot kell kiallitania az atadas idépontjaban és azt cgy példinyban — az atadis-
atvételi bizonylar kiallitasit kévetd kér munkanapon belill — a Gazdasagi Hivatal részére a
nyilvantartisok dtvezetése érdekében el kell juttatni.

14 A TIM - nck jelentési kotelezettsége Al fenn a a Gazdasigi Ilivatal felé az intézmény
vagyonaba atadds-itvételi jegyzékkel kerulé eszkézokrdl (ayandékba kapott egyéb szervezet altal
atadott, adomanyozott vagyontargyak esetén). Tovibbi jelentési kotelezettsége van minden, 2
Gazdasagi Hivatal nyilvintartasi hatiskérébe sorolt eszkéz allomdnyaban bekovetkezett viltozis
csetében Is.

2. A leltdrozdsi feladatok munkamegoszatisi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasagi Hivatal aleal nydvantattott Targyl eszkozok és érték nélkiil nyilvantartott eszkézok
leltirozasa hirom évenként torténik, leltirozdsi titemtery alapjan melyet a TIM a Gazdasagi
Hrvatal leltarellenérei részvételével végez,

A leltarak 6sszesitését és kiértékelését a Gazdasagi Hivatal végzi.
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2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

A TIM elkésziti a Gazdasagi hivatalnal nyilvantartott vagyontitgyakra a sclejtezési javaslatot
(risban, tételesen felsorolva nyllvantartasi szam, megnevezés, menayiség, nyilvantartott érték) és
a Gardasigi Hivaralnak megkildi ellendrzés és engedélyezés céljabol. A TIM és a (Gazdasdgi
Hivatal selejtezési bizottsiga a vagyontirgyak selejtezési jegyzckét osszeallitia, A Selejrezési
Bizottsdg a helyszinen megtekmti a selejtezésre kijelslt eszkdzoket és azok allapotat figyelembe
véve az elvégzetr selejtezéstdl elkésziti a selejtezési jegyzikényvet. A selejtezési jegyzékényvben a
visszanyert hulladék értékét valamint a veszélyes hulladék elszallitisinak, megsemmisitésének
tényét is togzitent kefl. A feladatok clvégzését a Gazdasigi Hivatal selcjtezési eljarasra vonatkozé
szabalyozasa szerint kell végrehajeani. A leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott JegyzSkonyvek
alapjan a Gazdasigi Hivatal nyilvantartisibél ki kell vezetni. A TIM gondoskodik a leselejtezett
cszkozok clszallitdsrol, megsemmisitésrol.

IV. KONYVVEZETES &S BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitibus nyilvdntartisok

L1 A TIM és a (Gazdasagi Hivaeal tevékenysége sorin elofordulé, a vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihaté gazdasigi eseményeitdl a koltségvetési szerv az illamhazeartas szamvitctérdl
szOl6 4/20'13.(01.14.) korminyrendeltben  lefrtak szetinti nyilvantartase vezet, amelyet a
koltségvetési év végével lezar.

L2 A kényvvezetési és a beszamolisi kotelezettség teljesitése a Gazdasigi Hivatal feladata. A
Gazdasagi Hivatal konyvvezetési és beszamolasi feladatait, illetve kotelezcttségeit a 4/2013. az
allamhirtartis szemvitelérgl 2616 kormanyrendelet; a szamviteltSl sz616, tobbszor modositoti
2000. évi C. térvény, valamint 2 2011 evi CIXV térvény az illamhaztartisrdl és ay annak
vegrehajtasaral szélé 368/2011. (X1L.31.) korminytendelet szabalyozza.

13 A2 12 pontban lefrt szabilyozishdl kovetkezik, hogy a TIM kilén szamvitcli politikit nem
alakit ki, 2 szamviteli politika keretébe tartozé (az eszkézok és a forrisok leltirozdsa és
leltarkészitése, illetve az eszkézik & forrisok értékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

L4 A TIM a Gazdasigi Hivatal szamviteli politkdjaban és az 111 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes eliarni, hogy a Gazdasigi Hivatal bels6 szabalyzatiban
foglaltak szerint cimzetten re4 harulé gazdilkodisi, szamviteli adatszolgaltatisi feladarokat
teljesithesse,
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1.5 A Gazdaségi Hivatal teljes korden - elkilénilten — a TIM fokonyvi konyvviteh
nyilvantartisait, és vezeti — a fékonyvi  szamlikhoz kapcsolodd — részletezd  analitikus
nyllvantartasokat.

1.6 A TIM az analitkus és a fokonyvi szamliin térténd konyveléshez a Gazdasagi Hivatal altal
készitett, a TIM rendelkezésére bocsitott beld szabalyzataiban (szamviteli politika, szamlarend,
pénzkezeléshez kapcesoléds  szabalyzat, kételezettségvallalasrol 52616 szabilyzat) alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgdltatasanak
moédjat és idejét a Gazdasagi Hivatal hatirozza meg.

L7 A TIM és a Gazdasagi Hivatal a fSkonyvi szimlikat és analitikus nyilvantartisokat havonta
egyeztetk. Az egyeztetést minden hénap 15. napjaig kell elvégezni a Gazdasigi Hivatal pénziigyi
ugyintczsiének.

1.8 A szamviteli mérleg alitimasztishoz a dokumentumokat a Gazdasigi Hivatal biztositja.

1.9. A beszamolisi és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a TIM altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valédisigaért a TIM vezetSje egy személyben felelGs.

1.10. A Gazdasigt Hivatal gazdasigi vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy gondoskodik a
gazdalkodasi, pénzigyi, szamviteli tevekenység ellatasahoz sziikséges informacidknak, adatoknak,
tijékozratasoknak a TIM vezetSjéhez torténd eljuttatisardl, atadasarol.
Konzultacidval, allisfoglalissal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

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

GH —nal és a TIM-nal a belsé ellenérzési rendszer harom osszetevabdl all:
& Vezetdl ellendrzés
* Munkafolyamatba épitett ellenérzés
s Bels6 ellendrzés

A TIM-nél a belsé ellendrzést a Gazdasigi Hivatal belsé ellendrzési egysege alta] latja el, illetve
esctenként az irdnyitoszerv belsSellendrzési egysége.
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1. A Gazdasdgi Hivatal belst ellenbreinek feladatai

11 A belsé cllendrzést fuggetlenitett bels ellendrok litjak el akik a Gazdasag Hivatal
vezetdjenek kozveden irinyitasa mellett, a Belsé Ellendtzési Kézikonyv és éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket.

1.2 Ellagak mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott iddszakban munkatervidkben
szerepelnek, valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetSje illetve a belsé ellendezési vezetd
javaslatara torténd soron kiviili cllendrzéscket.

1.3 Az ellendrzés sorin tett megallapitasaikedl, észrevételeikeGl jelentéstervezetet készitenek,
melyet véleményezés céliabol az ellenérzott Intézmény vezetdjénck megkildenek. Amennyiben
az ellenbrzott szery vitatja a belsé cllendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhervételét
kovetden megbeszélést kell tartani A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31) Korminyrendeletben (tovabbiakban: Bkr) foglaltak alapjan. Az cgyeztetési eljardst
kévetden a jelentés lezdrdsra keriil. A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentést megkuldi az
ellendrzott szerv vezetGjének.

A megillapitott hiinyossagok felszdmolasara az ellenSrzott egyseg vezetSje mtézkedési tervet
kiteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv vezetSje haladékralanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezet§jénck. Az intézkedési tervre vonatkozé tovibbi eharast a
Bkr. illetve a Belsé 1iHendrzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belsé cllendrzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgilt szerv az intézkedési tetvben
foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2. Vezetdi ellendrzés és munkafolyamatba épiteit ellendrzés

2.1 A vezetdt ellenGrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetdi ellendrzést veégez az
ntézményvezetd, a helyettese. A TIM vezetSje 2z ellendtzéshez, a jogszabalynak megfelelGen
elkésziti, illetve aktualizilja 2 FEUVE (Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenGrzés)
szabalyzatot, valamint a FEUVLL szabilyzat mellékleteként elkészitert cllendrzési nyomvonal
alapjan, rendszeres ellendrzést folyeat.

Az ellen6rzés feladata a feltart kockdzatd tenyezok kisziirése, csokkentése.

2.2 A vezetdi ellendrzés modszerei:

1. a pazdasigi és mas informdcidk, a rendszeres vagy eset adatszolgiltatisok ellendrzésc,
elemzése, érrékelése,

2. az aldirasi jog gyakorldsa, a kételezettségvallalis, a szakmai és gazdasagt kihatassal jard
intézkedésck indokoltsaginak, szabalyszeriségének vizsgilata,

3. a beosztott vezetSk és dolgozok irasban és széban téeténd beszimoltatasa, tajekozodas a
konkrét feladat végrehajtisanak helyzetérdl, a szikséges vezetSi beavatkozas lehetséges
tranyairol,

4. munkahelycken végzett helyszini ellendrzés.
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2.3 A belsé kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasinak biztositania
kell, hogy az egyes folyamatok megszakitis nélkiil ellenSrzésre keriilienek, tovabbi biztositania
kell 2z ellen6rzési eredmények hasznositisit, a visszacsatoldst, a hiba megszuntetését, illetve az
ismétlédésének megakadalyozasat.

2.4 A 'T1IM vezetdje az ellentzés soran feltirt szabalyealansigokrél nyilvantartast vezet, valamint
szilkkség  esetén, a szabalyzatban meghatatozott modon jar el, figyclembe véve a
kockizatkezelésérSl szold szabalyzat el&irasait is.

25 A TIM vezetSje a kiilsé ellendrzésekrdl nyilvintartist vezet 2 Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmében.

VI. AMUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasigi Hivatal feladata 2 tiz-és munkavédelmi feladatok ellatisara vallalkozdi szerzédés
kétése. A szerz3dés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhal6zatara - fgy a TIM-re is kiterjed. A
szerz6dd £61 a palyazati kifrisban foglaltaknak megfelelGen villalja;

I Munkavédelmi oktatisok idészakonkéna megfartasa, ) belépdk oktatisa és JegyzOkonyv
vezetése,

Munkavédelmi szemlék megtartisa az intézményhalézaton belill évente egy alkalommal,
Balesetek kivizsgaldsa, jegyzkonyvezése és jelentése,

A hatésigokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

Tzolto készitlékek és tomldk figyelése a térvényben elirtak alapjan, :

Tozesapok - a hozzitattozs kicgészitésekkel ~ figyelése a térvényben el6irtak alapidn,
Tdznadé terv folyamatos karbantartdsa, gyakotlisok elvépzése,

Munkavedelmi, tdzvédelmi és kockazatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartasa,

A jogszabdlyok folyamartos figyelése és az ezzel kapcsolatos intézkedések kezdeményezése.

=i R i S R O

A Gazdasigi Hivatal gondnoka kdzvetlen kapcsolatot tart a Gazdasagt Hivatal tliz-és
munkavédelmi feladatainak cllitisira szerzddoc vallalkozdval, a munkakérébe tartozé teriileten
részt vesz a kalonbozd hatésagl szemléken, ellenérzéscken.

2. A TIM feladatai

sulyos munkabalesetek esetén értesiti a Gazdasigi Hivatal vezetdjét valamint 2 Gazdasag: Hivatal
tuz-€s munkavédelmi feladatainak ellitisira szerzéddtt vallalkozdr, A TIM vezetGje a sulyos
munkabalesetek, gyermekbalesetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedésekre javaslatot
tehet.
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VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kitelessége és felelssége

A Guzdasagl Hivatal kotclezettsége és feleldssége az aldbbiakban felsorolt adatszolgaltatis.

1.1. Az el8irdnyzatok felhasznalisardl és bevételek alakuldsardl minden hénap 20-ig informéciot
szolgaltatni a TIM-nek

1.2. A koltségvetési rendelet modositasat kévetden az |, Eldiranyzat tételes alakulasa™ kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas kdzotti elGiranyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmester Hivatal felé.

1.4. Fves intézményi koltségvetési beszamold garnitira készitese,

1.5. A be-és kilépd dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus aton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatis a tivozo, flletve az 4j belépd dolgozokeol.
Utébhiakrdl munkiba allas eléte szikséges az adatszolgaltatas, mivel jogszabaly elSirasa alapjan a
GGazdasigi Hivatal kiteles minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot.

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

1.8. Az alibbi adbalanyi feladatok eltatasit a Magyar Allamkincstar végzi:
1. Elkészin a2z adézis rendjérdl széld térvény alapjan a munkavillalonkénti személys
jovedclemadé bevallasokat, és a torvény altal el6irt mellékleteket.

2. A szamfcjtett rendszeres és nem rendszercs jovedelmek adéeldlegének megallapitasa.

3, AdéelSleg megallapitisinil figyelembe vehetS adokedvezményck elbiralasa.

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

5. Az osszesitett addkoteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményektdSl, ¢s a

megallapitott adéelSlegrél éves jovedelemigazolis készitése az év végén munkalgyl
allomanyban lévokedl.
6. A tévesen megillapitott adéelSleg, visszajaré adé illetve fizetendd add esctében eljaras a
vonatkozé torvények elSirdsai szennt.
A jogszabalyokban elirt idéponton belul elvégzi az alibbi feladatokat:

1. nyilatkoztatja 2 dolgozdkat, hogy onadézdk, vagy adéjukat a Gazdasagi Hivatal szimolja
el,

kikiildi a dolgozok részére a munkaltatéi igazolist a személyi jovedelemadod bevallashoz.
Nem 6nad6z6 dolgozok esetében tovibbitja a MAK felé a nyilatkozatot,

Bevallast készit az altalanos forgalmi ad6rdl, a rehabiliticios bozzéjarulastol,

A TIM igénye alapjan a palyazatokhoz sziikseges addigazolis beszerzese.

EAE bl
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1.7 Az el626ekben fel nem sorolt minden olyan — hataridGre torténd — adatszolgéltatés, kimutatis,

2.ATIM kc’itelesse’ge és [eleléfssége

21 A Kifizetésre  varg aruvisirlisra & szolgaltatisnytjtista ranyuls  szamlak,
kétclezettségvéﬂalésok, valamint azok melléklere; (szallitGlevél, munka végzésének igazolisa stb.)
idSben t61ténd leadisa ax eloirt fizetést hatiridgk betartisa végett,

2.2. A vagyonvédelem biztositisa €s a koltségvetési bevételi-kiadis eléiranyzatok betartisa,

2.3 A Kottt finanszirozsy normativik a tSrvényben eléirt nyilvantartisa ¢s elszamolisa,
valamint g pilydzati pénzeszkérck felhasznalisanak vezetése, elszamolisa.

2.6. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos Osszeallitasival) a Gazdasagi Hivatal kétévenkénti
illetve a hiromévenkénti leltirozasihoz.

2.6. Tartozasok behajtasit segiteni koteles.

27. A TIM feladata minden olyan adatszolgiltatis az emlitetteken i, amelyeket a hatilyos
jogszabélyok TIM szimira cléimak.

Hatalybalépés

A Munkamegosztési megéﬂapodés rendelkezéseir 2015, 04. 01-e81 kezdve kell alkalmazni.
Vic, 2015. aprilis 01.

Pipa Liaszls Forr6 Katalin
Gazdaségi Hivatalvezetd TIM igazgatd

Jévéhagy():

Fordés Attila
Vic Varos Polgarmesterc
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1.7 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozé ltal leadott iratok.

— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolis

— OEP Igazolis

— Nyugdijjarulék Igazolas

— Ado Adatlap

— larsadalombuiztositis: Igazolvanyt

— Megbizas a munkabér banki lletve postai utaldsdhoz.

— Addgazolvany fénymasolata

~ FAJ kartya fénymasolat

— Lenltasi rendelvényck fénymasolata (gyermektartas, banki letiltds)

— Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megillapitasirdl fénymasolat

~ Hatarozat jaradék megdllapitasirol fénymasolat

— OEP adatlap harom nappal a fclvétel elSit

* Megbizasi szerz6désen az aldbbi adatokat kell kozolni, illetve mellékelni.

— A Megbizo adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adéigazolvany fénytmasolata

— TAJ kartya fénymasolata

— Megbizas id6tartama (kezdete — vige)

— Megbizasi dij 6sszege

— Nyilatkozat arrdl, hogy 36 6ras biztositasi jogviszonnyal rendeltkezik-e, valamint nvugdijas-e,
nyugellatasban részestl-e

— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsagi Okirat fénymasolt példanya)
— Megbizis kifizetésének illetve uralasanak maodja

— Munka elvégzésének igazolasa

— Oregsegi, rokkantsagt nyugdi) megallapitasarol sz6l6 hatirozat fénymasolata
~ Jaradék megallapitasirdl sz6l6 hatarozat fénymasolata
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2. szamé melléklet

Megéllapodés
VACVAROS ONKORAIANYZATANAK GAZDASAGI HIVATALA valamint

a KATONA LAJOS VAROSI KONYVTAR

kozott a

MUNKAMEGOSZTAS g5 FELELOSSEGVALIALAS RENDJEROL
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vic Varos Onkormanyzata (2600 Vac, Mércius 15. tér 11)) a Katona Lajos Varosi
Kényvtdr (2600 Vic, Budapesti féat 37.) koltségvetési szerve (tovdbbiakban: KLVK) ¢s VAc
Viros Onkormanyzatinak Gazdasagi Hivatala (2600 Vic, Sziréna kéz 7.) mint gazdasagi
szervezettel  rendelkezd  koltségvetési  szerv  (tovibbiakban: (Gazdasagi Hivatal) kozota
munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

F‘jgyeiemmel arra, hogy a KLVK nem rendelkezik gazdasagl szervezettel, az allarnhaztartasrol
(Ah) 52616 2011, évi CXCV toérvény, valamint a végrehajrasira kiadott, 368/2011. évi
kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjin Vic Viros Onkorméanyzata a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara a Gazdasagt Hivatalt jelol ki a kovetkezok szerint:

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Gazdasagi Hivatal és a KI.VK egytttmiikodésének celja, a hatékony, szakszeri és takarékos
intézmeényi gazdalkodas szervezet feltételeinek megteremtése.

2. Az egyuttmGkédés nem’ csorbithatja a KLVK gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
onallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdilkoddsi feladatokat, amelycknek szervezeti és személyi feltételei 2 KLVK -
nél nincsenek meg, koteles a Gazdasagi Hivatal 2 MIMK (Madich Imre MivelGdési Kézpont)
épuletébe kihelyezett munkavallalok kozremikodésével elidtni.

4. A Gazdasagi Hivaral gazdasigi szervezcte witjan biztositja a szabdlyszer(i, tGrvényes gazdalkodas
feltételen.

5. A Gazdasigi Hivatal a gazdalkodas szabalyozasihoz iranymutatast ad a KEVK részére, sajat
ctre vonatkozd szabalyzatai rendelkezésére bocsatasaval.

6. A 4. pontban foglaltakat 2 Gazdasagi I livatal elsGsorban érvényesitési, a feladat korébe tartozd
cllenjegyzési jogkorének gyakorlisin keresztiil és mds, a gazdasigi folyamatokba beépitett belsd
ellendrzesi /FEUVE/ feladatainak ellatisa soran biztositja.

7. A kotelezettségvallalisi jogkért a KIVK vezetGje e megallapodas I11/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasagi hivatal koteles a kiemclt elSiranyzatokrdl intézményenkénti (jogeimenkénti) —
azon beli] keretgazdankénti, szakfeladatonkénti — elSiranyzat nyilvintartast naprakészen vezetni
tokonywnt szamlabontasban.

2. A teljesitesek (kifizetések) elétt kotelezettséget kell vallalnia 100.000Ft  értékhatar felett. A
kotelezettségvallalista vonatkozé eljitastender 2 Gazdasagi Hivatal szabalyozza, a szabilyozast a
KIVK gazdalkodasara is kiterjeszti. A KLV beszerzéseite vonatkozéan kdteles -irdsban
kotelezettséget vallalni. Az Aht. 2. § (1) alapjan Kotelezettségvallalas a kiadasi elGiranyzatok
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terhére fizetési kotelezettség — igy killondsen a foglatkoztatasra irdnyulé jogviszony létesitésére,
szerzGdés megkotésére, koltségvetési timogatas biztositasara iranyulé — villalisirdl 52010,
szabilyszerien meptett jognyilatkozat, A KLVK vezetje altal  vallalt kotelezettségek
dokumentumatnak 1 peldinyit a Gazdasigi Hivatalba el kell Jjuttatni, ezért a KI.VK vezetdje a
felelés. A kotclezettsépvallalisrol nyilvantartist kell vezetni az allamhazeartisrol sz616 torveny
végrehatasardl sz616 368/2011. (XIL 31) Kormanyrendelet (tovibbiakban: Rendelet) alapjan. A
nyilvantartis mutatja a folyamatban lévé kotelezettségvallalisokat, illetve ezek mindenkori illetve
ho végt dllomanyat. A kotelezettségvallalas  nyilvantartisit a Gazdasagt Hivatal vezeti. A
kotelezettségvallalas dokumentumainak cllenjepyzését a Gazdasagt Hivatal gazdasigi vezctéie altal
irasban felhatalmazott személy végzi. A kijel6lt személyek névsorit a Gazdasagt Hivatal operativ
gazdalkodasi rendjére vonatkozé szabalyzat tartalmazza.

10. A Fokoényvi kdnyvelést Gazdasagi Hivatal vezeti, és gondoskodik artol, hogy a szamvitelben
kelléen elkillonaljenck a KILVK gazdasagi eseményei. A konyvelésrdl a Gazdasigi Hivatal adator
szolgaltat a KLVK vezetdje részére az elsé 3 honaprol aprilis 20-g, azt kévetSen havonta
tirgyhonapot kovetd 20. napjaig. Az adatszolgiltatisért a Mivelédési hizban mitkédd gazdasagi
csoport vezetdje felelSs.

11. A KLVK altal beszerzett targyt eszkozokre, készletekre, a személyl juttatisokra vonatkozd
adatokat a Gazdasagi Hivatal vezed.

12, A személy: juttatisok szimfejtéséhez szikséges létszam és béradatokrdl havi nyilvantartist
vezet a Gazdasagy Hivatal.

13. Leltarozds: A KLVK vezetSje altal kijelolt Leltarozasi bizottsag (2 f6) a Gazdasigi Hivatal
irinymutatisa alapjin a Gazdasigi Hivatal ugyintezdjével (1 f6) mint leltar cllendrrel kozosen
leltart készitenck. A leltarozashoz sziiksépes iitemtervet, leltarfelvételi freket a Gazdasagi Hivatal
biztositja. A leltdr készités megszervezéséért a Gazdasagl Hivatal vezetje és a KI.VK vezetGje
cgylittesen felel. LeltarellenGrzés &s leltarériékelés, a nyilvantartasok és tényleges készletck kozotu
eltéresekrsl kimutatas készitése a Gazdasigi Hivatal fcladata A leltar készites megszervezEéséért a
KLVK vezctdje, jovibagydsiért a (Gazdasigi Hivatal vezetoje felel A leltarozds clrendelSje a
(azdasagi Hivatal vezetdje, leltirozasi vezetd a gazdasagl csopott vezetSje. Leltirellendrzés és
leltarérekells, a nyilvantartasok és tényleges készletek kozdtti cltérésekrdl kimutats készitése a
(azdasagi Hivatal feladatz. A nyilvantartisok és tényleges készletek kozotn eltérések okainak
felderitése a KLVK vezetdjének feladata.

14. A KLVK vezetGje javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezési eljaras lebonyolitisa 2 Gazdasagi
Hivatal iranymutatisa alapjan, annak pénziigyi WgyintézSjénck kozremikodésével torténik. A
selejtezési eljirdshoz szukséges szakvélemény beszerzése a KILVK feladata, a selejtczés készitends
Jegyzokonyv elkészitéséirt a Gazdasagi Hivatal vesetSje és 2 KLVK vezetSje egyiittesen felelds.

15. A KIVK altal telesitett adatszolgaltatasok valodisagaert - a sajat nvilvantartist rendszerénél —

a KL.VK vezet6je a felelbs, mig az cgyéb pénzigyi informacios szolgaltatasok tckintetében a
Gazdasagl Hivatal.

27

TR

VAC VAROS POLGARMESTERE * 2600 VAC, MARCIUS 15, TER 11,
Tel: +36-27/315-524, Faxe: 315-537 » E-mil: polgamesterfivaroshazavacke + www.vachu

I - S M N SR e O e



Kerekpirosharat Telepiilés 2044 + Hild Janos-Dij 2014  Idgsharit Onkormanyzat 2013
Kultdra Magyar Virosa 2010 * A Nemzet Sportvirosa 2003

VAC VAROS POLGARMESTERE + 2600 VAC, MARCIUS 15. TER 11,

Tel.: +36-2'7,f31'5-521'_; Faxr 315-337 + E-mail: polgammesterid varoshazarachn ¢ wivw.vaclm

16. A Gazdasigi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos aflami,
Onkormanyzat szabalyozasok eljussanak 2 KI.VK-hez, azok gyakorlati végtehajtasit a Gazdasag
Hivatal segiti (tajékoztatok, kérlevelek, értekezletek).

17 A KLVK sajat PIR torzsszammal, addszammal és bankszamlaval rendelkezik, szimara a bank
‘naprakészen vezeti a szamlaforgalmat.

18. Dologi kifizetések teljesitésére a KILLVK sajat hazi pénztarral rendelkezik. A hazi peénztarra
vonatkozd  rendelkezéseket a Gazdasagi Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban kertlnek
meghatirozasra. Nem fizetheték a pénzearbdl a koziizemi dijak, kozbeszerzés hatilya, a
Gazdasagi Hivatal beszerzési szabalyzat hatalya ali tartozd beszerzések szamlai.

1. Az adbalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal kteles ellatni 2 KLVK nevében. A Gazdasigi
Hivatal adéalany kotelezettségeit a VILL8 pont tartalmazza.

20. Betorés, lopas esetén a KILVK koteles értesitent a rendSrséget, és feljelentést tesz. A
felielentés egy példanyat 24 6ran beliil cljuttatja a Gazdasigi Hivatalhoz, aki a Biztositd felé
koteles eljirni. Amennyiben a betérést a KLVK - el szerzédéses jogviszonyban llé biztonsdgi
szolgalat észleli, a KI.VK vezetGie 2 szerzGdéshen foglaltak szerint kételes cljarni. A renddrsép
¢riesitése ebben 2z esetben sem maradhat el

21, Thz keletkezése esetén a KLVK koteles értesiteni a tlizoltésagot. A keletkezert kir
megtéritéséhez a tizoltosdg Altal kiaflitott jegyzokonyv egy példinyat 24 éran beliil eljuttatja 2
Gazdasigi Hivatalhoz, aki a Biztosits felé koteles eharnt. A KLVK - ben keletkezé egych
kiresemény esetén (viharkirok, beazis, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetSjét koteles a KI.VK
vezetGje értesiteni a balesetveszély elharitisira tett intézkedést kovetben.

II. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETE], FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

1.1 A Gazdasigt Hivatal 2 Szimviteli politikkat és 2 mellékleteit képezd szabalyzatait, a
Kézalkalmazotd szabalyzatot és mellékleteit, Kozbeszerzési szabalyzatot és a BelsBellendrzési
kezikonyvet kiterjeszti a KI VK részére is. A KLVK - re vonatkozé szabalyozasoknak betartisa
kételez6, a IV. kényvvezetési és beszdmolisi kotelezettség szabilyozdsa fejezetben leirtak alapjan.

KLVK -re kitetjesztett gazdalkodasi szabalyzatok:

»  Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;
* Szamviteli szabalyzat,
*  Szamlarend,
" Bizonylat szabalyzat,

28



T AL R

Kerckparosharit Telepiiles 2014 « Hild Janos-Dij 2014 * Tdéshardt Onkormadnyzat 2013
Kultira Magyar Virosa 200 * A Nemzet Sportvirosa 2003

- Ay ~- R o2

VAC VAROS POLGARMESTERE * 2600 VAC, MARGIUS 15, TER 11

Tels +36.27/315-321, Fax: 315-537 » E-maid: polgarmestery vimushazavac o » wwwvac.hu

* Penzkezelési szabilyzat,

" lLcltarkészitési és leltirozasi szabilyzat,

* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

" Felesleges vagyontitgyak hasznositisinak és sclejtezésének szabalyzata,
*  Kotelezettségvallalas ehardsi rendjének szabalyzata,

v

Kozalkalmazotd Szabélyzat

“;}’

Kozbeszerzési szabilyzat

Y

Versenyeztetési szabalyzat

\'_/;

Bels6 ellendrzési Kézikdnyv,

-
i

X

Ug}rrend

1.2. A KLVK sajat hataskérben elkésziti az allamhiztartasrol szold totvény végrehajtasardl 52616
368/2011. (X1I. 31) kormanyrendelet 13 § (1) bekezdése alapjin Szctvezeti és mitkédési
szabalyzatat, (2) bekezdése alapjin belsé szabélyzatban rendezi miikodéséher kapcsolodé egyéb
cliards rendeket. A Gazdasagi Hivatal a KIVK  rendelkezésére bocsitja a  kovetkezd
szabilyzatokat, melyek irinymutatist adnak a sajat szabdlyzataik elkésziréséhes (az cllatandé
feladar s a helyi sajitossigok figyelembevételével).

Y

A Szervezett és Mikodési Szabalyzat (gazdalkodasi feladatok részéhez),

Kikiildetések eltendelésének, lebonyolitasanak és elszamolisanak szabialyzata,

Y v

C)nkéltség szamitasi szabalyzat,

Kollektiv megallapodas,

Iratkezelés rendjével kapesolatos szabalyozas,
Sramitistechnikai és adatvédelmi szabalyzat

A

1.3, A KLVK altal készitett Szervezeti és Mikadési szabilyzatot az allamhaztartastol sz6lo 2011,
évi CXCV. torvényben biztositott alapitdt jogok alapjdn Vic Viros Onkormsinyzat Kepviseld-
testitletének yovahagyasra benygjtani koteles.

2. Az éves koltséguetés tervezése

2.1 A Gazdasagi Hivatal a KLV - ral egyuttmikodve figyelemmel kisér az éves koliségvetes
teljesitését, és elemzéseket készit a kévetkezd évi kéltségvetési koncepcid, valamint a koltségvetést
javaslat 6sszeallitisahoz.

2.2 Az onkormdnyzati éves koncepcié 6sszedllitasahoz a (Gazdasagi Hivatal 2 KL.VK vezetdjével
attekintl a kivetkez6 évee vonatkozé feladatokat. A KLVK informaciét szolgaltat:

5. afcladatellatasra jellemzé naturalis mutatészamok alakulasardl,
6. azintézmény tobbéves kihatasi kotelezettsépeirdl,
7. a fehyjitisy, felhalmozasi igényeirdl,
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8. valamint a szakmai feladatellitashoz szukséges eszkozok tgényeirdl.

2.3 A Gazdasigi Hivatal kételes a KLVK részére tovabbitani az énkormanyzat képviselS-testiilete
altal jovahagyott koltségvetési koncepciot és a koltségvetés tervezéséhez kiadott ranyelveket.

2.4 A Gazdasigi Hivatal segiti 2 KLVK vezetSje altal felvazolt szakmai feladatok pénzugyi
igenyeinek megillapitisat, illetve a feltételrendszerének meghatarozasit.

2.5 A Gazdasigi Hivatal feladata, hogy - a koncepcié képvisels-testuleti megtargyalisa utin a
hatirozat szellemében segiti a konkrét koltsegvetési elditinyzatok kialakitasat. Az onkormanyzat
kdltségvetési rendelet-tervezetének osszeallitisihoz ~ a KLVK vezetSjével egyittmikodve -
infotmactot szolgaltat a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigy: — és Adé Osztily vezetSiének.

2.6 A Gazdasigi Hivatal elGkésziti a targyalast Vac Viros Onkorményzaténak polgirmesterével,
illetve Pénzugyi Bizottsagaval és a KLVK vezetGje kozott a koltségvetést egyeztetd targyalasra oly
médon, hogy a feladat-ellatasi és hataskdrébdl adédé informaci6t ehhez rendelkezéste bocsitja.

2.7 A tgyaldsokon egyeztetett koltségvetési tervezetet az irinyité szerv a Gazdasagi Hivartal
vezetGje és a KLVK vezetSje irjak ati.

2.8 A Gazdasigi Hivatal etékességi és mikodést teriiletéhez tartozé kozintézmeények
koltségvetését a Gazdasigi Hivatal késziti el a Magyar Allamkincstar Honlapjan kozzétett
utmutatd, fetve a 4/2013. (01.14) Korm. rendelet alapjin

29 A Gazdaszigi Hivartal 2 képviselS-testiilet 4ltal jovahagyott kéltségvetési rendelet elfogadasa
utan intézményenként felvezeti az c]c")irényzat-nyi]véntattésokat f6konyvi szimlankénti bontasban
¢s ezt intézmények, igy 2 KLVK rendelkezésére bocsatja.

210 A KLVK vezetSje felelds a jévahagyott kéltségvetési eliranyzatok betartisaért, amely a

jovahagyott sajat bevételi elSirinyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiaddsi eldwanyzatok
felhasznalisanak jogosultsagat foglalja magiban.

3. Az éves kiltségvetési elSirdnyzatok megvdltoztatdsa

3.1 A KLVK el6irinyzat megvaltoztatisra vonatkozé szandékat frasban jelz1 2 Gazdasdgi csoport
vezctdje felé.

Amennyiben a Gazdasigi Hivatalnal az elétrinyzatok felhasznalasinak nyilvantartisira szolgald
pénziigyi rendszerében az elSiranyzat-médositas nem valésithatd meg, a Gazdasigt Hivatalnak
joga van a KLVK - nél — annak utélagos tijekoztatasa mellett — az elirinyzatot atcsopottositani,
rendezést végrehajtani a felhasznilisnak megfelelen, 2 rendszer keretfigyelése miatt.

Az utdlagos tajékoztatas hatirideje:

30

R



Ketékpdrosbardt Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 2014 * Tdé&shardt Onkormanyzat 2013

SIS A

Kultira Magyar Varosa 2010 * A Nemzet Spostvirosa 2003

UL P s

Eldiranyzat rendezés esetén (kiemelt elSiranyzatokon beliili) a rendezést kiverd hénap 20-a (a
penzforgalmi informacidval egy idSben).

Eldiranyzat atcsoportositds esetén a képvisclS-testillet altal jovihagyott  koltségvetési
rendeletet kovetd honap 20-a (a pénzforgalmi informaciéval egy 1doben).

3.2 Sajathataskort elSirdnyzat valtoztatasok kezelése
Kiemelt eléiranyzatokon belli rendezés, amelyet a Gazdasagi Hivatal 2 KLVK altal benyajtott
igény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Feligyeleti szerv eliranyzat valtoztatasa.

3.3.1 Kiemelt clGiranyzatok kozott dtcsoportositis, a KLVK vezetOje irasban kezdeményez, vagy
a 3.1. pontban leirtak alapjin t6rténik.
3.3.2 A feltigyeleti szerv dltal clrendelt clSiranyzat médositas

4. afeligyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldirdnyzatok tadasa,

5. akézpont intézkedés miattl valtozasok, illetve

6. a7 eldzd évi pénzmaradvany rendezése tjan torténik.
3.3.3 Az eredet eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, az alabbi cstekben
torténhet:

4. intézmeényi sajit bevétel (Tagsigi dijak késedelmi dijak)

5. pilyazat Gtjan clnyert pénzeszkoz,

6. egyéb itvett pénzeszkozok.

34 Az cloirinyzat viltozasinak kezdeményezéséért a KLV vezetdje, cnnek ellendrzéte
vegrehajtasiért a Gazdasigi Hivatal vezetdije felelSs.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvillalis, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvinyozas és
szakmai teljesités igazolisanak részletes rendjét a Gazdasagt Hivatal szabdlyozza.

41. A KIVK kotelezettségvillalasi jogkére jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
rmeghatarozott kotelezettségvallalisi dokumentumokra terfjed ki, A KIVK vezetdje altal vallakt
katelezettségek ellenjegyzése a Gazdasigi Hivatalban az crre vonatkozd szabalyzatban leirtak
szerint torténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése a KILVK vezetdje altal kijelolt szemely
szakmai teljesitését kovetSen torténhet. Amennyiben a teljesitésigazolis egyéni képesitést igényel,
a Gazdasagi Hivatal vezetdje altal meghatirozott, 2z etre vonatkozéd szabilyzatban feltintetett
személy jogosult a teljesités igazolisira. Az érvényesitést a Gazdasigi Hivatal vezetdje altal
kijelolt, a jogszabalyi elbirisoknak megfeleld végzettségl személy végzi.

4.2 A kételezettségvallalisok rendje 2 KI.LVK — nék

Kotelezettségvallalista a KLVK  vezetSje vagy az altala megbizott személy jogosulr.
Kotelezettsegvallalds csak irdsban torténhet, a jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz a KLVK
vezetote irashan koteles bejelenteni, az esetleges viltozasok Gazdasagi Hivatalba trténd
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eljuttatasaért szintén a KEVK vezetSje a felelds. Amennyiben a Gazdasagi Hivatalhoz olyan
kételezettségvillalisi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy aliirisa szerepel, 2 KLVK
vezetSje dltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartason nem keriilt feltiintetésre, a

Gazdasigi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illétve a peénzigyi rendezést megtagadni, Az ebbél
esetlegesen keletkezd kir a KILVK koltségvetését terheli.

Az elbzetes irdsbeli kotelezettségvallalishoz nem kapcsolodo szallitdi igények esetén a KLVK
vezetGje vagy az dltala megbizott személy a szamlan aliirasival és KLV bélyegzdiével teljesiti a
kotelezettségvailalasi feladatar.

4.3. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Gazdasigi Hivatal gazdasdgi vezetGje, vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosult.

Az ellenjegyzéste jogosultnak az ellenjegyzést megel5z6n meg kell gySzGdnie arrdl, hogy

* 2 kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

*a  jovahagyott koliségvetés a  médositott eldiranyzat  fel nem  hasznalt, illetve
kotelezettségvillalissal nem terhelt elSirinyzat maradvanya biztositja-e ezen kételezettségvillalas
tedezetét.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fent elirtaknak, akkor a7z ellenjegyzésre
jogosultnak errd) irdsban tijékoztatnia kell a kotelezettségvallalor. Ha a kotelezettségvallalé a
tajekoztatas ellenére irisban ellenjegyzésre utasitja az cllenjegyzdt, az kételes az utasitisnak eleget
tenml. Azonban kételes e tényrél haladéktalanul irishban értesiteni a helyr 6nkormanyzat képvisels-
testiletét.

4.4. A kotelezettségvallatis nyilvantartisa:

A kotelezettségvallalasokedl a Gazdasdgt Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazd  szerz6dések  analitkus nyilvantartdsit vezeti. A nylvantartasha kotelezetiséget
bejegyezni csak irasba foglalis utin és a kotelezettségvallald (intézményvezets vagy az dlula
megbizott személy), valamint az ellenjegyzé (gazdasigt vezeté vagy az dltal irdsban kijelélt
személy) aldirasa utin szabad. A Gazdasagi Hivatalba érkezs, iktatészammal ellitott
kételezettségvallalis dokumentumat a Gazdasigi Hivatal pénziigyi igyintérie tartja nyilvan.

Az analiikus nyilvantartdst az év utolsé munkanapjaval le kell zdrni. A kotelezettségvallalisokat
évenként folyamatos sorszimmal kell ellitni. Ezt a nylvantartist a Gazdasigi Hivatal az
esetenként ellendrzést végzok (feligyeleti szervi ellendrzés, belss ellendrzés) rendelkezésére
bocsatja. A KLVK vezetdje dltal vallalt, 2 Gazdasigi Hivatal dolgozéja iltal nem ellenjegyzett, a
nyilvantartdsiban nem szerepld kotelezettségvallalisok nem teliesitésébd] szarmazé karokért a
(azdasigt Hivatal nem villal felelSsséget.

A kotelezettségvillalista vonatkozé tovabbi szabalyok, elSirasok az errdl szélé szabilyzatban
kerilnek meghatirozasra, amelynek 1 példanyat a Gazdasigi Hivatal a KLVK vezetSjének
rendelkezésése bocsata.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesiilt kotelezettségviallalas szakmai igazolasa a KLVK feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elStt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, Gsszegszer(iségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai
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teljesitést az igazolas ditumanak és az igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megielolésevel kell
igazolnia,

4.52 A KLVK vezetdje a Gazdasagt Hivatal altal készitett szabalyzat mellcklet¢hben koteles
megjelolm a szakmai teljesitést igazolo személyt. A specialis szakismeretet igénylé feladatokat
valamint ezen feladatok elvégzését igazold szemelycket a Gazdasagl Hivatal hatirozza meg, az

errdl $7016 elirast a KLVK rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben is a KLVK vezetdjének
feleléssége a teljesitésigazolasok elvégeztetésc.
4.5.3 Az érvényesités a Gazdasagt Hivatal feladata.

4.6. Az utalvianyozas rendje

A beszerzések, megrendelések szamlait a Gazdasagl Hivatal pénzugyt eldadéja érvényesiti (alaks,
szamszaki, tartalmi ellendrzés), 2 KLVK vezetdje vagy az iltala felhatalmazott szemeély
utalvinyozza. Az utalvdnyozott szdmlit a Gazdasigi Hivatal a  Kotelezettsegvallatas
nyllvantartasba veszi, ezt kévetden

- utalvanyrendeletet keszit,

- érvényesiti (alaky, szamszaky, tartalmi ellendrzés),

- a felszetelt (minden szitkséges melléklettel elldtote), pénziigyileg teljesitett szamlakat a Gazdasag
Hivatal a napi bankszamlakivonatnak megfelelGen csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

4.7. Bevetelek beszedése

4.7.1. A dijbevételekrd]l 2 KLVK altal megkotott folyamatos vagy esett szerzddések alapjan a
KLVK clcktronikus szimlatombijében 2 KLVK allitja ki a szamlat az altala hasznilt konyveld
programban. A megkotott szerzddésck 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatns,
valamint, ha a szerz8dés barmilyen oknél fogva az eredetiben foglalt hatitiddénél koribban sziinik
meg, 2 KI.VK vezetje azonnal értesiti a Gazdasigi Hivatalt a varhaté bevételkieses miatt.
‘Terembérlet esctén a szamla mellékletét képezi a megvalosult bérlésekrdl készitett analikus
nyilvantartasok.

472, A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kidllitisinak menete megegyezik a
4.7.1.-ben leirtakkal.

A kiallitott szamla alapjan vevénként a Gazdasigi Hivatal vezeti az analitikus nyilvantartast. Az
cldirt, de a pénzintézeti szamlira a fizetést hatitidén beliil be nem érkezett bevétel beszedésérdl,
az czzel kapesolatos intézkedésck megtételérdt a Gazdasigi Hivatal gondoskodtk.

4.7.3. Sajat bevetelek clszamolasa:

A KLVK sajit hazi pénztarral rendelkezik. A pénztirban a KLVIC allomédnyiban lévé
munkavallalo dolgozik.

A pénztiros havonta kétszer elszamol a hazipénztirral a MIMK épiiletében dolgoz6 Gazdasag
Hivatal allomanyaban lévé munkavallaloval,

Az elszamolasok titemezése: minden hoénap 15-ét kovetd munkanap és minden honap utolsd
munkanapyat kévetd elsé munkanapon.

5. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald gazddlkodds szabdlyai

51 A KI.VK — nél annak vezetdje gyakorolja a munkdltatdr jogokat. Ennek keretében onalloan
jogosult a2 vonatkozé jogszabalyl eléfrdsok alapjin 1) munkaerd felvérelére. A dolgozok
kinevezését ninden esetben a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az dltala kijelole
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munkavillalé ellenjegyzi. A név szenndt, 4llisonként nyllvantartist a Gazdasigi Hivatal vezeti, a
KLVK altal vezetett jelenlét fv, szabadsag-nyilvantartas alapjan a hidnyzisjelentést 2 Gazdasagi
Hivatal tovibbitja a szamfejtést végz6 Magyar Allamkincstar (MAK) felé. A KI.VK vezetSje a
személyl juttatisok elirinyzat felhasznalasat szlikség szerint egyeztett 2 Gazdasigi Hivatallal.

52 Az f)nkorményzat képvisels-testillete  altal 2 kéltségvetési  rendelettel jovihagyott
letszimkerettel 2 KIVK 6nilléan rendelkezik, de a szakmai feladatellacist a létszamésszetétel
. rem veszélyeztetheti.

5.7 A személyi juttatisokhoy kotsds - jogszabaly ltal meghatarozott - adoalanyi feladatok ellitisa
a Gazdasigi Hivatal feladatt képezi. (Részletesen VI1.1.8 €s 1.9 pontban)

6. A Kozbeszerzések, beszerzésep rendje

6.1. A beszerzésekre 2 KIVK és a Gazdasagi Hivatal kozos Iranyitoja Altal hozott déptés
vonatkozik. Mivel a Gazdasigi Hivatal a gazditkodé szervezer ezért 4 gazdalkoddsi kérébe
@artozo - valamennyi intézmények beszerzései Osszevonds ali esnek! Enpek alapjan  az
Onkorményzat dontésének megfelels Gsszegl beszerzések esetén (jelenleg netts 1.000.000,- Fe),
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A 1L 1.1. pontban leirtak szerint a Beszerzést szabdlyzat elkészitése és e dokumentum a KLVK
rendelkezésére bocsitasa a Gazdasigi Hivatal feladata,

A megrendelések, beszerzések elott a Gazdasigi Hivatal vezetdjér tijékoztarmi kell A
beszerzésekrdl a nyllvantartist a Gazdasagi Hivatal vezett.

6.2. Ha a kozbeszerzésekrdl szold 2011 évi CVIIL torvény versenyeztetést ir ¢ld, tovabba ha a
kozbeszerzést értékhatarok azt kotelezdvé teszik, a Gazdasdgi Hivatal cljar a kdzbeszerzés
kiirasaban ha a tervezett beszerzés becsult értékhatira a kozbeszerzésre vonatkozdan
megallapitott osszeghatart elen, a GH eljar a kozbeszerzési eljaris lebonyolitasaban a helyi
rendeletekben részletezett szabdlyok szerint. Papir- iroszer beszerzés a 23/2012. (V.18) sz
rendelet- a helyben kézpontositott kézbeszerzésekrsl — hatilya ald tartozik. A KIVK dologt
kiaddsa1 kozott csak kdzbeszerzés ugan vasarolt ilyen jellegli termékek szerepelhetnck. A
kozbeszerzésekndl a Gazdasagt Hivatal eldzetesen felméni a KLVK igényeit, a KLVK a konkrét
termekeket €s a szikséges mennyiséget a Gazdasagi Hivatal altal kikuldott igénylésen tinteti fel.
A KLVK vezetéjének aldirisaval ellatott igénylést a Gazdasagi Hivatal tészére — a nyomtatvanyon
megjelolt hatiriddig — kell eluttatnt.

6.3 A foglalkoztatas-egészségligyi szolgaltatas megszervezése az Onkorminyzat dontése alapjin a
varos kozalkalmazottjai vonatkozasaban a Gazdasagi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak
megfeleléen a Gazdasagi Hivatal megfeleld idGszakokra megpalyiztatia a feladatellatast a
megfelelS jogosultsaggal rendelkezd orvosok korében €s a nyertessel szerz8dést kot.

A szerzdés alapjan a szakorvos a meghatirozott rendelési idében fogadia a rendeldjében az
alkalmassapi vizsgalatea jelentkezdket.

Az idGszakos orvosi vizsgalatok az intézmények és a szakorvos egyeztctése szerinti idében és
helyen tortémk.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az mtézmény pénzforgalmanak lebonyolitisira sajat bankszamlival rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vad Fidkjanal, amelynek pénzforgalmi jelzGszama: 11742094
16935286. A bankszamla felett rendelkezni az Onallé jogi személyként mikods intézmény
jogosult, a banknil bejelentett személyek révén. Az elekwronikus termindlon az intézmény
vezetoje mellett a Gazdasagi Hivatal vezetdje éltal kijelolt szemdlyek jogosultak alafrasra, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2 A KLLVK sajat hazipénztdr vezetésére jogosult. A hizipénztin feladatokat 2 KILVK vezetdje
altal, erre a feladatra kijelolt munkavallaldja latja el. A hizipénztarban tarthatd pénzkerct a tOrvény
szerint megallapitott maximum Osszeg lehet.

A KLVK sajat bevételeit felbasznalhatia a hazipénztarbdl torténd kiadasai finanszirozasara.
Amennytben a hazipénztarban levéd pénz nem elegendd a készpénzes kiadasok fedezetére akkot
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi szamlarol egészin ki. Készpénzigénylési csekket
tolt ki, amelynek aldirdsiara a KLVK vezetSje és a Gazdasagi Hivatal vezetoje altal kijelolt
személyek jogosultak.

A készpénzigénylések rendjét és a kifizetések feltételeit a Gazdasagi Hivatal belss szabalyzatban
rOgzit1, amelynek hatalyat a KEVK - re 1s kiterjeszt.

35

Kerékpisosbardt Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 2014 * [ddsharat Onkorminvzat 2013
Kultira Magvar Virosa 2010 ¢ A Nemzet Hpnrt\ arosa 2{}{} 3

. A

VAC VAROS POLGARMESTERE + 2600 VAC, MARCIUS J5. TER 11,

Tel: +36-27/315-524, Fax: 313-537 ¢ E-mail: polgirmesterfitvaroshazasachn « www.eehu




Kerékparoshardt Telepiilés 2014 * Hild ]ainos—Dij 2614 » Idésharat Onkormdnyzat 2013
Kulttira Magyar Virosa 2010 « A Nemzet Sportvirosa 2003

73 A hazipénztirbol t6rténd  kifizetésre vonatkozé kotelezettségvallalds, érvényesités,
utalvanyozis, cllenjegyzés, szakmai igazolas rendjét a Gazdasigi Hivatal belsé szabélyzatiban
r0gzit, a I1. 1.1. pontban foglaltak szerint.

7.4 Utdlagos elszamoldsra felvete elbleg a KLVK hizipénztirabol vehetd fel. Az eldleggel, annak
telvételts]l szamitott 10 munkanapon belill kell clszdmolni, de legkésébb 30 napon belal a
személyi j6vedelemadérél széls 1995, évi CXVIL torvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha az elSlegként felvett Gsszegektdl az elszamolasra kételezett h'atéridc”)ig indokoltan nem tud
elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasit, az emlitett hatirid3n beliil.

7.6 A Gazdasigi Hivatal a pénzkezelés részletes szabalyait belsd szabalyzatban rogziti. A

Gazdasigi Hivatal gondoskodik atrol, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ellaté személyek
aldirasukkal tudomasul vegyék a szabalyzat elSirisait és azt 2 KLVK rendelkezésére bocsata.

III. ANYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis javak, tirgyi eszkizék és készletek  analitibus
nyilvdntartdsinak munkamegosztisi rendje

1.1 Nagy értékii tirgyi eszkoz minden olyan eszkoz, amely az Intézmeény mikodését egy évet
meghaladé ideig szolgalia és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a nett6 200 000,- forintot,

Kis értéki targyi eszkoz a kettészazezer forint egyedi értéket nem meghalad6 bekeriilési éreékis
vagyoni éztékd jogok, szellemi termékek, targyl eszkozok.

Minden értékben nyilvantartott geprol, -berendezésrdl, eszkozrdl a Gazdasagt Hivatalnak
allomdnyba vételi bizonylatot kell kiallitani és a szamla mellé csatolnt. A szamla alapjin az a
Gazdasigt Hivatal pénzigyi ugyintézdje elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartisha
vételt. A nyilvintartis eszkézénkent cgyedleg rtartalmazza a negyedéves értékesokkenés
clszamolasahoz szukséges adatokat (brutté érték, lefrasi kulcs, bekertilés éve, idGszaki elszamolt
ert¢kesokkends Gsszege).

1.2. Erték nélkil, mennyiségben nyilvantartott készletek ayllvantartisit 2 GH pénziigyi
Lgyintézdte vezeti. Az Hsszetartozd készleteket csoportos leltin szamon bevételezve.

A készletek leltirozasara, selejtezésére vonatkozd eljarasrendet 2 Gazdasagi Hivatal szabilyozza,
amelyeta II. 1.1 fejezetben lefrtak szerint 2 KLVK rendelkezésére bocsitja.

1.3 Az intézmények kozétt atadasra, illetve hasznilatha adisra keriild, Gazdasigi Hivatal
nyilvintartast hatiskorbe tartozé vagyontargyakeol {eszkozok, készletek) intézményeknek atadis-
atvétell bizonylatot kell kidllitania 2z 4tadas idSpontjaban és azt egy példanyban ~ az atadis-
atvételi bizonylat kiallitdsat kévetd két munkanapon beliil — a Gazdasigi Hivatal részére a
nyilvintartisok Atvezetése érdekében el kell juttatni.
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14 A KILVK - nek jelentési kotelezettsége all fenn a a Gazdasigi Hivatal felé az intézmény
vagyonaba itadds-atvételi jegyzékkel keriils eszkozokrdl (ajandékba kapott egyéb szervezet altal
atadott, adomdnyozott vagyontargyak esetén). Tovabbd jelentési kotelezettsége van minden, a
Gazdasagt Hivatal nyilvineartasi hataskorébe sorolt eszkéz allomdnydban bekévetkezett valtozas
esetében 1s,

2, A leltarozdsi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasagi Hivatal dleal nyilvantartott Targyl eszkdzok és érték nélkill nyilvantartott eszkézok
leltirozasa harom évenként torténik, leltdrozdsi utemterv alapjdn, melyct a KLLVK a Gazdasagi
Hrvatal leltarellendrei résavételével végez.

A Jeltarak Osszesitését és kiérékelését a Gazdasagi Hivatal végzi.

2.2 Selejtezeést feladatok munkamegosztasi rendje

A KIVK elkészitt a Gazdasagi hivatalnal nyilvantartott vagyontirgyakra a seleitezési javaslatot
(irdsban, tételesen felsorolva nyilvintartasi szam, megnevezés, mennyiség, nyilvantartott érték) és
a Gazdasagr Hivatalnak megkiildi ellendtzés és engedélyezés céliabdl. A KLVK és a Gazdasigi
Hivatal selejtezésy bizottsiga a vagyontargyak selejtezési jegyzékét osszeallitia, A Selejtezést
Bizottsag a helyszincn megtekinti a selejtezésre kijelolt eszkozoket €s azok llapotat figyelembe
veve az elvegzett sclejtezésrol elkésziti a selejtezcsi jegyzGkonyvet. A selejtezési jegyzdkanyvben a
visszanyert hulladék értékét valamint a veszélyes hulladék elszillitisanak, megsemmisitésének
tenyét is rogzitent kell. A feladatok elvégzését a Gazdasigi Hivatal selejtezést eljirasra vonatkozd
szabalyozisa szerint kell végrehajtani. A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzdkonyvek
alapjan a Gazdasigi Hivatal nyilvantartasabol ki kell vezetni. A KLVK gondoskodik a leselejtezett
eszk6z0k elszallitisrdl, megsemmisitéstol.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI XOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvdntartdsok

1.1 A KLVK és a Gazdasagi Hivatal tevékenysége sorin elSforduld, a vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihatd gazdasagi eseményerrdl a koltségvetési szerv az allamhiztartas szamvitclérdl
52016 4/2013.(1.14) kormanyrendeltben leirtak szetind  nyilvintartast  vezet, amelyet a
kdltségvetési év végével lezar.

1.2 A konyvvezetési és a beszamolasi kotelezettség teljesitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A
Gazdasagi Hivatal konyvvezetési és beszimolasi feladatait, illetve kotelezettségeit a 4/2013. az
allamhaztartas szemvitelérdl sz0lo kormanyrendelet, a szamvitelrdl szolo, tobbszor médositott
2000. ¢évi C. torvény, valamine a 2011 évi CIXV t6rvény az allamhazeartaseol és az annak
vegrehajtasird] sz6016368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet szabilyozza.
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1.3 Az 1.2 pontban leirt szabalyozdsbél kovetkezik, hogy 2 KI.VK kilon szamviteli politikat nem
alakit ki, a szamwitcl poligka keretébe tartozd (az eszkozok és a forrisok leltarozasa €s
leltarkészitése, illetve az eszkozok és forrasok értékelése) szabilyzatot nem dolgoz ki.

1.4 A KLVK a Gazdasigi Hivatal szimviteli politikdjaban és az IL.1 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes elidrni, hogy a Gazdasigi Hivatal belsd szabalyzataban
foglaltak szerint cimzetten ted harulo gazdilkodasi, szimviteli adatszolgaltatasi feladatokat
teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes korien — elkionilten — a KLVK fékonyvi konyvviteh
ayilvéntartasait, és vezed — a fSkényvi szamlakhoz kapesolods — részletez  analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 A KLVK az analitikus és a f8kényvi szamldin torténd kényveléshez a Gazdasigi Hivatal altal
készitett, a KI.VK rendelkezésére bocsitott beld szabalyzataiban (szamvitelt politika, szamlarend,
pénzkezeléshez kapesolodd szabalyzat, kotelezettségvallalisrdl sz6l6 szabilyzat ) alakilag és
tartalmilag meghatarozott formaban szolgiltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaitatasinak
modjat és idejét a Gazdasagy Hivatal hatarozza megp.

1.7 A KLVK é&s a Gazdasigi Hivatal a f6konyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokat havonta
egyeztetik. Az egyeztctést minden hénap 15. napjaig kell elvégezni a Gazdasigi Hivatal pénziigyi
Ugyintézo)ének.

1.8. A szamviteli mérleg alitimasztishoz a dokumentumokat a Gazdasagi Hivatal biztositja.

1.9. A beszémolisi és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a KLVK dltal szolgaltatolt
adatok, bizonylatok valédisagaért a KLVK vezetGje egyszemélyben felel6s.

1.10. A Gazdasigi Hivatal gazdasigi vezetdje, vagy az altala kijelolt személy gondoskodik a
gazdalkodast, pénziigyl, szamvitel tevékenység ellatasahoz szUkseges nformacidknak, adatoknak,
tajékoztatisoknak a KLVK vezetdjehez toreénd eljuttatasardl, dtadasarol.

Konzultaciéval, allisfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.
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V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

GII —nal és KLVK -nal a belsé ellendrzési rendszer hirom osszetevobol all:
¢  Vezetdi ellendrzés
e Munkafolyamatba épitett ellendrzés
o Belsé cllendrzes

A KLVK nal a belss ellendrzést a Gazdasagi Hivatal belsd ellendtzési egysége altal litja el, illetve
esetenként az iranyitészerv belsGellendraési egysége.

1. A Gazdasdei Hivatal belsé ellendreinek feladatai

1.1 A belsé ellendrzést figgetlenitett belsé  ellendrok latjidk el, akik a Gazdasigi Hivatal
vezetdjénck kézvetlen iranyitisa mellett, a Belsé Lllendrzési Kézikonyv és ¢ves munkatery
alapjan végzik tevékenységuiket.

1.2 Ellatjak mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott 1d6szakban munkatervitkben
szerepelnek, valamint elvégzik a Gazdasigi Hivatal vezetSje fletve a belsd cllendtzési vezetd
javaslatira térténé soron kivili ellendrzéseket.

1.3 Az cllendrzés sordn tett megallapitsaikedl, észrevételeikeSl jelentestervezetet készitenek,
melyet véleményezés céljibdl az ellendrzott Intézmeény vezetdiének megkiildenek. Amennyiben
az ellendrzott szerv vitatja a belsd ellendrzés megallapitsait, a jelentéstervezet kézhezvételct
kavetden megbeszélést kell tartant A koltségvetést szervek belso ellendérzésérdl szolo 370/2011.
(X1L. 31) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr) foglaltak alapjan. Az cgyeztetést eljarast
kovetden a jelentés lezdrisra keriil. A belsd ellendrzési vezets az ellenorzési jelentést megkuldi az
ellen6rzott szerv vezetdjének.

A megallapitott hianyossagok felszamolasara az ellendrzitt egység vezetSje intézkedést tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzétt szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetSjének. Az intézkedési tervre vonatkozd tovabbi eljarast a
Blkr. illctve a Belss Ellenérzési IKézikonyv tartalmazza.

1.4 A belsd ellendrzés feladata annak megallapitisa, hogy a vizsgalt szerv az mtézkedési tervben
foglaltakat hataridGre és érdemben vegrehajtotta.

2 Vezetdi ellendrzés és munkafolyamatba épitett ellendrzés

2.1 A vezetdi ellendrzeést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. VezetGi ellendrzést végez az
intézményvezetd, 2 helyettese. A KLVK vezetdje az ellendrzéshez, a jogszabalynak megfelelen
elkésiti, illetve aktualizilja a FEUVE (Folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendezés)
szabélyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat mellékletekent elkészitett ellendrzési nyomvonat
alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.

39

s

VAC VAROS POLGARMESTERE * 2600 VAC, MARCIUS 15. TER 11,

Tel: +36-27/315-321, Fax: 315-337 » E-mail: potganmester(d-varoshaza.vacha « wawaachu

P



Kerékparosharit Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 2044 » 1d6sharat Onkorményzat 2013
Kultira Magyar Virosa 2610 * A Nemzet Sportvirosa 2003 -

VAC VAROS POLGARMESTERE » 2000 VAC, MARCIUS 5. TER 1.

Teli +36-27/315-521, Fax: 315-537 * Eemail: pelgamesterfa varoshazavachl + wwiv.vachu

Az ellenérzés feladata a feltirt kockdzag tényezdk kiszirése, csokkentése.
2.2 A vezetéi ellendrzés modszete:

5. a gazdasagi és mas mformacidk, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatisok ellendrzése,

elemzése, értékelése,

6. az aldirdsi jog gyakorlasa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasigi kihatassal jaré

mtézkedések indokoltsiginak, szabalyszeriségének vizsgalata,

7. a beosztott vezetdk és dolgozdk itisban és sz8ban torténd beszamoltatasa, t4jékozodis a
konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérsl, a szukséges vezetdi beavatkozas lehetséges
Iranyairél,
munkahelyeken végzett helyszini ellenrzés,

oo

24 A KLVK vezetdje az ellendrzés sordn feltirt szabilytalansagokrél nyilvantartast vezet,
valamint szikség esetén, a szabilyzatban meghatarozott médon jar el, figyelembe véve a
kockazatkezelésérdl sz6ld szabalyzat el&irdsait is.

2.5 A KLVK vezetSie a kilso ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet a Bkr. 14, §. (1) bekezdése
értelmében.

V1. AMUNKAVEDELEM £S TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasigi Hivatal feladata a tiz-és munkavédelmi feladatok ellatisira villalkozoi szerzOdés
kotése. A szerzGdés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhalozatira - igy a KLVK te s kitetjed. A
szerz0d6 fél a palyazati kiirasban foglaltaknak megfeleléen vallalja:

10 Munkavédelmi oktatisok idészakonkénti megtartisa, G belépSk oktatisa ¢s Jjegyzdkonyy
Vezetese,

11 Munkavédelmi s zemlék megtartisa az intézményhalézaton belil évente egy alkalommal,

12'B alesctek kivizsgilasa, JegyzOkonyvezése és jelentése,

13 A hatés dgokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

14°T Gzolt6 késziilékek és tdmlsk tigyelése a torvényhen eléirtak alapjan,

15 T Gizcsapok - a hozzatartozo kiegészitésekkel — figyelése a torvenyben ¢léirtak alapjan,

16 T fizrtadd terv folyamatos karbantartasa, gyakorlisok elvégzése,

17 Munkavédelmi, tizv édelmi és kockazatelemzési szabilyzatok folyamatos karbantartisa,

18 A jogs zabilyok folyamatos figyelése és az ezzel kapesolatos intézkedésck kezdemeényezése.

A Gazdasigi Hivatal gondnoka kézvetlen kapcsolatot tart a Gazdasigi Hivatal tiz-és

munkavédelmi feladatainak ellitisira szerzbdott vallalkozdval, a munkakérébe tartozd tertileten

részt vesz a killénbozs hatésigi szemléken, ellendrzéseken.
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2.A KLVK feladatai

Stlyos munkabalesetek esetén értesiti a Gazdasigi Hivatal vezetSjét valamint a (razdasiags Hivatal
tiz-¢s munkavédelmi feladatainak ellatisira szerzodote vallalkozor A KILVK vezetdje a stlyos
munkabalesctck, gyermekbalesetek megelaése érdekében szikséges intézkedésckre javaslatot
tehet.

VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kitelessége és felelfssége

A Gazdasagi Hivatal kételezettsége és felelGssége az alabbiakban felsorolt adatszolgaltatds.
1.1, Az elirinyzatok felhasznalasardl és bevételek alakuldsardl minden hénap 20-ig informacior
szolgaltatni a KLVK-nck

1.2. A koltségvetés: rendelet modositisit kdvetden az | ElGitanyzat tételes alakulisa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmddositds kézot elbiranyzat mozgast).

1.3, Kéliségvetési jelentést leadni a Polgirmesteri Hivatal felé.

1.4. Lives intézményt koltségveteési beszamold garnitira készitése,
1.5. A be-és kilépd dolgozok bejelentése 2 MAK felé elektronikus tton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatas a tavozo, illetve az 4) belépd dolgozdkrdl
Utobbiakrdl munkiba llas elott sziikséges az adatszolgaltatas, mivel jogszabaly ¢léirasa alapjan a
Gazdasag: Hivatal koteles mintmum 1 nappal <l6bb bejelenteni a munkavallalot.

1.7.. BénjegyzCk (fizetést jegyzek) atadasa a dolgozd részére.

1.8. Az alibbi addalanyi feladatok ellatdsit a Magyar Allamkincstir végzi:

7. Elkészitt az addzas tendjérdl szold torvény alapjan a munkavallalonkénn személyl
jovedelemadd bevallasokat, és a torvény altal eloirt mellékleteket.

8. A szdmfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek addelélegének megallapitasa.

9. Adéelbleg megillapitisanal figyelembe vehetd adékedvezmények elbirdlasa.

10. Kdzalkalmazott jogviszony, munkaviszony évkdzi megszinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

11. Az Osszesitett adokoteles jovedelmeked], a figyelembe vett kedvezményekrol, és a
megallapitott addeldlegrol éves jovedelemigazolds készitése az év végén munkatigy
allomanyban lévékedl.

12. A tévesen megallapitott adoeléleg, visszajard adé tlletve fizetendd ado esetében ehjaras a
vonatkozo torvények elGirasal szennt.
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A jogszabalyokban eléirt iddponton beliil clvégzi az alabbi feladatokat:

6. nyilatkoztatja a dolgozdkat, hogy Gnadézék, vagy addjukat a (Gazdasigi Hivatal szimolja
el,

7. kikildi a dolgozék tészére a munkiltatéi igazolast a személyi jovedelemadé bevallishoz.
8. Nem 6naddzé dolgozdk esetében tovabbitja a MAK felé a nyllatkozatot,

9. Bevallast készit az altalanos forgalmi ad6rél, a rehabiliticios hozzajarulasrél,

10. A KLVK igénye alapjan a palyizatokhoz szitkséges addigazolds beszerzése.

1.7 Az elGzGekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére torténd — adatszolgaltards, kimutatis,
statisztikal jelentésck készitése, melyet hatalyos jogszabilyok eléirnak szimara. :

2. A KLVK kételessége és felelGssége

21 A kifizetésre  vArd  aruvasérisra  és szolgaltatisnyljtisra  iranyulé  szimlik,
kotelezetrségvallalisok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka végzésének igazolisa sth.}
id6ben t0r1énd leaddsa az eldirt fizetési hatéridSk betartisa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositisa és a kéltségvetési bevételi-kiadasi eléirdnyzatok betartasa,

2.3, A kotott finanszitozasi normativik a torvényben elSirt nyilvantartisa és elszamolisa,
valamint a pilyizad pénzeszkézok felhasznalisinak vezetése, elszdmolisa.

2.6. Felkészilés (a selejtezési kérelmek pontos osszedllitdsaval) a Gazdasdgi Hivatal kétévenkénti
illetve a hiromévenkénd leltirozasahoz.

2.5. Onallé hazi peénztaranak szabalyszerd mfikodtetése és egyuttmikodése a Gazdasigi Hivatal
peénztarosival

2.6. Tartozasok behajtasat segiteni koteles.

2.7. A KI.VK feladata minden olyan adatszolgiltatis az emlitetteken tal, amelyeket a hatalyos
Jogszabalyok KLVK szimara elirnak.
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Hatalybalépés

A Muenkamegosztasi megallapodas rendelkezéseit 2015. 04. 01-tS1 kezdve kell alkalmaznt.

Vage, 2015, aprilis 01.

Papa Laszlo Mandl Gyula
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11./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellébe:

El62z6 munkahely, valamint a dolgozd dltal leadott iratok.

— Koézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolis

~ OEP Igazolas

— Nyugdijjarulék Igazolis

— Ado Adadap

— Tarsadalombiztositasi Igazolvanyt

— Megbizis a munkabér banki illetve postai utalasihoz,

— Addigazolvany fénymasolata

=~ TAJ kértya fénymasolat

-~ Letltast rendelvények fénymasolata (gyermektartas, banki letiltas)

— Hatirozat éregségi, rokkantsagi nyugdij megaltapitisirél fénymasolat

— Hatirozat jiradék megéllapitasaro] fénymasolat

— OEP adatlap hirom nappal a felvétel elSt

* Meghbizisi szerz8désen az alibbi adatokat kell kozolni, illetve mellékelni,

— A Meghbiz6 adatai

= A Megbizott személyi adatai

-~ Addigazolviny fénymasolata

— TAJ kartya fénymasolata

— Megbizis 1dStartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij 6sszege

~ Nytlatkozat arrél, hogy 36 6tis biztositast jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-e,
nyugellatashan részesiil-¢

~ Magannyugdij-pénztir tag- ¢ (ha igent akkor Tagsdgi Okirat fénymasolt példanya)
~ Megbizas kifizetésének illetve utalisinak modja

~ Munka elvégzésének igazolisa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitisérdl s2616 hatarozat fénymasolata
— Jaradék megallapitisarél sz616 hatarozat fénymasolata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vic Varos Onkormanyzata (2600 Vic, Mércius 15. tér 11.) a Vac Viaros Levéltara (2600
Vic, Muazeum u. 4) koltségvetési szerve  (tovdbbiakban: VVL) és Vac Vartos
Onkormanyzatinak Gazdasagi Hivatala (26000 Vac, Sziréna kéz 7)) mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd  koltségvetési szerv  (tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal) koot
munkamegosztas rendjeként szabilyoz.

Figyelemmel arra, hogy a VVL nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, az allamhaztartastol (Aht)
szolo 2011. évi CXCV torvény, valamint a vigrehajtasira kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vic Varos Onkorminyzata a pénzilgyi-gazdasagi feladatok
cllatasara a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kovetkezdk szerint:

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONT]JAI

1. A Gazdasagi Hivatal és a VVL, egyiittmikSdésének célja, a hatékony, szakszer és takarékos
mntézményt gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egyittmOkodés nem csorbithatja a VVL gazdalkodisi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
onalld jogi személyiséget es felelosségét.

3. Mindazokat a gazdalkodas) feladatokat, amelyeknek szervezeti és.szcmélyi felteteleia VVL - nel
nincsenek meg, koteles a Gazdasagt Hivatal 2 MIMK (Madach Imre Mavelddési Kozpont)
épuletébe kihclyezett munkavallalok kozremakodésével ellatnd.

4. A Gazdasagl Hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszert, torvényes gazdalkodds
teltételeit.

5. A Gazdasagy Ilivatal a gazdilkodas szabalyozasihoz irdnymutatast ad a VVL részére, sajat erre
vonatkozd szabilyzatai rendelkezésére bocsatasaval.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasigi Hivatal elsGsotban étrvényesitési, a feladat korébe tartozd
cllenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé
cllenérzést /FEUVE/ feladatainak ellitdsa soran biztosiga.

7. A kotelezettségvallalst jogkort a VVL vezetdje ¢ megallapodis 11/4. pontokban lefrtak szerint
gyakorolja.

8. A Guazdasagt hivatal koteles a kiemelt elSuranyzatokrdl intézményenkéntt (jogcimenkénts) —
azon belill kerctgazdanként, szakfeladatonkénti — elSiranyzat nyilvantartast naprakészen vezetni
tokonyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) elott kbtelezettséget kell vallalnia 100.000Ft értékhatar felete. A
kotelezettségvallalasta vonatkozo cljarasrendet a Gazdasagn Flivatal szabilyozza, a szabalyozast a
VVL. gazdalkoddsira is kiterjeszti. A VVL beszerzéseire vonatkozoan koteles frasban

47

'VAC VAROS POLGARMESTERE -+ 2600 VAC, MARCIUR 15, TER 1.

Tel: +36-27 /315524, Fax: 315-337 * E-mail: poigarmesterfiévaroshazasachu + www.vachu

A



. Kerékpdrosharit Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 2014 * Idgsharat Opkormanvzac 2013
' Kultiira Magyar Visosa 2000 » A Nemzet Sportvirosa 2003

VAC VAROS POLGARMESTERE + 2600 VAC, MARCITR (5. TER 11,

Tel: +36:27/315.524; Fax: 515-337 ¢ Eemak polgarmesterfy varoshazamachn ¢ www.vachu

kotelezettséget vallalni. Az Aht 2. § (1) alapjin Kotelezettségvallalis a kiadasi eléiranyzatok
tethére fizetési kotelezettség — fgy kiilonosen a foglalkoztatisra irinyulé Jjogviszony létesitésére,
szerzbdés  meghotésére, koltségvetési tamogatis biztositisira iranyulé — vallalisérol 52614,
szabalyszeren megtett jognyilatkozat. A VVL vezetGje altal villalt Kkotelezettségek
dokumentumainak 1 példinyit a Gazdasigi Hivatalba el kell juttatni, ezért a VVL vezetdle a
felelos. A kotelezettségvallalisrol nyilvantartast kell vezetni az allamhdaztartasrd] széio torvény
végrehatisardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjin. A
nyllvantartds mutatja a folyamatban lévé kételezettségvillalisokat, illetve ezek mindenkori illetve
ho végi dllomanyat. A kotelezetiségvillalis nyilvantartisat a Gazdasagi Hivatal vezed. A
kotelezettségvallalis dokumentumainak ellenjegyzésér a Gazdasigi Hivatal gazdasagi vezetdje 4ltal
kijelolt személy végui.

10. A Fékonyvi konyvelést Gazdasigi Hivatal vezed, és gondoskodik atrdl, hogy a szimvitelben
kelléen elktiloniilienek a VVL gazdasagt eseményet.

11. A VVL altal beszerzett targyl eszkozokre, készletekre, a személyl juttatdsokra vonatkozd
adatokat a Gazdasagi Hivatal vezet.

12. A személyi juttatisok szamfejtéséhez szukséges létszdm és béradatokrdl havi nyilvantartist
vezet 2 Gazdasagi Hivatal,

13. Leltirozas: A VVL vezetdje altal kijelole Leltarozasi bizottsig(2{8) a Gazdasagi Hivatal
rinymutatasa alapjan a Gazdasigi Hivatal pénziigyi UgyintézGiével,(1£6) mint leltar ellendrrel
kozdsen leltart készitenek. A leltarozashoz szukséges Utemtervet, leltarfelvételi fveket a Gazdasigi
Hivatal baztositja. A leltar készités megszervezéséért a VVL vezetdje, jovahagyisaért a Gazdasagi
Hivatal vezctéje felel. A leltarozas elrendelje a Gazdasagi Hivatal vezetbje, leltarozasi vezets a
gazdasagl csoport vezerSje. Leltirellendrzés és leltirértékelés, a nyibvantartisok és tényleges
készletek kozott eltérésekrd] kimutatas készitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A nyilvantartasok
¢s tényleges készletek kézott eltérések okainak felderitése 2 VVIL vezetdjének feladata.

14. A VVL vezetSje javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezési eljards lebonyolitisa a (azdasagi
Hivatal irinymutatisa alapjan, annak pénzigyt tugyintézdiének kézremikodésével torténik, A
selejtezési eljdrdshoz szitkséges szakvélemény beszerzése a VVL feladata, a selejtezés készitendd
jegyzOkonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetSje és a VVL vezetdje egylttesen felelds.

15. A VVI altal teljesitett adatszolgaltatisok valodisagaért - a sajat nyilvantartasi rendszerénél — a
VVL vezetSje a felelSs, mig az egyeb pénzigyl informiciés szolgiltatisok tekintetében a
Gazdasag) Hivatal.

16. A Gazdasigi Hivaral gondoskodik artSl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,

Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak a VVL-hez, azok gyakorlati végrehajtisit a Gazdasagi
Hivatal segiti (tajekoztatok, korlevelek, értekezletek).
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17 A VVL sajat PIR torzsszammal, adészammal és bankszdmlival rendelkezik, szdmdra a bank
naprakészen vezeti a szamlaforgalmat.

18. Dologi kifizetések teljesitésére a VVI, sajat hazi pénztarral rendelkezik. A hazi pénztirra
vonatkozo rendelkezéseket 2  Gazdasagt Hivatal Pénzkezelesi szabalyzataban kerilnek
meghatirozasra. Nem fizethetok a pénztarbdl a kozuzem dijak, kozbeszerzés hatalya, a
(Gazdasagi Hivatal beszerzési szabalyzat hatdlya ala tartozd beszerzésck szamlai.

19. Az adodalanyi feladatokat a Gazdasagi Fivatal koteles ellitmi a VVL nevében. A Gazdasagi
Hivatal adbalany kitelezettsegeit a VILIB pont tartalmazza.

20. Betores, lopas esetén a VVL koteles értesitenu a rendorséget, és feljelentést tesz. A feljelentés
egy példanyat 24 6ran belill eljuttatja a Gazdasagi Hivatalboz, aki a Biztosito felé kételes eljarni.
Amennyiben a betdrést a VVL - elszerzodéses jogviszonyban allé biztonsagt szolgalat észieli, a
VVL vezetOje a szerzodésben foglaltak szermt koteles eliarni. A renddrség értesitése ebben az
esetben sem maradhat el

21. Tiz keletkezése esetén a VVL kételes értesiteni a tizoltosagot. A keletkezett kar
megtéritéséhez a tizoltdsag altal kidllitott jegyzdkdnyv egy példanyit 24 6ran belil ehuttaya a
(razdasagi Hivatathoz, aki a Biztositd felé koteles eljarni. A VVL - ben keletkezd egyvéb
karesemény esetén (vibarkirok, bedzds, talajviz) a Gazdasagn Hivatal vezetdjet koteles a VVLL
vezetdje értesiteni a balesetveszély clhasitasara tett intézkedést kévetden.

II. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEL FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

1.1 A Gazdasagt Hivatal a Szidmviteli politikit és a mellékleteit képezd szabalyzatait, a
Kézalkalmazotti szabalyzatot és mellékleteit, Kozbeszerzési szabalyzatot és a BelsGellendrzési
kézikényvet kiterjeszti a VVL részére is. A VVL - re vonatkozd szabalyozasoknak betartisa
kotelezd, a IV. konyvvezetési és beszamolasi kitelezettség szabilyozasa fejezetben leirtak alapjan.

VVL -re kiterjesztett gazdalkodisi szabalyzatok:

¥ Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;
*  Szamvitel szabalyzat,
»  Szamlarend,
* Bizonylau szabalyzat,
* Pénzkezelési szabalyzat,
*  Leltarkészitési €s leltirozasi szabalyzat,
»  Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzata,
» Felesleges vagyontirgyak hasznositasinak és sclejtezésenek szabalyzata,
*  Kotelezetiségvallalas eljarast rendjének szabalyzata,
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Kozalkalmazotti Szabalyzat

Y7

Kozbeszerzési szabilyzat
Versenyezteteés: szabalyzat

Belsé ellenérzési Kézikonyv,

vV V¥

Ugyrend

1.2. A VVL sajat hataskorben elkésziti az allamhdztariasrol sz6lé torvény végrehajtasarol szolé
368/2011. (XII. 31) korményrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szervezeti és mikodési
szabalyzatat, (2) bekezdése alapjan belsd szabalyzatban rendezi mikodéséhez kapcsolodd egyéb
eljaras rendeket. A Gazdasagl Hivatal 2 VVL rendelkezésére bocsatja a kovetkezd szabalyzatokat,
melyek irinymutatast adnak a sajit szabilyzataik elkészitéséhez (az ellitandé feladat és a helyi
sajatossagok figyelembevételével).

» A Szervezeti és Mlkodést Szabalyzat (gazdalkodasi feladatok részéhez),

¥ Kikuldetések clrendelésének, lebonyolitisinak és elszaimolasanak szabalyzata,
> Onkéltség szamitasi szabalyzat,
»  Szamitastechnikai és adatvédelmi szabalyzat

1.3. A VVL altal készitett Szervezet és Mikodési szabalyzatot az allamhdztartistdl szold 2011.

évi CXCV. torvényben biztositott alapitol jogok alapjan Viac Viaros Onkorrnényzat Képvisels-
testilletének jovahagyasra benydjtani koteles.

2. Az éves koltséguetés tervezése

2.1 A Gazdasagy Hivatal a VVI. — ral egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitéset, &s elemzéseket készit a kovetkezs évi koltségvetési koncepcid, valamint a kéltségvetési
javaslat Osszeallitasahoz.

2.2 Az onkormanyzati éves koncepcié Osszeallitisahoz a Gazdasigi Hivatal 2 VVL vezetdjével
attekinti a kovetkez6 évre vonatkozo feladatokat. A VVL informéciét szolgaltat:

9. a feladatellatasta jellemz6 naturalis mutatoszamok alakulasardl,

10. 27 intézmény tobbéves kihatisa kotelezettségeirdl,

11. a felijitasi, felhalmozast igényeirdl,

12. valamint a szakmai feladatellatishoz sziikséges eszkozok igényeirdl.

2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles 2 VVL részére tovabbitani az onkormanyzat képviselG-testitlete
alral jovahagyott kéliségvetési koncepeidt és a koltségvetés tervezéséhez kiadott irinyelveket.

2.4 A Gazdasagi Hivatal segiti a VVL vezetdje altal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi
1igenyeinek megallapitisit, illetve a feltételtendszerének meghatirozasit.

2.5 A Gazdasigi Hivatal feladata, hogy - a koncepcié képviselS-testiilett megtargyalisa utin 2
hatiarozat szellemében segiti a konkrét koliségvetési eldiranyzatok kialakitasat. Az énkormanyzat
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koltségvetést rendelet-tervezetének Osszeallitisahoz — a VVL vezetdjével egyittmikodve -
mformacior szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyt — és Ado Osztaly vezetSjének.

2.6 A Gazdasdgl Hivatal elokésziti a targyalast Vac Varos Onkorményzaténak polgarmesterével,
illetve Pénzugyl Bizottsigaval és a VVL vezetbje kozott a koltségvetési egyceztetd tirgyalisra
olymédon, hogy a feladat-cllatasi és hataskérébdl adodd mformaciot ehhez rendelkezeste
bocsatia.

2.7 A targyalasokon egycztetett koltségvetési tervezetet az irdnyité szerv a Gazdasagi Hivatal
vezetdje és a VVL vezetdje injak ala.

28 A Gazdasigi Hivatal iictékességi és mukodési  teritletéhez  tartozd  kozintezmények
koltségvetését a (Gazdasagt Hivatal késziti el a Magyar Allamkincstar Honlapjan kozzétett
utmutatd, illetve a 4/2013. (01.14.)Korm. rendelet alapjan

2.9 A Gazdasagi Hivatal 2 képviscld-testilet altal jovihagyott koltségvetés: rendelet clfogadisa
utan intézményenként felvezeti az elGiranyzat-nyilvantartasokat f6kényvi szamlankénd bontasban
és ezt intézmények, igy a VVL rendelkezésére bocsita.

210 A VVL vezetdje felelés a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartasaért, amely a

jovahagyott sajit hevételi elSirinyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldirinyzatok
felhasznaldsinak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltséguetési eldirdnyzatok megvdlioztatdsa

3.1 A VVL cldirinyzat megvaltoztatista vonatkozo szandékat irasban jelzi a Gazdasigi csoport
vezetO)e felé.

Amennyiben a Gazdasagt Hivatalnal az eléirinyzatok felhasznaldsanak nyilvintartasira szolgald
pénzigyl rendszerében az elSiranyzat-mddositis nem valodsithatd meg, a Gazdasag Hivatalnak
joga van a VVL - nél — annak utdlagos tajékoztatasa mellett — az elSiranyzatot atesoportositani,
rendezést végrehajtani a felhasznalisnak megfelelGen, a rendszer keretfigyelése miatt.

Az utdlagos tijékoztatas hatandeje:

Elbiranyzat rendezés esetén (kicmelt elSiranyzatokon belili) a rendezést kovetd hénap 20-a (a
pénzforgalmi informaciéval egyiddben).

El3iranyzat Atcsoportositas esetén a képviselS-testiler altal jévahagyott koltsegvetési
rendeletet kdvetd hénap 20-a (a pénzforgalmi informacidval egyidoben).

3.2 SajathatiskorG elSirdnyzat valtoztatasok kezelése

Kiemelt eldirinyzatokon beliili rendezés, amclyet a Gazdasigi Hivatal a VVL altal benyijtott
igény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Feliigycleti szerv elGiranyzat viltoztatisa,
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3.3.1 Kiemelt elSitanyzatok kézotti atcsoportositas, a VVL vezetdje irasban kezdeményez, vagy a
3.1. pontban leirtak alapjan torténik.
3.3.2 A felugyeleti szerv altal elrendelt eloiranyzat médositas

7. afeligyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa,

8. 2 kozponti intézkedés miata viltozisok, illetve

9. az €l626 évi pénzmaradviny rendezése tjan torténik.
5.3.3 Az eredeti eliranyzatot meghaladd tbbletbevétel emelése, madositasa, az alabbi estekben
torténhet: '

7. intézmenyi sajat bevétel

8. palydzat dtjan elnyert pénzeszkéy,

9. egyéb atvetr pénzeszkozok.

34 Az elbiranyzat valtozdsinak kezdeményezéséért a VVL vezetSle, ennck ellenérzott
végrehajtisaért a Gazdasig: Hivatal vezetdje felelds.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvinyozis és
szakmai teljesités igazolisanak részletes rendjét a Gazdasigi Hivatal szabilyozza.

41. A VVL kételezettségvallalast jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatarozott kotelezettségvillalisi dokumentumoksa terjed ki, A VVL vezetdpe altal vallalt
kotelezettségek ellenjegyzése a Gazdasigi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban leirtak
szennt torténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése a VVL vezetoje dhtal kijelolt személy
szakmai teljesitését kivetSen torténhet. Amennyiben a teljesitésigazolas egyéni képesitést igényel,
a (azdasigi Hivatal vezetSje iltal meghatirozott, az erre vonatkoz6 szabilyzatban feltintetett
szemely jogosult a teljesités igazoldsira. Az érvényesitést a Gazdasigi Hivatal vezetGje iltal
kijelolt, a jogszabdlyi elirasoknak megfelels vegzetiségh személy végzi.

4.2 A kotelezettségvillaldsok rendje 2 VVL — nél:

Kotelezettségvillalasra a VVL  vezetje vagy az 4ltala megbizott személy jogosult.
Kotelezettsegvallalis csak irashban torténhet, a jogosultak nevée a Gazdasagi Hivatalhoz a VVI.
vezetGje irasban kételes bejelenteni, az esetleges viltozisok Gazdasigt Hivatalba totténd
eljuttatasdért szintén a VVL vezetSje a felelds. Amennyiben a Gazdasigi Hivaralhoz olyan
kotelezettségvallalisi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairdsa szerepel, a VVL
vezetGje altal a Gazdasagt Hivatalba eljuttatott nyilvantartison nem kerilt feltintetésre, a
Gazdasagi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést megtagadni. Az ebbdl
esetlegesen keletkezd kar a VVL koltségvetését terheli.

Az clézetes irasbeli kételezettségvillalishoz nem kapesolédé szallitéi igények esetén a VVL
vezetdje vagy az altala megbizott személy a szdmlin alditisival és VVL bélyegzéiével teljesiti a
kotelezettségvallalasi feladatat.
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4.3.A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Gazdasagt Hivatal gazdasigi vezetdje, vagy az alaala
irasban kijelolt személy jogosult.

Az cllenjegyzésre jogosulinak az ellenjegyzést megeléz6n meg kell gyGzédnie atedl, hogy

* a kotelezettségvallalis nem sérti-¢ 2 gazdilkodasra vonatkozo szabalyokat,

* a jovahagyott Lkoltségvetés a modositott  cloiranyzat  fel nem  hasznalt, illetve
kotelezettségvallalissal nem terhelt elGiranyzat maradvanya biztositja-e ezen kotelezettségvallalis
fedezetét.

Amennyiben a kételezettségvillalis nem felel meg a fent elbirtaknak, akkor az ellenjegyzéste
jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnta kell a kotelezettségvallalot. Ha a kételezettségvallald a
tajékoztatas cllenére irashan cllenjegyzésre utasiga az ellemegyzot, az koteles az utasitasnak eleget
tennt. Azonban koteles e tényrdl haladéktalanul irdsban értesitem a helyl 6nkormanyzat képviselé-
testitletét.

4.4. A kotelezettségvallalis nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalasokrdl a (Gazdasagi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazd  szerzédésck anahtikus nyilvantartasat vezet. A nyivantartasba kotelezettséget
bejegyezni csak irasba foglalas utan és a kotelezettségvallals (intézményvezetd vagy az iltala
megbizott személy), valamint az cllenjegyzd (gazdasigl vezetd vagy az altal irdsban kyelGlt
személy) alairasa utan szabad. A  (azdasigi Hivatalba érkezd, iktatészammal ellitott
kotelezettségvallalas dokumentumat a Gazdasagi Hivatal pénzigyi igymtézdje tartja nyilvan.

Az analidkus nyilvantartast az év utolsé munkanapjaval le kell zarnt. A kotelezettségvallalasokat
évepkent folyamatos sorszammal kell ellatni. Ezt a nyilvantartast a Gazdasagt Hivatal az
esctenkénti ellendrzést vegzok (felugyelett szern ellendrzés, belsé ellendrzés) rendelkezésére
boesatja. A VVIL vezetoje altal vallalt, a Gazdasagt Hivatal dolgozéja altal nem ellenjegyzett, a
nyilvantartasaban nem szereplé kotelezettségvallalasok nem teljesitésébdl szarmazd karokért a
(Gazdasagl Hivatal nem valla) felelGsseget.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo tovabbr szabalyok, cléirasok az errdi s2016 szabalyzatban
kertalnek meghatarozasra, amelynek 1 peéldanyat a Gazdasagt Hwatal a VVL vezetojénck
rendelkezésére bocsatja.

4.5, Szakmai teljesités igazolasa
4.5.1 A tehjesult kotelezettségvallalas szakmat igazolasa a VVL feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elStt szakmailag igazolm kell azok
jogosultsagat, Osszegszerdségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitéset. A szakmai
tejesitést az igazolis ditumanak és az igazolasi kitelezettség végrehajtasinak megjeldlésével kell
igazolnia.

452 A VVL vezetSje a Gazdasigi Hivatal altal készitett szabalyzat melléklewcben koteles
megjelolni a szakmai teljesitést igazold személyt. A spectilis szakismeretet 1génylé feladatokat
valamint ezen feladatok elvégzését igazolo személyeket a Gazdasagi Hivatal hatarozza meg, az
errol szolo eldirast a VVL rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben 1s a VVL vezetSjenck
felelGssége a teljesitésigazolasok elvegeztetése.

453 Az trvényesités a (Gazdasagt Hivatal feladata.
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4.6. Az utalvanyozas rendje

A beszerzések, megrendelések szaml4it a Gazdasigi Hivatal pénziigyi eléadéja Crvényesiti (alaki,
szamszaki, tartalmi ellendrzés), a MIMK vezetSle vagy az altala felhatalmazott személy
utalvinyozza, Az utalvinyozote  szamlit a Gazdasigi Hivatal a Kotelezettségvillalis
ayilvintartasba veszi, ezt kdvetSen

- utalvanyrendeletet készit,

- a felszerelt (minden szlikséges melléklettel ellitott), penzigyileg teljesitett szamlakat 2 Gazdasig
Hivatal a napi bankszimlakivonatnak megfelelfen csoportositva, idérendi sorrendben taroha.

4.7. Bevételek beszedése

4.7.1. A dijbevételekrdl a VVI, 4ltal megkdtott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan a VVIL,
elektronikus szamlatémbjében a VVL 4llitja ki a szamlit az ltala hasznalt konyvels programban.
A miegkotsit szerzGdések 1 peldinyat a Gazdasigi Hivatalba el kell juttatnt, valamint, ha a
szetzGdes barmilyen oknal fogva az ercdetiben foglalt hataridénél korabban szdnik meg, a VVL
vezetGje azonnal értesiti a Gazdasdgt Hivatalt a virhaté bevételkiesés miatt. Terembérlet esetén a
szamla mellékletét képezia megvalosult bétlésekrd] készitett analitikus nyilvintartisok.

4.7.2. A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kidllitisinak roenete megegyezik a
4.7.1.-ben lefrtakkal.

A kiallitott szamla alapjin vevénként a Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvintartist. Az
elbirt, de a pénzintézed szamlira a fizetési hatiridSn belitl be nem érkezett bevétel beszedésérol,
az ezzel kapesolatos intézkedések megretelerdl 2 Gazdasagi Hivatal gondoskodik.

4.7.3. Sajat bevételek clszamolasa:

A VVL sajat hazi pénztarral rendelkezik. A penztathan a VVL illomanyabaa 1évé munkavallalé
dolgozik.

A pénztiros havonta kétszer elszimol a hizipénztirral 2 MIMK épiiletében dolgozé Gazdasag
Hivatal alloményaban 1évé munkavallaléval, '

Az clszamolisok titemezése: minden hénap 15.-két kéverd munkanap és minden hénap utolsé
munkanapjit kovets elsé munkanapon.

5. A személyi juttatdsokkal és @ munkaeréoel vals gazddlkodds szabdlyai

51 A VVL — nél annak vezetdje gyakorolja a munkileatoi jogokat. Ennek keretében énaliGan
Jogosult a vonatkozd jogszabalyi el6irdsok alapjin ) munkaerd felvételére. A dolgozdk
kinevezését minden esetben a Gazdasigi Hivatal gazdasigt vezetGje vagy az iltala kijelolt
munkaviallalé ellenjegyzi. A név szerint, allisonként nyilvintartist a Gazdasigt Hivatal vezeti, a
VVL dltal vezetett jelenléti iv, szabadsig-nyilvantartas alapjan a htinyzasjelentést a Gazdasagt
Flivatal tovabbitja a szamfejtést végzd Magyar Allamkincstir (MAK) felé. A VVL vezetSje a
szemelyi juttatisok elGiranyzat felhasznalisat szitks ég szerint egyezteti 2 Gazdasagi Hivatallal.

52 Az Onkormianyzat képviselS-testiilete  altal a koltségvetési rendelettel j5vihagyott
létszamkeretrel a VVI. énalléan rendelkezik, de 2 szakmai feladatellatast a létszamosszetétel nem
veszeélyeztetheti.

5.3 Belépé dolgozék adatait a dolgozé munkiba illasit megel5z napon jelenti 2 Gazdasagt
Hivatal felé, amely alapjin a Gazdasagi Hivatal a jogszabilyt elGirisoknak megfelelen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felé.
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5.4 A munkatigyi okmanyok pontos kitéltéséert ¢s az alkalmazisi okirat kelléketert a VVL
vezetSje felel. Betegallomany esetén a dolgozé a beteglapot az intézményvezetdjével koteles
igazoltatni, az utolsé munkaban toltott nap feltintetésével. A munkaltatdi jogkort gyakotld
déntése alapjan az elkészitett okmanyok beérkezését kovetGen, a Gazdasigi Hivatal a teljes kora
szamfejtést feladatokat elvégzi, illctve a MAK felé eleget tesz a jelentést kételezettségének.

A munkavallalokkal kapcsolatos tirsadalombiztositasi ugyek (tappénz, TGYAS, GYED, sth.)
ligyintézése, valamint a nyugdijazishoz szikséges dokumentumok osszedllitasa, a torvényben
elitt szamirasok elvégzése, majd tovibbitasa a Nyugdijintézet felé a (Gazdasagi Hivatal feladata a
VVL vezetdjének jovahagyasaval

5.5 Az clenjegyzési jogkor gyakorldsa sorin a Gazdasagi Hivatal biztosita, hogy a személyt
juttatisok a jogszabalyoknak, belso szabalyzatoknak és az Onkormanyzat képviselo-testitlett
dontésének megfelelGen torténjen.

5.6 A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a szitkséges okmanyok leadasinak hatarideje
minden hénap 15. Hatarid6 be nem tartasa, valamint a hiAnyosan leadott alkalmazas: okirat esetern
a Gazdasigi Hivatal a szamfejtést késSbbi idépontban teljesit. Vonatkozik ez a VVL vezetdje
altal kotott meghizasi szetzddésekre 15.

5.7 A szemclyi juttatasckhoz kot6do - jogszabaly altal meghatarozott - addalany1 feladatok cllatasa
a Gazdasagi Hivatal feladatat képezl.

6. A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésckre a VVL és a Gazdasigi Hivatal kdzds irinyitéja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Ilivatal a gazdilkod6 szervezet ezért a gazdilkodasi korébe
tartozé  valamennyi intézmények beszerzései Osszevonds ald esnek! Ennek alapjan az
Onkorminyzat dontésénck megfelcld dsszegh beszerzések esetén (jelenteg nettd 1.000.000,- Fy),
évente ugyanazon megrendelotél torténd, az Osszeghatar felettd beszerzéseknél a Versenyeztetési
szabalyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéseinek megfeleléen kell eharm. Az
csetleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével lehetséges, czt a
megrendelések dsszeallitasanal illetve esetleges pétmegrendeléseknél figyelembe kell venmu.

A TL 1.1. pontban leirtak szerint a Beszetzési szabalyzat elkészitése és e dokumentum a VVL
rendelkezésére bocsatasa a Gazdasigl Hivatal feladata.

A megrendelések, beszerzésck eldtt a Gazdasagl Hivatal vezetSjét tijékoztatnt kell A
beszerzésekrSl a nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal vezett,

6.2. Ha a kézbeszerzésekrdl sz6l6 2011 évi CVIIL torvény versenyeztetést ir ¢l8, tovabba ha a
kizbeszerzési értékhatirok azt kotelezdvé teszik, a Gazdasagi Hivatal eljir a kozbeszerzés
liitAsiban ha a tervezett beszerzés becsalt értékhatira a kozbeszerzéste vonatkozdan
megallapitott Osszeghatart clér, a GH eljar a kézbeszerzési eliaras lebonyolitisiban a helyi
rendeletckben tészletezett szabilyok szerint. Papir- irészer beszetzés a 23/2012. (V.18 sz
rendelet- a helyben kézpontositott kbzbeszerzésekedl — hatalya ali tartozik. A VVL dologt kiadasal
kozott csak kézbeszerzés ugan vasarolt ityen jellegl termékek szerepelhetnek. A
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kézbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal elézetesen felmér VVL  igényeit, a VVL a konkrét
termékeket és a szitkséges mennyiséget a Gazdasagi Hivatal alral kikildétt 1génylésen tinteti fel.
A VVL vezetSjének aldirasaval ellitott igenylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon
megjelolt hataridéig — kell eljuttatni.

6.3 A foglaﬂ(oztatés—egészségﬁgyi szolgiltatis megszervezése az C")nkorményzat dontése alapjin a
varos kozalkalmazottjai vonatkozasiban a Gazdasagi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak
megfeleléen a Gazdasagi Hivatal megtelelé idGszakokra megpilyaztatja a feladatellitist a
megfelel6 jogosultsiggal rendelkez6 otvosok kérében és a nyertessel szerzddést kot

A szerz6dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idSben fogadja a rendelSjében az
alkalmassdgi vizsgilatra jelentkezdket.

Az idészakos orvosi vizsgalatok az mntézmények ¢és a szakorvos egyeztetése szerinti idSben és
helyen torténik,

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasira sajit bankszamlival rendelkezik az (VTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vici Fiokjanal, amelynek peénzforgalmi jelzdszama: 11742094 -
16935286. A bankszamla felett rendelkezni az 6nalld jogi személyként mikods intézmény
Jogosult, a banknal bejelentetr személyek révén. Az elektronikus termindlon az Intézmény
vezetOje mellett a Gazdasigi Hivatal vezeiSje altal kijelolt személyek jogosultak alairasra, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2 A VVL sajit hazipénztar vezetésére jogosult. A hazipénztari feladatokat 2 VVL vezetdje altal,
erre a feladatra kijelolt munkavallaléja lia el. A hdzipénztarban tarthatd pénzkeret a toérvény
szerint megallapitott maximum Osszeg lehet.

A VVL sajit bevételeit felhasznathatia 2 hizipénztarbél t6rténé kiad4sai finanszirozasara.
Amennyiben a hézipénztitban levé pénz nem elegendS a készpénzes kiadasok fedezetére akkor
forgalmit a fent megnevezett bank pénzforgalmi szimlardl egésziti ki, Készpénzigénylési csekket
tolt ki, amelynek aldfrasira a VVI, vezetSje és a Gazdasagi Hivatal iltala kijelélt személyek
jogosuleak.

A készpénzigénylésck rendjét és a kifizetések feltételcit a Gazdasigt Hivatal belsé szabalyzatban
r6gzit, amelynek hatilyit a VVL - re is kiterjeszti.

7.3 A hdzipénztirb6l t6rténd  kifizetéste vonatkozd kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai igazolis rendjét a Gazdasagi Hivatal belsd szabalyzatiban
rogzig, a 11, 1.1. pontban foglaltak szerint.

7.4 Utdlagos elszamoldsra felvett eldleg 2 VVL hazipenztirabdl vehetd fel. Az eléleggel, annak
felvételtsl szamitott 10 munkanapon belil kell elszamolni, de legkésbb 30 napon belil a
személyt jévedelemadordl sz6lé 1995, évi CXVIL torvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha az elSlegként felvett osszegekrdl az elszdmolisra kotelezett hatarid&ig-indokoltan nem tud
clszimolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasit, az ernlitett hataridén behil.
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7.6 A Gazdasagz Hivatal a pénzkezelés részletes szabalyait belsé szabalyzatban rogzitt A
Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrd], hogy a pénzkezelo, gazdasagy feladatokat ellato személyek

alairasukkal tndomasul vegyék a szabalyzat cléirasaie és azt a VVLL rendelkezésére bocsatja.

111. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

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

1.1 Nagy értéki targyl eszkoz minden olyan eszkbz, amely az Intézmény mikodését egy évet
meghaladé ideig szolgilja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a netto 200 000,- fonntot.

Kis értékd targyi eszkéz a ketidszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekenilés: érteka
vagyoni ¢rtckll jogok, szellemi termékek, targyt eszkozok.

Minden értékben nyilvintartott péprél, berendezéstdl, eszkozrdl a Gazdasags Hivatalnak
dllomanyba vételi bizonylatot kell kidllitani és a szamla meli¢ csatolni. A szimla alapjan az a
Gazdasagi Hivatal pénzigyt dgyintézbje elvégzi az elektronikus rendszerben a nytlvantartasba
vételt. A nyilvintartds eszkbzonként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékcsokkenés
elszamolasdboz szikséges adatokat (bruttd érték, lefrasi kulcs, bekeriilés éve, idSszaki elszamolt
értekesokkencs osszege).

1.2.Erték nélkil, mennyiségben nyilvintartott készletek nyilvantartisait a GH pénziigyi
tigyintézdje vezetl. Az bsszetattozo készleteket csoportos leltari szamon bevételezve.

A készletek leltdrozasara, selejtezésére vonatkozd eljirisrendet a Gazdasagi Hivatal szabalyozza,
amelyct a 11. 1.1 fejezetben leirtak szerint a VVI. rendelkezésére bocsatja.

1.3 Az intézmények kozott dtadasta, illetve hasznilatba adésra kertld, Gazdasigi Hivatal
nyilvantartasi hataskorbe tartozd vagyontirgyakedl (eszkozok, készletek) intézményekaek itadas-
dtvétell bizonylatot kell kidilitania az atadds idSpongaban és azt egy példanyban - az atadas-
tvételi bizonylat kiallitisat kovetS két munkanapon belil — a (Gazdasigt Hivatal tészére a
nyilvantartasok atvezetése érdekében el kell uttatna.

14 A VVL -nek jelentési kotelezettsége all fenn a a Gazdasagi Hivatal felé az intézmeény
vagyoniba atadas-atvételi jegyzékkel kerlils eszkozokrs] (ajandékba kapott egyéb szervezet dltal
atadott, adominyozott vagyontirgyak esetén). Tovabba jelentést kotelezettsége van minden, a
Gazdasigi Hivatal nyilvantartasi hatiskorébe sotolt eszkéz allomanyiban bekdvetkezett valtozas
csetében is.

2, A leltdrozdsi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltdrozasi feladatok

A Gazdasagi Hivatal altal nyilvantartott ‘Targyi eszkozok és érték nélkal nyilvantartott eszkdzok
leltarozisa hirom évenként torténik, leltirozdsi Gtemterv alapyin, melyet a VVL a Gazdasagl
Hivatal leltarellendrei részvételével végez.
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A leltarak Gsszesitését és kiértékelését a Gazdasdgi Hivatal végzi.

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztisi rendje

A VVL elkészit a Gazdasigi hivatalnal nyilvéntartott vagyontargyakra a selejtezési javaslatot
(irashan, tételesen felsorolva nyilvantartsi szim, megnevezés, mennyiség, nyilvintartott érték) és
a Gazdasagi Hivatalnak megkiildi ellenérzés és engedelyezés céljabdl. A VVL és a Gazdasagi
Hivatal selejtezési bizottsiga a vagyontargyak selejtezési jegyaékét Gsszedllitia. A Selejtezesi
Bizottsag a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijelolt eszkozoket és azok allapotat figyelembe
veve az elvégzett selejtezésrd] elkésziti a selejtezési jegyzdkonyvet. A selejtezési Jegyzbkonyvben a
visszanyert hulladék értékét valamint a veszélyes hulladék elszallitasanak, megsemmisitésének
tényét is rigziteni kell. A feladatok elvégzését a Gazdasigi Hivatal selejiezési ehirasra vonatkozd
szabilyozasa szerint kell végrehajtani. A lesclejtezett eszkézoket a jovihagyort Jegyzékonyvek
alapjan a Gazdasagi Hivatal ayilvantartasabol ki kell vezetni. A VVIL gondoskodik a leselejtezett
eszkozok elszallitasrdl, megsemimusitésrol.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvintartdsok

11 A VVL és a Gazdasigi Hivatal tevekenysége sorin el6forduls, a vagyont €s pénzigyi
helyzetére kihaté gazdasigi esemeényeirSl a koltségvetési szerv az allamhdztartis szdmvitelérdl
szolé 4/2013.(01..14.) kormanyrendeltben lefrtak szerint nyidlvintartast  vezet, amelyet a
koltségvetési év végével lezar.

1.2 A kényvvezetési és a beszamolasi kotelezettség teljesitése 2 Gazdasigi Hivatal feladata. A
Gazdasigi Hivatal kényvvezetési és beszamolisi feladatait, illetve kotelezettségeit a 4/2013. az
allamhaztartds szemvitelérdl szolé kormanyrendelet, a szamvitelrd] sz6l6, 16bbszor modositott
2000. évi C. torvény, valamint a 2011 évi CIXV torvény az allamhadztartistdl és az annak
végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet szabdlyozza.

1.3 Az 1.2 pontban leitt szabalyozasbol kovetkezik, hogy a VVL kiilén szimvitel politikat nem
alakit ki, a szamviteli pohtika keretébe tartozd {(az eszkdzok és a forrisok leltirozisa és
teltitkészitése, illetve az eszkozik és forrdsok ertékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

14 A VVL a Gazdasigi Hivatal szamviteli poliikajiban és az 1.1 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaltak szetint kételes ehiamni, hogy a Gazdasagi Hivatal belsS szabalyzatiban
foglaltak szerint cimzetten red haruld gazdalkodisi, szamviteli adatszolgaltatdsi feladatokat

teljesithesse.

15 A Gazdasigi Hivatal teljes korfien — elkilénilten — a VVL tékonyvi  kényvviteli
nyilvantartasait, és vezetd — a tokényvi szimlikhoz kapcsolédd — részletezd  analitikus
aytlvantartasokat.

1.6 A VVL az analitikus és a tokonyvi szdmliin tSrténé kényveléshez a Gazdasagi Hivatal altal
készitett, a VVL rendelkezésére bocsatott beld szabalyzataiban (szamvitcli politika, szdmlarcend,
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penzkezeléshez kapcesolddd szabalyzat, kételezettségvallalasrdl szl szabilyzat ) alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban szolgiltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgiltatisanak
maodyat és tdejét a Gazdasagt Hivatal hatirozza meg.

1.8 A VVL és a Gazdasagl Hivatal a fokonyvi szamlikat és analitikus nyilvantartasokat havonta
egyeztetlk.

1.9 A sziamviteh mérleg alatamasztashoz a dokumentumokat a Gazdasdgi Hivatal biztositja.

1.10. A beszamolast és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéschez a VVIL altal szolpaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a VVIL vezetdje egy személyben felelGs.

1.11. A Gazdasagi Hivatal gazdasagy vezetGje, vagy az altala kieldlt személy gondoskodik a
gazdalkodasi, pénzugyl, szamvitels tevékenység ellatasahoz szitkséges informacidknak, adatoknak,
tajekoztatasoknak a VVL vezcetSjchez torténd eljuttatasarol, dradasarol.

Konzultacidval, allisfoglalassal segit azok értelmezését, végrehajtasat.

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

(GH —nal es VVL-nal a belso ellenérzési rendszer harom osszetevsbdl all:
+  Vezetdi ellendrzés
® Munkafolyamatba épitett ellendrzés
» Belso ellendrzés

A VVL-nél a belsd ellendrzést a Gazdasagi Hivatal belsG ellendrzést egysége altal laga cl, illetve
esetenként az iranyitészerv belsGellendrzést egysége.

1. A Gazdasdgi Hivatal belsd ellenéreinek feladatai

1.1 A belsd ellendrzést fiiggetlenitett belsé ellendrdk latjak el, akik a Gazdasigi Hivatal
vezetéyenek kozvetlen iranyitasa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikényv és éves munkaterv
alapjan végzik tevékenysegtiket.

1.2 Ellagak mindazokat az ellenGrzési feladatokat, melyek az adott idGszakban munkaterviikben
szerepelnek, valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetSie illetve a belsé ellendrzési vezetd
javaslatara torténd soron kivili ellendrzéseket.

1.3 Az ellendrzés soran tett megallapitasaikrol, észrevételetkrdl jelentéstervezetet készitenek,
melyet véleményezés ¢éliabdl az ellendrzott Intézmény vezetdjének megkiildenek. Amennyiben
az cllenrzéte szerv vitatja a belsé cllendrzés megallapitisait, a jelentéstervezet kézhezvételét
kovetden megbeszélést kell tartani A kdliségvetési szervek belso ellenérzésérdl sz6lo 370/2011.
(X11. 31.) Kormanyrendelctben (tovabbiakban: Bkr) foglaltak alapjan. Az cgycztetés: eljarast
koverGen a jelentés lezarasra keriil. A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentést megkitldi az
cllendezott szerv vezetSjénck.
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A megallapitort hidnyossigok felszamolisira az ellenSrzoit egyseg vezetSje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szery vezetdje haladéktalanu]
megkildi 2 Gazdasagt Hivatal vezetGjének. Az intézkedési tervre vonatkozé tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Belsé Ellendrzési Keézikényv tartalmazza.

1.4 A belsé ellenérzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési tervben
toglaltakat hataridSre és érdemben vegrehajtotta.

2. Vezetdi ellenbrzés és munkafolyamatba epitett ellenérzés

2.1 A vezetdi ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetdi ellendrzést végez az
mtézményvezetS, a helyettese. A VVL vezetGjc az ellendrzéshez, a jogszabalynak megfelelen
elkészity, illetve aktualizalia a FEUVE (Folyamatba épitett elézetes utélagos és vezctsi ellen6rzés)
szabalyzatot, valamint a FEUVL szabalyzat mellékleteként elkészitett eflendezési nyomvonal
alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.

Az ellendrzés feladata a feltart kockizati tényezdk kisziirése, csdkkentése.

2.2 A vezetdi ellendrzés médszerei:

9. a gazdasigi és mas informiciék, a rendszeres vagy eseti adatszolgiltatisok ellendrzésce,
elemzése, értékelése,

10. az alairdsi jog gyakotlisa, a kotelezettségvillalis, a szakmat és gazdasagi kihatassal jiro
mtézkedések mdokoltsiginak, szabdlyszeriségének vizsgilata,

11. a beosztott vezetdk és dolgozok irasban és széban térténd beszamoltatasa, tijékozddas a
konkrét feladat végrehajtisinak helyzetérdl, a szitkséges vezetSi beavatkozis lehetséges
ranyairdl,

12, munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés.

2.3 A belsS kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasinak biztositania
kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkil ellendrzésre keritjenek, tovabbi biztositania
kell az ellendrzési eredmények hasznositasat, a visszacsatoldst, a hiba megsziintetését, lletve az
israétédésének megakadilyozasit.

2.4 A VVL vezetbje az ellendrzés sordn feltdrt szabilytalansagokrd] nyilvantartist vezet, valamint
szlikség esetén, a szabdlyzatban meghatirozott mbédon jar el, figyelembe véve a
kockazatkezelésérdl szl szabilyzat elirasait is.

2.5 A VVL vezetdje a kiilsé cllendrzésekrdl nytvantartist vezet a Bkr, 14. §. (1) bekezdése
értelmében.
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VI. A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasagi Hivatal feladata a t0z-és munkavédelmi feladatok ellatasara vallalkozoi szerzddés
kotése. A szerzddes a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhdlézatara - igy 2 VVE-re 15 kiterjed. A
szerzdad f€l a palyazati kifrasban foglaltaknak megfelelGen vallaha:

19 Munkavédelmi  oktatdsok idészakonként megtartisa, ) belépSk oktatasa &s jegyzdkonyv
vezetése,

20 Munkavédelmi s zemlék megtartisa az intézményhalézaton belill évente egy alkalommal,

21 B alesetek kivizsgaldsa, jegyz8konyvezése és jelentése,

22 A hat6s agokkal szembeni jelentési kdtelezettségek megtétele,

23 't Gzoltd készulékek és tomidk figyelése a torvinyben elbirtak alapjan,

24 T {zesapok - a hozzatattozo kiegészitésekkel — figyelése a torvényben eldirtak alapjan,

25 T {iz1iad6 terv folyamatos karbantartasa, gyakorlasok elvégzésc,

26 Munkavédelmi, tiizv édelmi és kockazatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartasa,

27 A jogs zabélyok folyamatos figyelése és az ezzel kapesolatos intézkedések kezdeményezése.

A Gazdasagi Hivatal gondnoka kozvetlen kapesolatot tart a (Gazdasigi Hivatal tiz-¢s

munkavédelmi feladatainak ellitisara szerzGdott vallalkozoval, a munkakdrébe tartozéd teruleten

részt vesz a kilonbozd hatosagl szemléken, ellendrzéseken.

2.A VVL feladatai

Silyos munkabalcsetek esetén értesiti 2 Gazdasagi Hivatal vezetGjét valanint a GGazdasigi Hivatal
tliz-és munkavédelmi feladatainak ellarisara szerzodott villalkozot. A VVIL vezetdye a sulyos
munkabalesetek, gyermckbalesetek megelSzése érdekében szikséges mntézkedésekre javaslatot
tehet.
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VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kotelessége és felelbssége
A Gazdasagi Hivaral kistelezettsége és felelGssége az alabbiakban felsorolt adatszolgaleatis.

1.1, Az clGiranyzatok fethaszndlisardl és bevételek alakulisiré! minden hénap 20-ig informaciot
szolgaltatni a VVL-nck

1.2. A kéltségvetési rendelet maédositisit kovetden az »EBloiranyzat tételes alakuldsa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas kozoth elGiranyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves ntézményi koliségvetési beszdmold garnitira készitése,
1.5. A be-és kiléps dolgozék bejelentése a MAK felé elekeronikus Gton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgiltatss a tivozé, illetve az Gj belépé dolgozokeol,
Utdbbiakrdl munkdba Allas eldtt szikséges az adatszolgiltatds, mivel jogszabily elirdsa alapjan a
Gazdasagi Hivatal koteles minimum 1 nappal eldbb bejelenteni a munkavallalot.

1.7. Bénegyz€k (fizetést jegyz€k) atadasa a dolgozé részére.

1.8. Az alabbi adalanyi feladatok ellirasat a Magyar Allamkincstar végzi:

13. Elkészitt az adézis rendjérdl szolo t6rvény alapjin a munkavillalonként személyi
jovedelemadd bevallisokat, és a torvény altal elirt mellékleteket.

14. A szimfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek adoelSlegének megallapitasa.

15. Addeléleg megillapitisinil figyclembe vehetd addkedvezmények elbiralisa.

16. Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkézi megsznése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

17. Az osszesitett addkdteles jévedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményckrSl, és a
megillapitott adéellegrol éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkatgyi
allomanyban lévokrél,

18. A tévesen megallapitott adéelSleg, visszajirs adé illetve fizetendd adé esetében chjaras a
vonatkozé térvények eldirasai szerint,

A Jogszabalyokban el6irt idSponton belil elvégzi az alabbi feladatokat:

1. nylatkozratja a dolgozdkat, hogy 6naddzék, vagy adojukat a Gazdasagi Hivatal szimoha
el,

12. kikiildi a dolgozok részére a munkaltatéi igazolast a személyi j6vedelemad6 bevallashoz.

13. Nem 6nad6zé dolgozék esetében tovabbitja a MAK felé a nyilatkozatot,

14. Bevallast keszit az altalanos forgalmi adérdl, a rehabilitacios hozz4jarulasrol,

15. A VVL igénye alapjan a pélyazatokhoz sziikséges addigazolas beszerzése.
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1.7 Az clézbekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére t6rténd — adatszolgaltatis, kimutatas,
statszikal jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabilyok el6irnak szamara.

2. A VVL kotelessége és feleldssége

21. A kifizetésre  varé  aruvédsarlisra & szolgaltatisnyUjtdsra  iranyuld  szamlak,
kotelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitélevél, munka végzésének igazolisa stb.)
1dében torténd leadasa az elSirt fizetést hatinidék betartasa végett.

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

2.3. A korott finanszirozasu notmativik a torvényben elSitt nyilvintartasa és elszamolasa,
valamnt a palyazati pénzeszkozok fethasznalasanak vezetése, clszamolasa.

2.6. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos osszeallitasaval) a Gazdasigi Hivatal kétévenkénti
letve a haromévenkénd leltarozisihoz.

2.5. Ondllé hazi pénztiranak szabalyszeri mikodtetése és egyiittmikodése a Gazdasigi Hivatal
pénztarosaval

2.6. l'artozasok behajtasat segitent kGteles.

2.7. A VVL feladata minden olyan adatszolgiltatds az emlitctteken nil, amelyeket a hatilyos
jogszabalyok VVL szdmara eldirnak.
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A Munkamegosztftsi megallapodas rendelkezéseit 2015. 04. 01 -tol kezdve kell alkalmazni.

Vic, 2015. 4prilis 01.

Pipa Laszl6

Dt Hotvath Ferenc
Gazdaségi Hrvatalvezets

VVL igazgaté

Jovahagyd:

Fordés Attila
Vac Viros Polgarmestere
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I1./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

L1676 munkahely, valamint a dolgoz6 altal leadott iratok.
— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolis
- OEP Igazolas
- Nyugdijjarulék Igazolas
— Adé Adatlap
— larsadalombiztositasi Igazolvanyt
— Megbizas a munkabér banki illetve postai utalasahoz.
- Adéigazolv{my fénymasolata
— TAJ kartya fénymasolat
— Lenitast rendelvények fénymadsolata (gyermektartas, banki letiltas)
- latirozat Gregségi, rokkantsigi nyugdfj megallapitasdrol fénymdsolat
— Hatarozat jaradék megallapitasardl fénymasolat
— OLEP adatlap hiarom nappal a felvétel efGte
* Megbizasi szerzodesen az alabbi adatokat kell kézélni, illetve mellékelni.
— A Megbizb adatai
— A Megbizott személyl adatai
— Addsgazolvany fénymasolata
- TA] kartya fénymasolata
— Megbizas idbtartama (kezdete — vége)
— Mcghizasi dij Gsszege
— Nyilatkozat arrdl, hogy 36 oras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-e,
nyugellatasban részestil-e
— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsagi Okirat fénymisolt példinya)
- Megbizas kifizetésének illetve utalisinak médja
- Munka clvégzésének igazolasa
— Oregseg, rokkantsagi nyugdij megallapitasirol szol6 hatdrozat fénymasolata
— Jaradék megallapitasazrdl sz016 hatirozat fénymasolata
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MUNKAMEGOSZTAS] MEGALLAPODAS

melyet Vac Varos C)nkorm:inyzata (2600 Vie, Mércins 15. tér 11.) a Madach Imre
Miivel8dési Kézpont (2600 Vic, Dr. Csanyi L. krt. 63.) kélts égvetési szerve (tovabbiakban:
MIMK) és Vic Varos Onkormanyzatanak Gazdasagi Hivatala (2600 Vic, Sziréna kéz 7.)
mint gazdasigi szervezettel rendelke2 kéltségvetési szerv (tovabbiakban; Gazdasdgi Hivatal)
kdzot munkamegosztis rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy a MIMK nem rendelkezik gazdasagi szetvezettel, az allamhdztartisrd]
(Aht) sz6l6 2011, évi CXCV torvény, valamint a végrehajtisita kiadott, 368/2011. évi
korminyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjin Vic Viros Onkorményzata a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatisdra a Gazdasigi Hivatalt jeldli ki a kovetkez8k szerint:

. AZ EGYOTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONT]JAI

1. A Gazdasigi Hivatal és a MIMK egyuttmiikdésének célja, a hatékony, szakszer és takarékos
intézményi gazdalkodis szervezeti feltételeinek megteremtése,

2. Az egyiittmikodés nem csorbithatja 2 MIMK gazdilkodisi, szakmai, déntésjogi rendszerét,
onallé jogi szemelyiségét és felelGsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodsi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a MIMK -
nel nincsenek meg, koteles a Gazdasigi Hivatal 2 MIMK epliletébe kihelyezett munkavallalék
kozremikédésével cll4eni.

4. A Gazdasdgi Hivatal gazdasigi szervezete witian biztositja a szabilyszerd, torvényes gazdalkodis
feltételeit.

5. A Gazdasigi Hivatal a gazdalkodds szabilyozisahoz Iranymutatist ad a MIMK 1€szére, sajit
erre vonatkoz6 szabalyzatai rendelkezésére bocsitasaval.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasigi Hivatal elsGsorban érvényesitési, a feladat karébe tartozod
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil és mds, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé
ellendrzési /FEUVE/ feladarainak ellatisa soran btztositja.

7.A kételezettségvziﬂalzisi jogkort a MIMK vezetdje e megillapodis 11/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja,

8. A Gazdasdgi hivatal koteles a kiemelt eldtranyzatokrol mtézményenként (jogcimenkénti) —
azon bell keretgazdinkénti, szakfeladatonkénti — elianyzat nyilvantartist naprakészen vezetni
f6konyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) elétt kotelezettséget kell vallalnia 100.000Ft értékhatar felett. A
kételezettségvallalisra vonatkozd charisrendet a Gazdasapi Hivatal szabalyozza, a szabilyozast a
MIMK  gazdalkodisira is kiterjeszti. A MIMK  beszerzéseire vonatkozoan kételes irasban
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kotelezetrséger vallalni. Az Aht. 2. § (1) alapjan Kotelezettségvallalas a kiadisi elSirdnyzatok
terhére fizetési kotelezettség — igy kulondsen a foglalkoztatisra iranyuld jogviszony létesitésére,
szerzodes megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositasara iranyulo — villalasirdl sz6l9,
szabdlyszerien megtett jognyilatkozat. A MIMK vezetGje altal vallalt kotelezettségek

dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasiagi Hivatalba el kell juttatni, ezétt a MIMK vezetSie a
felelds. A kotelezettségvallalasrdl nyilvantartdst kell vezetni az allambaztartastol szolo thrvény
végrehatasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovibbiakban: Rendelet) alapiin. A
nyilvantartas mutatia a folyamatban 1évé kotelezettségvillalasokat, illetve ezek mindenkori, illetve
ho veém allomanyat. A kotelezettségvallalas nyilvantartasit a Gazdasagi Hivatal vezet. A
kotelezettségvallalas dokumentumainak ellenjegyzését a Gazdasagi Hivatal gazdasigi vezetdje altal
irasban felhatalmazott személy végzi. A kyjelSlt személyek névsorat a Gazdasagi FHivatal operativ
gazdalkodasi rendjére vonatkozo szabalyzat tartalmazza,

10. A Fokonyvi konyvelést (Gazdasagn Hivatal vezety, és gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben
kellden elkilléniljenek a MIMK gazdasigi eseményel. A kényvelestSl a Gazdasagi Hivatal adatot
szolgaltat a MIMK vezetSje részére az elsé 3 honaprdl dpnlis 20-ig, azt kovetGen havonta
targyhonapot kévetd 20. napjalg. Az adatszolgaltatasért a Mivel6dési hizban mikddS gazdasagi
csoport vezetdie felelds.

1. A MIMK iltal beszerzett targyl eszkGzokre, készletckre, a szemeélyt juttatasokra vonatkozd
adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti.

12, A személyl juttatasok szamfejtésehez szukséges letszam és béradatokrdl havi nydvantartast
vezet a Gazdasagl Hivatal.

13. Leltarozas: A MIMK vezetSje altal kijel6lt Leltirozasi bizottsag(2f5) a Gazdasagt Hivatal
wanymutatasa alapjan a Gazdasagr Hivatal pénzigyl ugyintéz6jével (1£6) mint leltar ellendrrel
kozosen leltart készitenek. A leltarozishoz sziikséges Gtemtervet, leltarfelvételi fveket a Gazdasigi
Hivatal biztosija. A leltar készités megszervezéséért a MIMK vezetdje, jovahagyisaért a
Gazdasagt Hivatal vezetdje felel. A leltarozas elrendelGije a2 Gazdasagt Hivatal vezetdje, leltarozasi
vezetd a gazdasagl csoport vezetSje. LeltirellenSrzés és leltarértékelés, a nyilvantartasok és
tényleges készletek kozotd eleérésekrdl kimuratds készitése a (Gazdasigi Hivatal feladata. A
nyllvantartasok és tényleges készletek kozotu eltérések okainak feldetitése a MIMK vezetGiének
feladara.

14. A MIMK vezetOje javaslatot tesz selejtezéste. A selejtezést cljaras lebonyolitisa a (Gazdasagi
[ivatal irinymutatasa alapjan, annak pénziigy GgyintézSjének kézremikadésével tortémk. A
selejtezési chardshoz szukséges szakvélemény beszerzése a MIMK feladata, a selejtezés keszitendé
jegyzOkonyv clkészitéséért a Gazdasdgr Hivatal vezetGje &s a MIMK vezetdje egyiittesen felelSs.

15. A MIMK altal teljesitett adatszolgaltatisok valodisagaért - a sajat nydvantartast rendszerénél —

a MIMI vezetGje a felelds, mig az egyéb pénzigyi informacids szolgaltatisok tekintetében a
(sazdasagi Hrvatal.
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16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdilkodissal kapesolatos  allami,
Onkorményzati szabalyozisok eljussanak a MIMK-hez, azok gyakorlati végrehajtasat a Gazdasagi
Hivatal segiti (tdj€koztatok, koevelek, értekezletek).

17 A MIMK sajat PIR torzsszdmmal, adészdmmal és bankszimlaval rendelkezik, szémbza 2 bank
naprakészen vezeti a szamlafotgalmat.

18. Dologi kifizetések teljesitésére a MIMK sajat bazt pénztarral rendetkezik. A hizi pénztarra
vonatkozd  rendelkezéseket g Gazdasigi Hivatal Pénzkezelési szabalyzatiban kerilnek
meghatarozasra. Nem fizethetk 2 penztarbol a kézizemi dijak, kozbeszerzés hatilya, a
Gazdasigi Hivatal beszerzési szabalyzat hatilya ali tartozé beszerzések szamlii.

19. Az adéalanyi feladatokat a Gazdasigi Hivatal koteles ellami a MIMIC neveben. A Gazdasigi
Hivatal adéalany kotelezettségeit 2 VILL8 pont tartalmazza,

20. Betorés, lopis esetén a MIMK koteles értesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A
telielentés egy példanyat 24 6ran belil eljuttatja a Gazdasigi Hivatalhoz, aki a Biztositd felé
kételes eljarni. Amennyiben a betérést a MIMK — el szerzOdéses jogviszonyban 4ll6 biztonsagi
szolgalat észleli, 2 MIMK vezetdje a szerzidésben foglaltak szerint koteles elamni. A rendérség
értesitése ebben 2z esetben sem maradhat el.

21 Tz keletkezése esetén a MIMK koteles értesiteni a tizoltésigot. A keletkezett kir
megtéritéséhez a tizoltésag altal kiallitotr jegyzGkonyv egy példinyat 24 6ran belil cljuttaga a

karesemény esetén (vibarkarok, beazis, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetGiét koteles a MIMK
vezetdje értesiteni a balesetveszély elbaritisira tett mtézkedést kdverSen.

. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

i1 A Gazdasigi Hivatal a Szamvitelj politikit és a mellékleteit képezd szabilyzatait, a
Kézalkalmazotti szabalyzatot és mcllékleteit, Kozbeszerzési szabalyzatot és a Belséellendrzési
kézikonyvet kiterjeszti a MIMK részége is. A MIMK - re vonatkozé szabélyozasoknak betartgsa
kételezd, a IV. kényvvezetési és beszamolisi kotelezettség szabilyozasa fejezetben leirtak alapjin.
MIMK -ze kitetjesztetr gazdalkodési szabalyzatok:
»  Szamviteli politika, és a mellékleteit képezo;

®  Szamviteli szabalyzat,

®  Szamlarend,

" Bizonylati szabalyzat,

* Pénzkezelési szabilyzat,

¥  Leltarkészitési és leltirozisi szabalyzat,
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= Eszkozdk és forrasok értékelesi szabalyzata,
® Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
¢ Kotelezettségvillalas eljarasi rendjénck szabalyzata,

v

Kozalkalmazotd Szabalyzat

v

Kozbeszerzés: szabalyzat

A v

Versenyeztetést szabalyzat

v

Belsé cllenérzes) Kézikonyv,

Y

Ugyrcnd

1.2. A MIMK sajat hataskorben elkésziti az allamhdztartasrol sz6l6 torvény viégrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1. 31) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjin Szervezeti és miikodési
szabalyzatat, (2) bekezdése alapjan belsd szabalyzatban rendezt mikédéséhez kapcsolédd egyéb
eljaras rendeket. A Gazdasign Hivatal a MIMK rendelkezésére bocsatia a kovetkezd
szabalyzatokat, melyek iranymutatast adnak a sajat szabalyzatatk elkészitéschez (az ellatandd
feladat ¢s a helyl sajatossagok figyelembevételével).

» A Szervezetl és Mikodést Szabalyzat (gazdalkodisi feladatok részéhez),
Kikildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszimolisanak szabalyzata,
Onkoltség szamitast szabalyzat,

Szamitastechnikal és adatvédelmi szabalyzat

Y WY

1.3 A MIMK altal keszitett Szervezen és Mukodési szabalyzatot az allamhaztartasrdl szolé 2011
évi CXCV. torvényben biztositott alapitéi jogok alapjin Vic Viros Onkormanyzat Képviseld-
testitletének jovahagyisra benyujtani koteles.

2. Az éves koltséguetés tervezése

2.1 A Gazdasagi Hivatal a MIMK - tal egyiittmikodve figyelemmel kiséni az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkez6 évi koltségvetést koncepcid, valamint a koltségvetési
javaslat osszeailitasahoz.

2.2 Az onkormanyzati éves koncepeid oOsszeallitisaboz a Gazdasigi Hivatal a MIMK vezetSjével
attekinti a kdvetkezd évre vonatkozd feladatokat. A MIMK informaciot szolgaltat:

13. a feladatellatasra jellemz6 nataralis mutatoszamok alakulasarol,

14, az intézmény tobbéves kihatast kotelezettségeirol,

15. a feltjitasi, felhalmozasi igényeirdl,

16. valamunt a szakmai feladatellatashoz szitkséges eszkozok sgényeirdl

2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles a MIMK tészére tovabbitani az 6nkorméanyzat képviselo-testulete
altal jovahagyott koltségvetési koncepciot €s a koltségvetés tervezéséhez kiadott iranyelveket.
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2.4 A Gazdasagi Hivatal segitt a2 MIMK vezetGje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigy
1gényeinek megallapitisat, illetve a feltételrendszerének meghatarozasat.

25 A Gazdasigi Hivatal feladata, hogy - a koncepcid képviselo-testitleti megtirpyalisa utin a
hatirozat szellemében segiti a konkrér koltségvetési eldirinyzatok kialakitisit, Az onkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetének osszeallitasshoz — a MIMK vezetojével egyiittmitkodve -
informiciot szolgltat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi — és Adé Osztaly vezet&iének,

26 A Gazdasigt Hivatal el8késziti a targyalist Vic Viros Onkormé.nyzaté.nak polgarmesterével,

illetve Pénziigyi Bizottsagival és 2 MIMK vezetSje kozott a koltségvetési egyeztetS targyalisra oly
modon, hogy a feladat-ellstasi és hatisk6rébdl ad6dé informaciét ehhez rendelkezésre bocsitja.

27 A targyalisokon egyeztetett koltségvetési tervezetet a Polgirmester a Gazdaszigi Hivatal
vezetje €s a MIMK vezetdje irjak ald.

2.8 A Gazdasigi Hivatal illetekességi és mbkodési teriiletéhez tartozo  kozintézményck
kéltségvetését a (Gazdasigi Hivatal késziti el 2 Magyar Allamkincstar Honlapjin kozzétett
atmutatd, illetve a 4/2013.(01.14.) Korm. rendelet alapjan

2.9 A Gazdasigi Hivatal a kepvisclS-testilet 4ltal jovahagyott kéltségvetési rendelet elfogadasa
utin intézményenként felvezeti az cliranyzat-nyilvantartasokat f6k6nyvi szimlankénd bontisban
€s ezt mtézmények, igy a MIMK rendelkezésére bocsatja.

2.10 A MIMK vezetSje felelgs a Jovihagyott koltségvetési elSiranyzatok betartisaért, amely 2a

jovihagyott sajat bevételi elStdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi eldiranyzatok
felhasznalisanak jogosultsigit foglalja magaban.

3. Az éves koltséguetési elirdnyzatok meguvdltoziatdsa

3.1 A MIMK elSirinyzat megvaltoztatisra vonatkozd szandékat frisban jelzi a Gazdasagi csoport
vezetSje felé.

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az eléianyzatok felbasznilisanak nyilvintartasita szolgald
peénzugyi rendszerében az elbiranyzat-médositas nem valdsithato meg, a Gazdasagi Hivatalnak
joga van a MIMK - nél — annak utolagos tajékoztatisa mellett — az elSirinyzatot atcsoportositani,
rendezést végrehajtani a fethasznilisnak megfelelGen, a rendszer keretfigyelése miat.

Az utélagos tijékoztatas hatirideje:

Eldirinyzat rendezés esetén (kiemetlt elSiranyzatokon beliih) 2 rendezést koverd honap 20-a (a
pénzforgalmi informaciGval egy idSben).

ElSiranyzat atcsoportositas esetén 2 képviselS-testillet  iltal jovihagyott  kéltségverési
tendeletet kévetd hénap 20-a (a pénzforgalmi informaciéval egy idGben).
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3.2 Sajathataskord elbirdnyzat valtoztatasok kezelése

Kiemelt elémranyzatokon belili rendezés, amelyet a Gazdasagi Hivatal 2 MIMK altal benyijtott
jgény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjin folyamatosan végrehajtja.

3.3 Feligyelen szerv elbiranyzat valtoztatdsa,
3.3.1 Kiemelt el6tranyzatok kizot atcsoportositas, a MIMK vezetdje irdsban kezdeményez, vagy
a 3.1. pontban leirtak alapjan t6rténik
3.3.2 A felugyclett szerv altal elrendelt elGirdnyzat médositas

10. a feligycleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok Aradisa,

11. a kozpont intézkedes muatts valtozasok, illetve

12. az el6zé évi pénzmaradvany rendezése Gtjan torténik.
3.3.3 Az ereded eléirdnyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, médositasa, az alabbt estekben
torténhet:

10. intézmenyl sajat bevétel (Rendezvények cldadasok bevétele)

11. palyazat atjan elnyert pénzeszkoz,

12. egyéb atvett pénzeszkozok.

3.4 Az eldiranyzat viltozasanak kezdeményezéséért a MIMK vezetSje, ennek ellendrzott
vegrehajtasaére a (Gazdasagl Hivaral vezetdje felelds.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozis és
szakmai teljesités 1gazolasanak részletes rendjét a Gazdasagi Hivatal szabalyozza.

41. A MIMK kotelezettségvallalisi jogkore jelen Megillapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatirozott kotelezettségvillalasi dokumentumokra terjed ki. A MIMK vezetGje altal vallalt
kotelezettségek ellenjegyzése a (Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban leirtak
szesint torténik. A fizetési igényck pénzugyr rendezése a MIMK vezetdje altal kiyelSlt személy
szakmat teljesitésér kivetGen torténbet. Amennyiben a teljesitésigazolis egyéni képesitést igényel,
a Gazdasigi Hivatal vezetdje altal meghatarozott, az erre vonatkozd szabalyzatban feltiintetest
szemely jogosult a teljesités igazolasira. Az érvényesitést a Gazdasagl Hivaral vezetGle altal
kijelolt, a jogszabalyt elGirasoknak megfeleld végzettségl személy végzi.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje a MIMK — nél:

Kotelezettségvallalisra a2 MIMK  vezetdje vagy az iltala megbizott személy jogosult.
Kotelezettségvallalis csak irasban tdrténhet, a jogosultak nevét a Gazdasigi Hivatathoz a MIMK
vezetdje irasban kdételes bejelenteni, az csetleges valtozdsok Gazdasigi Hivatalba torténd
eliuttatdsaért szintén a MIMK vezetdje a felelés. Amennyiben a Gazdasagi Hivatathoz olyan
kételezettségvallaliss dokumentum érkezik, amelyen olyan swemély aldirdea szerepel, a MIME.
vezetSje altal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartason nem kertlt feltintetésre, 2
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Gazdasagi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést megtagadni. Az ebbdl
esetlegesen keletkezd kar a MIMK koltségvetését terheli.

Az clézetes irasbeli kétclezettségvéﬂaléshoz nem kapcesolédd szallitér wwények esetén a MIMK
vezetOje vagy az altala megbizott személy a szamlin alifrasaval és MIMK bélyegzsiével teljesiti a
kdtelezcttségvé.ﬂalési feladatat.

4.3. A kételezettségvzillalés-e]Jenjegyzésére 2 Gazdasagi Hivatal gazdasigi vezetdie, vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosult.

Az cllenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelszon meg kell gy6zédnie aredl, hogy

*a kéitelezettségv:i]lalés nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabilyokat,

*a  J6vihagyott koltségvetés a  médositott cloitdnyzat  fel nem  hasznale, illetve
kotelezettségvallalissal nem terhelt eléirinyzat maradvénya biztositja-¢ ezen kotelezettségvallalas
tedezetér,

Amennyiben a kotelezettségvallalis nem felel meg 2 fent elSittaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosulmak errdl irisban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét. Ha a kotelezettségvallalé a
tajekoztatis ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzdt, az kételes az utasitasnak eleget
tennt. Azonban kételes e tényr6l haladéktalanul itishan értesiteni a helyl 6nkormanyzat képvisels-
testuletét.

4.4. A kdtelezettségvillalis nyivantartisa: :

A kotelezettségvillalisokrdl a Gazdasigi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos  teljesitést
tartalmazé  szerzGdések  analitikus nyilvantartdsit vezeti. A nyilvantartasba kotelezettséget
bejegyezni csak irdsha foplalas utin és a kotelezettségvallald (intézményvezetd vagy az iltala
megbizott személy), valamint a ellenjegyz$ (gazdasigi vezetd vagy az éltal irasban kijelolt

szemely) alafrisa utin szabad. A Gazdasigi Hivatalba érkezd, iktatdszammal ellitott
kételezettségvallalis dokumentumit a Gazdasigi Hivatal pénziigyi ligyintézdje tartja nyilvan,

Az analitikus nyilvantartist az év utolsé munkanapjaval le kell zarni. A kotelezettségvallalasokat
évenkéne folyamatos sorszammal kell ollitni. Ezt a nyilvantartist a Gazdasigi Hivatal az
esetenkénti ellendrzést végzok (feliigyeleti szervi ellendrzés, belsd ellen6rzés) rendelkezésére
bocsatja. A MIMK vezetSje altal vallalt, 2 Gazdasagi Hivatal dolgozdja iltal nem ellenjegyzett, a
nyilvantartasiban nem szetepld kotelezettségvallalisok nern teljesitésébdl szdrmazd kdrokért a
(Gazdasdgt Hivatal nem vallal felelGsséget. :

A kotelezettségvillalisra vonatkozé tovibbi szabalyok, cléirasok az errdl sz6l szabalyzatban
keriilnek meghatirozasra, amelynek 1 példinyit a Gazdasagi Hivatal a MIMK vezetdjének
rendelkezésére bocsitja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljestilt kotelezettségvallalis szakmai 1gazolasa a MIMK feladata.

A kiadis teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagit, Osszegszerlségét, a szerzdés, megrendelés, megallapodis teljesitését. A szakmai
teljesitést az igazolis ddtumanak &s az igazolisi kitelezettség végrehajtasanak megjelolesével kell
igazolnia.

74



Kerekpdrosharit Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 2014  Tddsharit Onkormanyzat 2013
Kulnira Magvar Virosa 2000 * A Nemzet Sportvirosa 2003

VAC VAROS POLGARMESTERE » 2600 VAC, MARCIUS 15. TER 11.

Tel: +36-27/315.521, Fax: 315-337 + E-mail: polgwmesterfe varoshazavachu ¢ www.yac.hu

. e .. . : [T

452 A MIMK vezetGje a Gazdasigi Hivatal altal készitett szabalyzat melickletében koteles
megjelolni a szakmai reljesitést igazolé személyt. A specialis szakismeretet igényls feladatokat
valamint ezen feladarok clvépzését igazold szemelyeket a Gazdasdgi Hivatal hatarozza meg, az
errdl 57016 eldirast a MIMK rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben is a MIMK vezetdjének
felel6ssége a teljesitésigazolasok elvégezietése.

4.5.3 Az érvényesités a Gazdasagt Hivatal feladata.

4.6. Az utalvanyozas rendje

A beszerzések, megrendelésck szimliit a Gazdasagi Hivatal penzigy eldaddja érvényesiti (alaki,
szamszald, tartalmi cllenGrzés), a MIMK vezetdje vagy az altala felbatalmazote személy
utalvanyozza. Az utalvinyozott szdmlit a (Gazdasigi Hivatal a Kotelezettségvallalis
nyilvantartisha veszi, ezt kdvetden

- utalvanyrendcletet készit,

- a felszerelt (minden szikséges melléklettel clitott), pénzugyileg teljesitett szamlikat a Gazdasigi
Hivatal a napi bankszimlakivonatnak megfelelsen csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

4.7. Bevételek beszedése

4.7.1. A bedeti dijbevételekrdl a2 MIMK iltal megkétote folyamatos vagy eset1 szerzOdések alapjan
a MIMK elektronikus szamlatGmbijében a Gazdasags Hivatal alliga ki a szamlat 2z aleala hasznalt
kényvelo programban. A megkotott bérleti szerzédés 1 példanyét a Gazdasagi Hivatalba el kell
juttatni, valamint, ha a szerzGdés barmilyen oknal fogva az credetiben foglalt hatandonél
koribban szinik meg, a MIMK vezetSje azonnal értesiti a Gazdasagi Hivatalt a varhato
bevételkiesés miatt. Terembétlet esctén a szamla mellékletét képez1 a megvaldsult bérlésekrol
készitett analitkus nyilvantartasok.

4.7.2. A felesleges vagyontirgyak értékesitése esetén szamla kiallitisinak menete megegyezik a
4.7.1.-ben leirtakkal

A kiallitort szamla alapjan vevénként a Gazdasagt Hivatal vezet az analitikus nyilvantartast. Az
elSirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hatiridén belill be nem érkezett bevétel beszedésérdl,
az ezzel kapcesolatos intézkedések megtételérd] a Gazdasagi Hivatal gondoskodik.

4.7.3. Sajat jegyeladis clszamolisa:

A MIMK  jegypénztarral rendelkezik. A jegypénztitban a MIMK nél allominyban lévé
munkavillalé dolgozik.

A sajit rendezvények clszamolasa rendezvényenként torténik, illetve amennyiben a jegypénztar
bevétele meghaladja a 100.000 Ft-ot akkor azt a kovetkezd munkanap a jegypénztatos elszimolja
a pénztarban.

Kiilsé rendezvények clszamolisa rendezvényenként torténik a rendezvény napjan. Ezen a napon
tortenik meg a kiilséd rendezvényszervezd felé is az elszamolds.

5. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald gazddlkodds szabdlyai

5.1 A MIMK — nél annak vezetSje gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ennek keretében énalloan
jogosult a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok alapjin ) munkaerd felvételére. A dolgozdk
kinevezését minden esetben a Gazdasigi Hivatal gazdasigi vezetSje vagy az iltala kijelolt
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munkavillalé ellen jegyzi. A név szerint, allisonkénti nyilvantartast a Gazdasigi Hivatal vezed, a
MIMK dltal vezetett jelenléd Iv, szabadsag-nyilvintartas alapjin a hisnyzasjelentést a Gazdasagt
Hivatal tovibbitja a szamfejtést végzs Magyar Allamkincstir MAK) felé. a2 MIMK vezetdje a
személyl juttatasok eldiranyzat felhasznalasat szlikség szerint egyezteti 2 Gazdasigi Hivatallal.

52 Az Onkorményzat képviselo-testilete  4ltal 2 koltségvetést  rendelettel Jovihagyott
letszamkerette] a MIMK onalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatist a létszamosszetetel
nem veszélyeztetheti.

5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozé munkiba allasar megel6z6 napon jelent a Gazdasagi
Flivatal felé, amely alapjin a Gazdasagi Hivatal a jogszabilyi eldirisoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan 2 MAK felé,

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositisi ugyek (tippénz, TGYAS, GYED, sth.)
ugymtézése, valamint a nyugdfjazishoz szikséges dokumentumok Osszedllitisa, a tSrvényben
cl6irt szamitasok elvégzése, majd tovibbitisa 2 Nyugdijintézet felé a Gazdasigi Hivatal feladata a
MIMK vezetSiének Jjovahagyisaval.

5.5 Az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a Gazdasagi Hivatal biztosita, hogy a személyi

juttatasok a ‘jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Onkorményzat képviselS-testiileti
dontésének megfelelden torténjen.

2.6 A rendszeres személyi Juttatasok szamfejtéséhez a szitkséges okminyok lead4sanak hatarideje
minden hénap 15. Hatiridd be nem tartisa, valamint a hidnyosan leadott alkalmazasi okirat esetén
a Gazdasigi Hivatal a szamfejtést késébbi idSponthan teljesiti. Vonatkozik ¢z 2 MIMK vezetdje
altal koot megbizasi szerzGdésekre is.

3.7 A személyi juttatisokhoz kétSdd - jogszabaly altal meghatitozott - addalanyi feladatok ellitisa
a Gazdasigi Hivatal feladatit képezi. (Részletesen VI1.1.8 é5 1.9 pontban)

6. A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre a MIMK és a Gazdasigi Hivatal kézos iranyitéja iltal hozott déntés
vonatkozik. Mive] a Gazdasigi Hivatal a gazdilkods szervezet ezért a gazdalkodisi korébe
tartozé  valamennyi intézmények beszerzései 6sszevonss ali esnck! Ennek alapjin az
Onkormanyzat déntésénck megfelel Gsszeghk beszerzések esetén (jelenleg nett6 1.000.000,- Fr),
evente ugyanazon megrendel6tdl rténd, az Gsszeghatar feletti beszerzéseknél a Versenyeztetési
szabalyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport déntéseinek megfeleléen kell ehjarni. Az
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ésedegcs potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével lehetséges, ezt a
megrendelések Gsszeallitisanal illctve esedeges pétmegrendeléseknél figyelembe kell venni.

A I 1.1. pontban leirtak szerint a Beszer»ési szabalyzat elkészitése és ¢ dokumentum a MIMK
rendelkezésére bocsatisa a Gazdasagi Hivatal feladata.

A megrendelések, “beszerzések elétt a Gazdasigi Hivatal vezetGjét tijékoztami kell A
beszerzésekedl a nyilvantartast a Gazdasag) Hivatal vezeti.

6.2. Ha a kdzbeszerzésekrdl szolé 2011 évi CVIILL torvény versenyeztctést it eld, tovabba ha a
kozbeszerzési értékhatirok azt kotelezdvé teszik, a Gazdasagi Hivatal eljar a korzbeszerzés
kiirasaban, ha a tervezett beszerzés becsilt értékhatara a kozbeszerzéste vonatkozéan
megallapitott Ssszeghatart elén, a GH cliar a kozbeszerzési elirés lebonyolitasiban a hely1
rendeletekben részletezett szabilyok szerint. Papir- irGszer beszerzés a 23/2012. (V.18) sz.
rendelet- a helyben kozpontositott kozbeszerzésekrsl — hatalya ali tartozik. A MIMK dologi
laadasar kozot csak kozbeszerzés utjan vésirolt ilyen jellegh termékek szerepethetnek. A
kozbeszerzéscknél a Gazdasagi Hivatal elézetesen felméri a MIMK igényert, a MIMK a konkrét
termckeket és a szilkséges mennyiséget a Gazdasagr Hivatal altal kikiildout igénylésen tinten fel.
A MIMK vezetSjénck aliirasaval ellatott igénylést a (azdasagi Hivatal részére — a nyomtatvinyon
megjelolt hatand6ig — kell eljuttatni.

6.3 A foglalkoztatis-cgészségiigyi szolgalatas megszervezése az Onkorminyzat dontése alapjan a
varos kozalkalmazottjai vonatkozasaban a Gazdasigi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak
megfelelen a Gazdasagi Hivatal megfelel idGszakokra megpilyztatin a feladatellitist a
megfelel6 jogosultsiggal rendetkezé orvosok kérében és a nyertessel szerzédést kot.

A szerzGdés alapjin a szakorvos a meghatirozott rendelési idében fogadja a rendeldjében az
alkalmassagr vizsgilatra jelentkezdket.

Az id6szakos orvosi vizsgalatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti idében és
helyen torténik.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalminak lebonyolitisira sajat bankszamlival rendelkezik 2z OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vici Fiokjanil, amelynek pénzforgalmi jelzdszama: 11742094 —
15395632. A bankszamla felett rendelkezni az Snallé jogi személyként mitkodd mtézmény
jogosult, a banknil bejelentett személyek révén. Az elektronikus termindlon az intézmény
vezetGje mellett a Gazdasigi Hivatal vezetSje dltal kijelslt személyek jogosultak aldirista, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2 A MIMK sajit hazipénztir vezetésére jogosult. A hazipénztari feladatokat a Gazdasagi Hivatal
vezetGje altal, erre a feladatra kijelolt munkavallaléja latia el. A hazipénztirban tarthaté pénzkeret
a torvény szerint megallapitott maximum Ssszeg lchet.

A MIMK sajat bevételeit felhasznilhatja a hizipénztarbdl térténd kiadisai finanszirozasara.
Amennyiben a hazipénztirban levd pénz nem elegends a készpénzes kiadasok fedezetére akkor
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi szamlardl egészit ki. Készpénzigénylési csekket
tolt ki, amelynck aldirisira a MIMK vezetdje és a Gazdasigi Hivatal vezetSje iltala kijelsle
személyek jogosultak.
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A készpénzigénylések rendjét és a kifizetések feltételeit a Gazdasigi Hivatal belss szabalyzatban
rogzitt, amelynek hatalyat a MIMK - re is kiterjesz1.

73 A hdzipénztithSl t6rténd  kifizetésre  vonatkogs kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozis, ellenjegyzés, szakmai igazolas rendjét a Gazdasigi Hivatal belsd szabalyzatiban
togziti, a 11 1.1, pontban foglaltak szerint.

7.4 Utdlagos elszamolasra felvert cléleg a MIMK hazipénztaribol vehetd fel. Az elGleggel, annak
felvételts]l szamitott 10 munkanapon beliit kell elszamolni, de legkésdbb 30 napon bell a

szemdlyi jovedelemad6rél sz61é 1995, évi CXVIL totvényben foglaitak alapjin.

7.5 Ha az elélegként felvett osszegekedl 2z elszamolasra kitelezett hatéridéig mdokoltan nem tud
elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasat, az emlitett hatiriddn bekil.

7.6 A Gazdasigi Hivatal a penzkezelés részletes szabilyait belsd szabalyzatban rogzitl. A

(razdasagt Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a pénzkezeld, gazdasagt feladatokat ellité személyck
aldirasukkal tudomisul vegyék a szabalyzat cl6irasait és azt a MIMK rendelkezésére bocsitja.

III. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. _Immateridlis javak, tirgyi eszkozok és  készleteh analitibus
nytlvdntartdsinak munkamegosztisi rendje

1.1 Nagy értékii targyi eszkoz minden olyan eszkdz, amely az Intezmény mitkodését egy évet
meghalado ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a nettd 200 000,- forintot.

Kis értékl targyi eszkoz a kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékd
vagyoni értekd jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

Minden értékben nyilvantartott géprél, berendezéstdl, eszkézrdl a Gazdasagi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot kel kisllitani és a szimla mellé csatolni. A szamlz alapjin az a
Gazdasigi Hivatal pénziigyi Ugyintézéje elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvintartisba
vételt, A nyilvantartas eszkdzénként egyedileg tartalmazza 2 negyedéves értékcsokkenés
elszamolasihoz szukséges adatokat (brutté érék, lefrasi kules, bekenilés éve, iddszaki elszamolt
ertékcsokkenés dsszege).

1.2, Erték nélkal, mennyiségben myilvintartott készletek nyilvantartisit a GH penzugyi
ugyintézGje vezed. Az dsszetartozé készleteket csoportos leltin szimon bevételezve.

A keszletek leltarozasira, selejtezésére vonatkozd eljarasrendet a Gazdﬁségi Hivatal szabélyozza,
amelyet a I1. 1.1 fejezethen leirtak szerint 2 MIMK rendelkezésére bocsitja.

1.3 Az intézmények kozote ataddsta, illetve hasznalatba adasra keriild, Gazdasagi Hivatal
nythvantartisi hatdskérbe tartozé vagyontargyakrdl (eszkozok, készletek) intézményeknek dtadis-
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arveteli bizonylatot kell kidllitania az 4dtadds idGpontjaban & azt egy példinyban — az Atadas-
atveteli bizonylat kidllitisat kévetS két munkanapen belil — a Gazdasagi Hivatal részére a
nyilvintartasok atvezetése érdekében el kell juttatni.

1.4 A MIMK - nek jelentési kotelezettsége 4ll fenn a a Gazdasigi Hivatal felé az intézmény
vagyonaba dtadds-itvételi jegyzékkel kerul eszkozokrdl (ajandékba kapott egyéb szervezer dltal
atadott, adomanyozott vagyontirgyak esetén). Tovabbi jelentési kotelezettsége van minden, 2
Gazdasagr Hivatal nyilvanrartasi hataskorébe sorolt eszkéz allomanyiban bekévetkezett valtozas
eseteben 1s.

2. A leltdrozdsi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasagl Hivatal aleal nyilvantartott Targyt eszk6zok és érték nélkul nyilvantartott eszkozok
leltarozasa harom évenként torténik, leltarozdsi iitemterv alapjan, melyet a MIMK a Gazdasagi
Hivatal leharellendrei részvételével végez.

A leltarak Osszesitésér és kiértékelését a Gazdasdgi Hivatal végzi.

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

A MIMK elkésziti a Gazdasagi hivatalnal nyilvantartott vagyontirgyakra a selejtezési javaslatot
(irasban, tételesen felsorolva nyilvantarddsi szam, megnevezés, mennyiség, nyilvantartott érték) és
a (Gazdasigt Hivatalnak megkildi ellendrzés és engedélyezés céljabol. A MIMK és a Gazdasagi
Hivatal selejtezési bizottsiga a vagyontargyak sclejtezési jegyzékét osszeallifa. A Selejtezési
Bizottség a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijelolt eszkozoket és azok allapotit figyelembe
veve az clvégzett selejtezésrdl clkésziti a selejtezési jegyzSkonyvet. A selejtezési jegyzGkonyvben a
visszanyert hulladék értékét valamint a veszélyes hulladék clszallitisanak, megsemmuisitésének
tenyét 1s rogzitent kell. A feladatok elvégzését a Gazdasigi Hivatal selejtezési eljarasra vonatkozo
szabalyozasa szerint kell végrehajtani. A leselejtezett eszkiizoket a jovahagyott jegyzdkinyvek
alapjan a Gazdasagt Hivatal nyilvantartasibdl ki kell vezetni. A MIMK gondoskodik a leselejtezett
eszkozok elszallitasrol, megsemmisitésral.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvdntartdsok

1.1 A MIMK ¢és a Gazdasagi Hivatal tevékenysége soran elSforduld, a vagyoni és pénztigyt
helyzetere kihatd gazdasigi eseményeitdl a koltségvetési szerv az dllamhdztartas szamvitelérdl
sz6lé 4/2013. (01.14.) kormanyrendeltben leirtak szerintt nyilvantartist vezet, amelyet a
koltségvetési év végevel lezar,
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1.2 A kdnyvvezetési és a beszamolisi kotelezettség teliesitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A
Gazdasigi Hivatal kényvvezetési és beszamolisi teladatait, illetve kotelezettségeit a 4/2013. az
allamhaztartas szemvitelérdl szolé kormanyrendelet, a szamvitelrd] sz616, tébbszor médositott

2000. évi C. torvény, valamint a 2011 évi CIXV. torvény az allamhdaztartisrdl és az annak
végrehajtisardl s2616368/2011. (X11.31) kormanyrendelet szabilyozza.

1.3 Az 1.2 pontban leirt szabalyozasbdl kovetkezik, hogy 2 MIMK kiilén szamvitelt pohickat nem
alakit ki, a szamvitel politika keretébe tartozd {az eszkozok és a forrasok leltirozasa és
leltarkészitése, illetve az eszkoz0k és forrasok értekelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.(IL1. pont)

1.4 A MIMK a Gazdasagi Hivatal szimviteli politikijaban és az IL1 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes eljarni, hogy a Gazdasagi Hivatal belsG szabalyzatiban
foglaltak szerint cimzetten rei haruld gazdilkodas:, szamviteli adatszolgaltatisi feladatokat
teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes kértien — elkiiloniilten — kezeh a MIMK tokonyvi konyvviteli
nyilvantartdsait, és vezeti — a fékonyvi szamlakhoz kapcsolédé —  részletezé  analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 A MIMK az analitikus és a fékényvi szamlain torténd konyveléshez a Gazdasagi Hivatal 4ltal
készitert, a MIMK rendelkezésére bocsitott belsd szabilyzataiban (szamviteli politika,
szamlarend, pénzkezeléshez kapcsolddd szabilyzat, kotelezettségvillalasrél szl6 szabilyzat )
alakilag és tartatmilag meghatirozott forméban szolgaltatja a bizonylatokat.

1.7 A MIMK és a Gazdasagi Hivatal a t6konyva szamlikat és analitikus nyilvantartasokat havonta
egyeztetik. Az egyeztetést minden hénap 15. napjaig keil elvégezni a Gazdasagi Hivatal pénziigyi
ugyimntézdjének.

1.8 A szamviteli mérleg alitdmasztishoz a dokumentumokar a Gazdasagt Hivatal biztositja.

1.9. A beszamolist és a konyvvezetési kitelezettség teljesitéséhez 2 MIMK 4ltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért a MIMK vezetSje egy személyben felelss.

1.10. A Gazdasagt Hivaral gazdasigi vezetSje, vagy az éltala kijelolt személy gondoskodik a
gazdilkodasi, pénzigyi, szamvitel tevékenység ellitasahoz sziikséges informacioknak, adatoknak,
tijékoztatisoknak a MIMK vezet&jéhez térténd eljuttatasirdl, dtadasarol.

Konzulticibval, allisfoglalissal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.
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V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

GH —nal és MIMK -nél a belsé ellendrzési rendszer harom osszetevbal all:

o  Vezetdi ellendrzés
e Munkafolyamatba épitett ellendrzés
s  Belsd cllendrzés

A MIMK-nél a belsé ellenérzést a Gazdasagi Hivatal belsé ellendrzési egysége altal latja el, illetve
esetenként az iranyitdszerv belsGellenorzési egysége.

1. A Gazdasdgi Hivatal belsd ellendreinek feladatai

1.1 A belsé ellendrzést fiiggetlenitett belsd ellendrdk latdk el, akik 2 Gazdasag Hivatal
vezetSjinek kozveten iranyitisa mellett, a Belsé Ellendrzést Kézikonyv és éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket.

1.2 Bllatak mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott id6szakban munkatervukben
szerepelnek, valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetSje illetve a belsé ellendrzesi vezetd
javaslatira t61ténd soron kiviili ellenérzéseket.

1.3 Az cllenérzés soran tett megallapitisaikrdl, észtevételeikedl jelentéstervezetet készitenek,
melyct véleményezés céljabél az ellenSrzott Intézmény vezetdjének megkiildenek. Amennyiben
az cllendrzott szetv vitatja a belsé ellendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhezvételét
kivetben megbeszélést kell tartani A koliségvetési szervek bels ellenGrzésérdl szolo 370/2011.
(XIi. 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr) foglaltak alapjin. Az egyeztetési eljarast
kovetden a jelentés lezarasra kerill. A belsé ellendrzési vezetd az ellenSrzési jelentést megkildi az
ellendrzitt szerv vezetdjénck.

A megallapitott hidnyossagok felszamolisara az ellendrzott egység vezetje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv vezctSje haladéktalanul
megkildi a Gazdasigi Hivatal vezetSjének. Az intézkedési tervre vonatkoz6 tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belsé ellendrzés feladata annak megallapitisa, hogy a vizsgalt szerv az mntézkedest tervben
foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2. Vezetdi ellendrzés és munkafolyamaiba épitett ellendrzés

2.1 A vezetdi cllendrzést a vezetés minden szintién ki kell alakitani. Vezetdi ellendrzést végez az
intézményvezetd, a helyettese. A MIMK vezetSje az ellendrzéshez, a jogszabilynak megfeleléen
elkésziti, lletve akmalizalja a FEUVE (Folyamatba épitett clézetes utdlagos és vezet6i ellendrzés)
szabilyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat mellékleteként elkészitert ellenérzési nyomvonal
alapjan, rendszeres ellenérzést folytat.

Az ellendrzés feladata a feltart kockizat tényezd8k kisziirése, csokkentése.
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2.2 A vezetdi ellendrzés médszerei:

13. a gazdasagi és mas informacidk, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok cllendrzése,
elemzése, értékelése,

14. az alafrasi jog pyakotidsa, a kotelezettségvillalas, a szakmai és gazdasagi kihatissal jato
intézkedések indokoltsiganak, szabalyszerliségének vizsgalata,

15. a beosztott vezetSk és dolgozok irasban és széban torténd beszamoltatisa, tajckozodas a
konkrét feladat végrehajtisanak helyzetérdl, a szukséges vezetd1 beavatkozas lehetséges
tranyardl,

16. munkahelyeken végzett helyszini ellenSrzés.

2.3 A belsé kontrollrendszer keretében kialakitotr folyamatrendszer szabalyozasanak biztositania
kell, hogy az egyes folyamatok megszakitis nélkill ellenSrzéste kertilienek, tovabbé biztositania
kell az ellenGrzési eredmények hasznositasie, a visszacsatolast, a2 hiba megszuntetéset, illetve az
ismeétlbdésének megakadilyozasat,

2.4 A MIMK vezetOje az ellendrzés soran feltart szabélytalansigokrol nyilvintartast vezet,
valamint szukség esetén, a szabilyzatban meghatarozott modon jar e, figyelembe véve a
kockazatkezelésérdl szold szabalyzat elSirasait is.

2.5 A MIMK vezetdje a kills ellenSrzésektdl nyilvantartist vezet a Bkr. 14, §. (1) hekezdése
értelmeben.

VI. AMUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasigi Hivatal feladata a tiz-és munkavédelmi feladatok ellitisira vallalkozdi szerzédés
kétese. A szerz8dés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhalozatira - igy a MIMK-re is kiterjed. A
szerz6dé fél a palyazati kiirisban foglaltaknak megfelelGen vallalja:

28 Munkavédelmi  oktatisok idészakonkéntl megtartdsa, 0j belépék oktatisa és jegyzSkényv
vezetése,

29 Munkavédelmi s zemlék megtareasa az intézményhalézaton beliil évente egy alkalommal,

30 B alesetek kivizsgalasa, jegyzGkonyvezése s jelentése,

31 A hatés agokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

32T Gzoltd késziilckek és tomldk figyelése a torvényben elSirtak alapjan,

33 T Gazcsapok - 2 hozzitartozo kiegészitésekkel — figyelése a torvényben eléirtak alapjan,

34 T {izriad6 terv folyamatos katbantartisa, gyakotlisok elvégzése,

35 Munkavédelmi, tizv édelmi és kockizatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartasa,

36 A jog szabilyok folyamatos figyelése és az ezzel kapcsolatos intézkedések kezdeményezése.

A Gazdasigi Hivatal gondnoka kozvetlen kapcsolatot tart a Gazdasigi Hivatal tiz-és
munkavédelmi feladatainak elldtasira szerz&dott villalkozdval, a munkakorébe tartozé teriileten
részt vesz a kitlonb6z hatosagi szemléken, ellendrzéseken.
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2.A MIMK feladatai

Sulyos munkabalesetek esetén ettesia a Gazdasagt Hivatal vezetdjét valamint a (Gazdasagi Hivatal
thz-és munkavédelmi feladatainak ellitasara szerzodott vallalkozot. A MIMK vezetGje a silyos
munkabalesetek, gyermekbalesetek megel6zése érdekeben szikséges intézkedésekre javaslatot
tehet.

VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kitelessége és feleldssége

A Gazdasagi Hivatal kételezettsége és feleldssége az alibbiakban felsoralt adatszolgaltatas.

1.1. Az el6tranyzatok felhasznalasarGl és bevételek alakalisardl minden honap 20-1g informaciée
szolgaltatm a MIMK-nek

1.2, A koltségvetést rendelet médositasat kovetSen az | ElGiranyzat tételes alakuldsa™ kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas kozotn elowanyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgirmestert Hivatal felé.

1.4. Eves intézményi koltségvetési beszamold garnitira készitése,

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

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgiltatis a tivozo, letve az 1) belépd dolgozokrol.
Utobbiakrdl munkaba dllds elStt szikséges az adatszolgaltatis, mivel jogszabaly clirdsa alapyan a
Gazdasagi Hivatal koteles minimum 1 nappal elébb bejelentent a munkavallalot,

1.7. Bérjegyzck (fizetési jegyzék) dtadasa a dolgozo részére.

1.8. Az alabbi adéalanyi feladatok ellatasat a Magyar Allamkinestir végzi:

19. Elkésziti az addzds rendjérdl szolo torvény alapjan a munkavillalonkénti személyi
jovedelemadd bevallasokat, és a torvény altal elGirt mellékleteket.

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

21. AdbelSleg megillapitasinal figyelembe vehetS adokedvezmeények elbiralasa,

22. Kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkozi megszinése esetén Szja adatlap
kialktasa.

23. Az Osszesitett addkoteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrSl, és a

megallapitott addeldleprd]l éves jovedelemigazolis készitése az év végén munkalgyi
allomanyban léevakrol
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24. A tévesen megallapitote adoeldleg, visszajird adé lletve fizetendd adé esetében eljaras a
vonatkozo térvények eldirasai szerint.
A Jogszabilyokban eldirt idSponton beliil elvégzi az aldbbi feladatokat:
16. nyilatkoztatja a dolgozékat, hogy 6nadézok, vagy adéjukat a (sazdasagi Hivatal szamolja
el )

17. kakiildi 2 dolgozdk részére a munkaltatéi igazolast a személyi jévedelemads bevallashoz.
18. Nem 6nadéz6 dolgozdk esetében tovibbitja a MAK felé a nyilatkozatot,

19. Bevallast készit az alralanos forgaltm adérél, a rehabiliticios hozzajirulasrol,

20. A MIMK igénye alapjan a palyazatokhoz szitkséges adbigazolas beszerzése.

1.7 Az el6z6ekben fel nem sorolt minden olyan — hatiridGre torténd — adatszolgaltatas, kimutatas,
statisztikai jelentések készitése, melyet hatilyos jogszabalyok eléitmak szamara.

2. A MIMK kitelessége és felelssége

21 A kifizetéste  vird  druvasirlisra  és szolgilatasnyGjtasra  iranyulé  szamiik,
kotelezetrségvillalisok, valamint azok mellékletei (szallitblevél, munka végzésének 1gazolasa stb.)
1doben th1ténd leaddsa az clbirt fizetési hataridSk betartisa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositisa és a koltségvetési bevételi-kiadasi eldiranyzatok betartésa.

2.3. A kotétt finanszirozasd normativik a torvenyben elbirt nyilvintartisa és elszamoldsa,
valamint a palydzad pénzeszkdzok felhasznaldasanak vezetése, elszimolasa.

2.6. Felkészulés (a selejtezési kérelmek pontos sszeallitisaval) a Gazdasigi Hivatal kétévenkénd
lletve a haromévenként leltirozisihoz.

2.5. Onalié hazi pénztiranak szabalyszeri mikddtetése és egyuttmukodése 2 Gazdasagn Hivatal
pénztarosaval

2.6. Tartozasok behajtasit segiteni kételes.

2.7. A MIMK feladata minden olyan adatszolgiltatds az emlitetteken tl, amelyeket a hatalyos
Jogszabalyok MIMK szamira el&irnak.
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Hatalybalépés

A Munkamcgosztési megallapodas rendelkezéscit 2015. 04, (1-161 kezdve kell alkalmazni.

Vac, 2015. dprilis 01.

Papa Laszlo Retzler Péter
Gazdasagl Hivatalvezctd MIMK igazgaté
_]évéhag}-‘éz

Fordds Atala
Vac Varos Polgarmestere
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11.7'5.3 Alkalmazisi Okirat kellékei

E1626 munkahely, valamint a dolgoz6 altal leadott iratok.

~ Kézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolds

— OEP lgazolis

— Nyugdfjjarulék Igazolis

~ Ad6 Adatlap

— Tarsadalombiztositisi Igazolvinyt

~ Megbizas a munkabér banki illetve postai utalisihoz.

~ Addigazolviny fénymasolata

— TAJ kartya fénymdsolat

~ Letiltasi rendelvények fenymasolata (gyermektartds, banki letiltas)

— Hatirozat Gregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasard] fénymasolat

— Hatarozat jaradék megillapitisirol fénymasolat

— OEP adatlap hirom nappal a felvétel elStt

* Meghbizasi szerzédésen az alibbi adatokat kell kézolny, illetve mellékelni.

— A Megbiz6 adatat

= A Megbizott személyi adatai

— Addigazolvany fénymasolata

— TA]J kirtya fénymdsolata

~ Megbizis idStartama (kezdete — vége)

— Megbizisi dij Osszege

— Nyilatkozat arrdl, hogy 36 6rds biztositasi Jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-e,
nyugellatasban részesil-c

~ Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsigi Okirar fénymasolt példanya)
~ Megbizis kifizetésének illetve utalisinak modja

~ Munka elvégzésének 1gazolisa

= Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitisard] sz616 hatirozat ténymasolata
— Jiradék megallapitisirdl sz616 hatarozat fénymiésolata
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5. szamu melléklet

Megallapodas

VAC VAROS ONKORMANYZATANAK IDOSKK OTTHONA 1S KIL.UBJA
valamint
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MUNKAMEGOSZTAS S FRLELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

VAC VAROS ONKORMANYZAT IRANYITOSZERY JOVAHAG YASAVAL



Kerckpirosharit Telepiilés 2014 » Hild Janos-Dij 2014 * Idésharat Onkormanyzat 2013
Kulnit2 Magvar Varosa 2010 * A Nemzet Sportvirosa 2003

~VAC VAROS POLGARMESTERE » 2600 VAC, MARCIUS 15, TER 11

| Tel: +36-27/315-521, Fa: 315-837 » E-mail: polgimesteriivaroshazamachu + wiwvachu

O L e,

Fej. | Cim | Oldal
szam sZam
L Az egyiitimikédés altalanos szempontjai 3
1L A munkamegosztis teriileti, feladatai a gazdalkodds sorin 5
1L A gazdalkodis szabalyozisa 5
2 ) Az éves koltségverés tervezése 6
3 Az éves kiliségvetési elGiranyzatok megviltoztatisa 7
4 A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése 8
5. | A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai 10
6 A kézbeszerzések, beszerzések rendje 10
7 A pénzkezelés rendje 10
IT1 _A nyilvintartisok vezetésének rendje 11
L | Immat. javak, targyi eszkizok és készletek analitikus nyilvintartiasanak n
N munkamegosztisi rendje
2 A leltirozasi feladatok munkamegosztasi rendje 12
| IV. Kényvvezetés és Beszamolasi kotelezettség szabilyozasa 12
1 Szintetikus és analitikus nyilvintartasok 12
V. A belsé ellenérzés szabdlyai a pénziigyi-gazdas agi feladatokra 13
] vonatkozoan
S _ Az IDO ellendrzési feladatai 13
2 _ A BFI ellen6rzési feladatai 13
| VL | L Adatszolgaltatas 14
i 1. Az IDO kitelessége és felelds sége 14
2. A BFI kételessége ¢s felelGssége 14 |

88



Kerékpiroshart Telepiilés 2014 * Hild Janos-Dij 204 * Iddshardt C)nkﬂmuin_vzut 2013
Kultiira Magyar Virosa 2000 * A Nenizet Sportvirosa 2003

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Viac Varos Onkorminyzata (2600 Vie, Mircius 15. tér 11) a Bolesédék és
Fogyatekosok Intézménye (2600 Vic, Kélcsei F. u. 4.) koltségvetési szerve (tovabbiakban: BFI)
és Vac Varos Onkorm:inyzaténak Idések Otthona és Khibja (2600 Vac, Burgundia u. 9-11.)
mint gazdasigi szervezettel tendelkezd koltségvetési szerv  (rovabbiakban: IDO) kozotu
munkamegoszias rendjeként szabilyoz.

Figyelemmel arra, hogy a BFFI ncm rendelkezik gazdasagi szetvezettel, az allamhaztartasrol (Aht)
52616 2011, évi CXCV t6rvény, valamint a végrehajtisira kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjin Vic Varos Onkorminyzata a pénzigyt-gazdasagi feladatok
ellitasara az IDO-t jeloli ki a kovetkezok szerint:

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az IDO és a BFI cgyiittmikddésének célja, a hatékony, szakszerd és takarékos intézméayi
gazdalkodis szervezet feltételeinek megteremtése.

2. Az cgyuttmikodés nem csorbithatja 2 BV gazdilkodisi, szakmai, déntésjoel rendszerét, 6nallé
. £y 1 & , , jog
jogt szemelyiségét és felelGsségit.

3. Mindazokat a gazdalkodast feladatokat, amelycknek szervezeti és személyi feltételei a BFI - nél
nincsenek meg, kételes az IDO a BFT épiiletébe kihelyezett munkavallalok kézremikédésével
ellatni.

4. Az IDO gazdasigi szervezete Gtjan biztositja a szabalyszerd, torvényes gazdalkodas feltételet.

5. Az IDO a gazdilkodis szabilyozdsihoz itinymutatist ad a BFT részére, sajat etre vonatkozd
szabalyzatai rendclkezésére bocsatasaval,

6. A 4. pontban foglaltakat az [DO elsésorban érvényesitési, a feladat kbrébe tartozd ellenjegyzési
jogkotének gyakorlasan keresztul és mads, a gazdasagl folyamatokba beépitett belsd ellendrzés
/TIZUVE/ feladatainzk ellitisa sorin biztositja.

7. A kotelezettségvallalasi jogkort a BFI vezctdje e megillapodas 11/4. pontokban lefrtak szerint
gvakorola.

8. Az IDO koteles a kicmelt eliranyzatokro] intézményenkénti (jogcimenkents) — azon belil
kerctgazdankénti, szakfeladatonként — elSirinyzat nyilvantartdst naprakészen vezetni fSkonyvi
szimlabontasban.

9. A teljesitésck (kifizetések) elGtt kotelezettséget kell vallalnia megadott 100 e Fr értékhatér felett.
A kotelezettségvallalasra vonatkozéd cljarasrendet az IDO szabilyozza, a szabalyozast a BFI
gazdalkodasara ts kiterjeszti. A BFI beszerzéscire vonatkozdan kételes irdsban kotelezettséget
vallalni. Az Aht. 2. § (1) alapjan Kotelezettségvallalis a kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési
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11. A BFI jlal beszerzert targyi eszkGzokze, készletekre, szemeélyi juttatisokra vonatkozao
adatokat az [DO vezeti

12. A személyi juttatisok szamfejtéséhey sziikséges létszam és béradatokrdl havi nyilvintartdst
vezet a BF].

13. Leltirozis: A BFI vezetdje altal kijelslr leltarozas; bizottsig az IDO wAnymutatisa alapjan az
IDO ugyintézdiével  kozssen leltirt készitenck, A leltirozishoz szlkséges utemtervet,

- - .. + s

leltirfelvételj tveket a BEY b12t051t}a. A leltar készites megszervezéséért az 1DO vezetdje és a BF]

charishoz szlikséges szakvélemény beszerzése 2 BFT feladata, » selejtezéstdl készitends
JegyzSkonyy elkészitéséért a BFT vezetdje, jovahagyasaért az IDO vezetdie felelds.

15. A BFI 4ita} teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaére - 5 sajat nyilvantartss rendszerénél — 4
BFI vezetdje a felelds, mig az egyéb pénzigyi informaciés szolpaltatisck tekintetében 22 IDO.

17. A BFY sajat bankszénﬂéval, PIR tétzsszammal €s adészimmal rendelkezik, szimara 4 bank
aaprakészen vezed a szamlaforgalmat.
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18. Dologi kifizetések teljesitésére a BFI sajat bhazi pénztarral rendelkezik. A hazi penztitra
vonatkozé rendelkezéseket az DO Pénzkezelési szabalyzatiban keriilnek meghatirozasra. Nem
fizetheték a pénztirbdl a kozuzemi dijak, kozbeszerzés hatalya, az IDO beszerzési szabilyzat
hatalya ali tartozo beszerzések szimlat.

19. Az adéalanyr feladatokat az IDQO kételes ellitni a BFI nevében. Az IDO adoalany
adatszolgiliatisi kotelezettségeit a V1L fejezet tartalmazza.

20. Betorés, lopas esetén a BFI koteles értesiteni a rendérséget, ¢és feljelentést tesz. A feljelentes
egy példanyat 24 éran beliil chuttatia az 1DO-hoz, aki a Biztositd felé koteles eljami.
Amennyiben a betorést 2 BI'T — vel szerzGdéses jogviszonyban allé biztonsagi szolgalat eszlely, a
BFI vezetdje a szerzddésben foglaltak szerint koteles eljarmt. A renddrség ertesitese ebben az
esetben setn matradhat ¢l

21. Tuaz keletkezése esetén a BFI kotcles értesiteni a thzoltosagot. A keletkezett kar
megtéritéséhez a tizoltosag altal kiallitott jegyzékonyv egy példanyat 24 6ran belill chuttatja az
IDO-hoz, aki a Biztosité felé koteles eljarni. A BFI - ben keletkezé egyéb karesemény csetén
(viharkirok, beazas, talajviz) az IDO vezetdjét koteles a BF1 vezet8je értesitent a balesetveszély
elharitasira tett intézkedést kdveten.

I A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEL, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

1.1 Az TDO a szamviteli politikat és mellékleteit képezd szabélyzatait, a kozalkalmazotu
szabalyzatot és mellékleteit, a kdzbeszerzési szabilyzatot, a beszerzési szabalyzatot és a belsd
cllendrzési kézikonyvet kiterjeszti a BFI részére is. A BFI szabalyzatai a megallapodas
megk&tésével hatalyukat vesztik.

BYI-re kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzatok:

» Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;
= Szamviteli szabalyzat,
= Szamlarend,
»  Pénzkezelési szabalyzat,
»  Leltarkészitési €s leltarozast szabalyzat,
= Eszkozok és forrasok ertékelést szabilyzata,
»  Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata,
*  Kotelezettségvillalas eljarast rendjének szabalyzata,
» Kozalkalmazotti Szabalyzat és mellékletei:
* Mupka - és véddruha Szabélyzat,

» Kozbeszerzési szabalyzat
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» Versenyeztetési szabalyzat

» Belsé ellendtzési Kézikonyy,

> Gazdasagi szervezet ugyrendje.

1.2. A BIT sajat hatiskorben elkészitt az allamhazeartisro] s20l6 torvény vegrehajiasardl szolo
368/2011. (X1I. 31.) kormanyrendelet 13 § (1) bekezdése alapjan Szervezeti és mikodési

» A Szervezeti és Mtukédési Szabélyzar (gazdilkodasi feladatok tészéhez),

> Kikildetések elrendelésének, lebonyolitisinak és elszamolasinak szabalyzata,
> Onkéltség szamitdsi szabalyzat.

CXCV. térvényben biztositott alapftéi jogok alapjan Vic Viros Onkorményzat Keépvisels-
testileténck Jovahagyasta benyujtani kételes.

osszeaflitasahoz,

2.2 Az Snkormanyzati éves koncepeié dsszeallitasthoz az DO a BFI vezetbjével attekint a
kovetkezé évre vonatkozg feladatokat. A BFI informacior szolgaltat:

17. a feladatellatasra jellemz4 naturalis mutatdszimok alakulasarol,

18. az intézmeény t5bbéves kihatash kotelezettségeirs),

19. a feldjitasi, felhalmozasi 1gényeirsl,

20. valamint a szakmai feladatellitashox szitkséges eszkozok 1gényeird],

2.3 Az IDO kételes a BET reszéte tovabbitani az onkormanyzat képviseld-testidete altal
Jjovahagyott koltségverési koncepciét és a koltségvetés tervezéséhez kiadott irinyelvcket.

24 Az 1IDO segitt a BF] vezetSje altal felvézolt szakmai feladatok pénzigyl igényeinck
megallapitisat, illetve 2 feltételrendszerének meghatirozasit.

25 Az IDO feladata, hogy - a koncepeis képvisels-testirleti megtargyaldsa utin a hatirozat
szellemében  segfti 2 konkrér koltségvetési eldirinyzatok  kialakitisit. Az onkormdnyzat
kéltségvetési tendelet-tervezetének  sszeallitisihoz — a BFI vezetsjével egyuttriokodve -
mnformaciot szolgiltat a Polgirmesteri Hivatal Pénzugyi — és Adé Osztily vezetdjének.
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2.6 Az IDO elékésziti a trgyalist Vic Viros Onkormanyzatinak polgirmesterével, illetve
Penziigyi Bizottsagaval és a BFI vezetje kozott a kéltségvetési egyeztetd targyalisra oly modon,
hogy a feladat-ellatasi és hataskérébot ad6dé informaciot ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyalasokon egyeztetett koltségvctést tervezetet az Irdnyitd szerv, az IDO gazdasigi
vezctdje/helyettese és a BFI vezetdje irjak ala.

2.8 Az IDO il]etéke’sségi és miikodést teniletéhez tartozéd kézintézmények koltségvetését a IDO
készitt el a Magyar Allamkinestar Honlapjan kozzétett Gtmutatd, illetve a 4/2013. (01.11.) Korm,
rendelet alapyan,

29 Az IDO a keépviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendeler elfogadasa utin
intézményenként felvezett az elSiranyzat-nyilvantartasokat fokonyvi szamlanként bontasban és
ezt intézmények, igy a2 BFI rendelkezésére bocsatia.

2.10 A BE1 vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetésy elowranyzatok betartisaért, amely a

jovihagyott sajat bevéteh cléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elirinyzatok
telhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltséguetési elGirdnyzatok megvdltoziatdsa

3.1 A BFI eldiranyzat-modositast hataskorét 6nalloan gyakorolja. Az elSirdnyzat megvaltoztatasra
vonatkozo szandékat irasbhan jelzi az IDO Gazdasagl vezeto helyettes fele.

Amennyiben az 1DDO-nal az eléiranyzatok felhasznalasanak nydvantartasara szolgald pénzigy
rendszerében az eléirinyzat-mdédositis nem valdsithatd meg, az IDO-nak joga van a BFI - nél —
annak utdlagos tijékoztatisa mellett — az cldirinyzatot atcsoportositani, rendezést végrehajtant a
felhasznalasnak megfelelGen, a rendszer keretfigyelése miatt.

Az utdlagos tijékoztatas hatarideje:

Eléiranyzat rendezés esetén (kiemelt elSiranyzatokon beliili) a rendezést kovets honap 20-a (a
peénzforgalmit informacioval egy idGben).

ElSiranyzat atcsoportositas esetén 2 képviselo-testitlet altal jovahagyott koliségvetési
rendeletet kovetd honap 20-a (a pénzforgalmi informacidval egy 1doben).

3.2 Sajathataskord elGiranyzat valtoztatasok kezelése:

Kiemelt elGirinyzatokon belili rendezés, amelyet az IDO a BFI altal benyujtott igény vagy a 3.1
pontban leittak alapjan folyamatosan veégrebajtja.

3.3 Feligyelet: szerv eldiranyzat valtoztatasa:
3.3.1 Kiemelt el6iranyzatok kozdtt dtcsoportositas, a BFI vezetdje frasban kezdeményez, vagy a
3.1. pontban leirtak alapjan torténik.
3.3.2 A felugycleti szerv dltal elrendelt eldiranyzat médositas
13. a feliigyeled szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eloiranyzatok itadasa,
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14. 2 kézponti intézkedés miatti valtozasok, illetve

15. az el6z26 évi pénzmaradvany rendezése itjan torténik.
3.3.3 Az eredet elSirinyzatot meghaladé tbblethevétel emelése, médositisa, az alibbi estekben
torténher:

13. intézményi sajat bevétel,

14. palyazat Gtjan elnyert pénzeszkoz,

15, egyéb atvert pénzeszkozok.

34 Az elditanyzat valtozisinak kezdemeényezéséért a4 BFI vezetGle, ennek ellendrzot
vegrehajtisiért az IDO gazdasagi vezetSje /helyettese felelés.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozds és
szakmat teljesités igazolisinak részletes rendjét az IDO szabdlyozza.

41. A BFI kotelezettségvallalisi jogkore jelen Megallapodis 1. fejezetének 9. pongaban
meghatarozott kételezettségvallalasi dokumentumokea tetjed ki. A BFI vezetdje altal vallalt
kotelezettségek ellen; egyzése az IDO-ban az erre vonatkozé szabalyzatban leirtak szerint torténik.
A fizetési igények pénziligyi rendezése a BFI vezetSje altal kijelolt személy szakmai teljesitését

kovetGen torténhet. Amennyiben a teljesitésigazolis egyéni kepesitést igényel, az IDO vezetje

altal meghatirozott, az erre vonatkozs szabalyzatban feltiintetett személy jogosult a teljesftés

igazolasira. Az érvényesitést az 1DO gazdasagi vezetSje altal kijelolt, a Jogszabilyi eléirisoknak
megfelels végzettségi személy végzi.

4.2 A kételezettségvallalasok rendje a BFI — nél:
Kotelezettségvillalisra a  BET vezetSle  vagy az Altala megbizott  személy jogosult.
Kotelezettségvallalis csak frdasban torténhet, (pénzigyi ellenjegyzés utin, pénzigyi tehesitést
megelozden), a jogosultak nevér az IDO-hoz a BET vezetSje irasban koteles bejelenteni, az
esetleges valtozdsok 1DO-ba térténd eljuttatisaért szintén 2 BFI vezetdje a felelSs. Amennyiben
az IDO-hoz olyan kotelezertségvallalasi dokumentum ¢tkezik, amelyen olyan személy aldirasa
szerepel, a BI] vezetGje altal az IDO-ba eljuttatott nyilvantartison nem keriilt feltiintetésre, az
IDO jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyl rendezést megtagadnt. Az ebbdl csetlegesen
keletkezd kar a BFT kéltségvetését terhelr.

Az elbzetes irasheli kotelezettségvillalishoz nem kapesoléds  szallitéi igények csetén a BFI
vezetje vagy az alala megbizott személy a szamlin aliirisival és BFI bélyegzGjével teljesiti a
kotelezettségvallalisi feladatat,

4.3.A kételezettségviallalas ellenjegyzésére a BFI gazdasigl vezetje, vagy az altzla irisban kyjelolt

személy jogosult.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz6n meg kell gydzédnie aredl, hogy

04

VAC VAROS POLGARMESTERE + 200 VAC, MARCIUS 15, TER 11,
Tel'.:-+36-'27j315621, Fax:315.537 » E.mail: polgarmester(ivaroshazavachu *+ www.vae.hu

e g



Kerékpiroshardt Telepilés 2014 * Hild Jinos-Dij 2014 * Idéshardit Onkorminyzat 2013
Kultira Magyar Virosa 2010 * A Nemzet Sportvirosa 2003 -

* a kotelezettségvillalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

*a  jovihagyott koltségvetés a  modositott eldiranyzat  fel nem  hasznalt, illetve
kotelezertségvillalissal nem terhelt clSiranyzat matadvinya biztositja-e ezen kotelezettségvallalas
fedezetdt.

Amennyiben a kotelezettségviallalis nem felel meg a fent cléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
Jogosultnak errdl irasban tijékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallald a
tijékoztatds cllenére itasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, az kételes az utasitasnak eleget
tenni. Azonban kételes e tényrdl haladékealanul frasban értesiteni a helyi énkormanyzat képvisels-
testiletét.

4.4. A kotelezettségviallalas nytlvantartasa:

A kotelezettségvallalisokrd! az 11DO a kinevezés, illetve a folyamatos teliesitést tartalmazo
szerzédésck analitkus nyilvantartdsit vezeti. A nyilvantartisba kotelezettséget bejegyezni csak
irasba foglalas utin és a kotelezettségvallalé (intézményvezcts vagy az altala megbizott személy),
valamint az ellenjegyzé (gazdasigi vezet§ vagy az altal irdsban kijelolt személy) aliirisa utan
szabad. Az IIDO-baa érkezd, iktatdoszammal ellitott kotelezettsegvallalas dokumentumat az 1DO
penzigyi Ggyintézdje tartja nyilvan.

Az analitkus nyilvintartast az év utolsd munkanapjival le kell zami. A kételezettségviltalasokat
¢venként folyamatos sorszammal kell ellatni. Bzt a nyilvantartast az IDO az esetenkénd
cllendrzést végzok (feliigycleti szervi ellendrzés, belsG ellenGrzés) rendelkezésére bocsatja. A BFI
vezetoje dltal vallalt, az 1DO dolgozéja altal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasiban nem szerepld
kételezettségvallalisok nem teljesitésébdl szarmazo karokért az IDO nem vallal felelGsséget.

A kotelezettségvillalasra vonatkozd tovabbi szabalyok, elbirasok az errSl s2dlé szabalyzatban
kerilnek meghatirozasra, amelynck 1 példényit az IDO a BFI vezetGpének rendclkezésére
bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazolisa

4.5.1 A teljestilt kételezettségvallalas szakmai 1gazolasa a BFI feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése cldtt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitésér. A szakmai
teljesitést az igazolds dituminak és az igazoldsi kotelezettség végrehajtisinak megjelélésével kell
1gazolnia,

4.5.2 A BFI vezetSie az TDO altal készitett szabalyzat mellékletében koteles megjeldlnt a szakmai
teljesitést igazolé személyt. A specidlis szakismeretet igényls feladatokat valamint ezen feladatok
elvégzését igazolod személyeket az DO hatirozza meg, az ecrrol szolé elbirast a BFI
rendelkezésére bocsatja. Dbben az esetben is a BFI vezetdjének felel3ssége a teljesitésigazolasok
elvégeztetésc.

4.5.3 Az érvényesités az IDO feladata.

4.6. Az utalvanyozas rendje
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" A beszerzések, megrendelések szamlait a BFI vezetGje vagy az altala felhatalmazott személy
utalvanyozza (teljesités leigazolast és érvényesitést kovetSen). Az utalvanyozott szamlit az IDO a
Kotelezettségvallalds nyilvantartisba veszi, ezt kévetden
- utalvanyrendeletet készit,
- ervényesitt (alaki, szdmszaki, tartalmi ellenérzés),
- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellitott), pénzigyileg teljesitett szamlikat az IDO a
napi bankszimlakivonatmak megfelel6en csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

4.7. Bevételek beszedése

4.7.1. A dijbevételekrdl a BFT altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapan az IDO
allitja ki 2 szamlat az ditala hasznalt kényvelé programban. A megkGtott szerzdés 1 példanyit az
H>O-ba el kell juttatni, valamint, ha a szerz3dés birmilyen oknal fogva az eredetiben foglalt
hatindonél koribban szlnik meg, a BFI vezetdjc azonnal értesiti az IDO-t a virhaté
bevételkiesés miatt.

4.7.2. A felesleges vagyontirgyak értékesitése esetén szimla kiallitisanak menete megegyezik a
4.7.1.-ben leirtakkal.

A kidllitott szamla alapjdn vevénként az IDO vezeti az analitikus nyilvantartast. Az eldirt, de a
pénzintézet szamldra a fizetési hataridén beliil be nem érkezett bevétel beszedésérdl, az ezzel
kapcsolatos intézkedések megtételérdl az IDO gondoskodik.

P g

5. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald gazddlkodds szabdlyai

5.1 A BFI - nél annak vezetSje gyakorolja a munkiltatéi jogokat. Ennek ketetében 6nalléan
jogosult a vonatkozd jogszabdlyl elSirisok alapjan 4 munkaerd felvételére. A dolgozok
kinevezéset minden esetben az IDO gazdasigi vezetSije vagy az Altala kijel6lt munkavallalé
ellenjegyzi. A BFI a személyi juttatisok elGiranyzat felhasznalasat sziikség szerint egyeztett az
IDO-val.

52 Az Onkorminyzat képvisels-testilete altal a koltségvetés: rendelettel  jovahagyott
letszamkerette] a BFI onalloan rendelkezik, de a szakmai feladatellitast a létszamésszetétel nem
veszelyeztethet,

5.3 A munkaiigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért a BFI vezetdje
felel. Betegallomany esetén a dolgozé a beteglapot az intézményvezetSiével kételes igazoltatni, az
utolsd munkaban téltott nap feltintetésével.

5.4 Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sorin az IDO biztositja, hogy a személyi juttatasok a
jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Onkormainyzat képviselé-testileti dontésének

megfeleléen torténjen.

6. A Kozbeszerzések, beszerzések rendje
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A kézbeszerzések es beszerzesek rendje a fenntartd (Vac varos onkormanyzat) altal kiadott
szabilyozas alapjan torténik. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az IDO és a2 BFI kozosen vegzt.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasara sajat bankszimlival rendelkezik az TP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vaci Fiokjanal, amelynck pénzforgalmt jelzészama: 11742094 —
15566843 és 11742094-15566843-02130000. A bankszamla felett rendelkezmi az Snalld jog
személyként miikodd intézmény jogosult, a bavkndl bejelentett személyek révén. Az elektronikus
termindlon az intézmény vezetje mellett az DO vezetGje altal kijelolt személyek jogosultak
alafrasra, a harékony munkavégzés végett.

7.2 A BFI sajat hizipénztir vezetésére jogosult. A hiazipénztin feladatokat az IDO vezetdje dltal,
erre a feladatra kijelolt munkavillaloja latja el. A hazipénztirban tarthatd pénzkeret a torvény
szetint megallapitott maximum Osszeg Ichet.

A BFI sajar bevételeit felhasznalhatia a hdzipénztarbdl torténé kiadasai finanszirozasara.
Amennyiben a hizipénztirban lev$ pénz nem elegendd a készpénzes kiadasok fedezctére akkor
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi szamlardl egésziti ki. Készpénzigénylés: csekket
tolt ki, amelynek alairisira a BF] vezetSje és az IDO vezetGje altala kijelol személyek jogosultak.
A készpénzigénylésck rendjét és a kifizctésck feltételeit az IDO belsd szabalyzatban rogziti,
amelynek hatilyat a BIT - re 1s kiterjeszti.

73 A hizipénztarbdl torténd  kifizetéste  vonatkozd kotelezettségvallalds, érvényesités,
utalvanyozis, ellenjegyzés, szakmai igazolis rendjét az 1DO belsé szabalyzataban rogzit, a 1L
1.1. pontban foglaltak szernt.

7.4 Utdlagos elszdmolasra felvett eldleg a BFT hazipénztarabol vehetS fel. Az ¢loleggel, annak
felvételtdl szamitott 10 munkanapon beliil kell elszamolni, de legkésébb 30 napon belil a
személyi jévedelemaddedl sz6l6 1995, évi CXVIIL torvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha 2z elSlegkent felvett Hsszegekrdl az elszamolisra kotelezett hataridéig indokoltan nem tud
clszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitdsat, az emlitett hatandén belild.

7.6 Az IDO a pénzkezelés részletes szabilyait belsd szabalyzatban régziti. Az TDO gondoskodik

arrdl, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ellaté személyek aldirasukkal tudomasul vegyék a
szabalyzat elGirasait és azt a BFI rendelkezésére bocsatja.

III. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis javak, tdrgyi eszkézok és  készletek analitikus
nyilvdntartdsdnak munkamegoszidsi rendje
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1.1 Nagy értékd targyi eszkéz minden olyan eszkoz, amely az Intézmény mikodését egy évet
meghaladé ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a netté 200 000,- forintot.

Kis értékit targyl eszkoz a kett@szazezer forint egyedi ertéket nem meghaladé bekeriilési értékd
vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, targyl eszkozok.

Mmden értékben nyilvantartott géprél, berendezéstd], eszkozedl az 1DO-nak allomanyba véteh
bizonylatot kelt kidllitani és a szamla mellé csatolnd. A szamla alapjin az 1O pénzigy:
ugyintézdje elvégzi az elektronikus tendszerben a nyilvantartisba vételt. A nyilvintartis
eszkozénként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékcsokkenés elszimolasihoz szitkséges
adatokat (brutté érték, leirasi kulcs, bekeriilés éve, iddszaki elszamolt ertékesokkenés Gsszege).

1.2. Erték nélkiil, mennyiségben nyilvintartott készletek nyilvantattésat az DO pénziigyi
UgyintézGje vezeti. Az Gsszetartozé készleteket csoportos leltiri szamon bevételezve.

A készletek leltarozasara, selejtezésére vonatkozé eljarasrendet az IDO szabilyozza, amelyet a I1.
1.1 fejezetben leirtak szetint a2 BFT rendelkezésére bocsatja.

1.3 Az intézmények kozote dtadasra, illetve hasznilatba adasra kerils, DO nyilvantartisi
hatiskorbe tartozd vagyontargyakedl (eszkdzok, készletek) mtézményeknek atadis-atvételi
bizonylatot kell kidllitania az 4tadas idépontjaban és azt egy példinyban — az itadis-atvételi
bizonylat killitisat kovets kée munkanapon belill - az IDO tészére a nyivantartisok itvezetése
¢rdekében el kell juttatni.

1.4 A BFT - nek jelentési kotelezettsége all fenn az DO felé az intézmény vagyonaba itadds-
arvételt jegyzékkel kerils eszkézoked] (ajind¢kba  kapott egyéb szetvezer altal atadott,
adomanyozote vagyontirgyak esetén). Tovibba jelentési kotelezettsége van minden, az IDO
nyilvantartasi hatiskorébe sorolt eszkéz alloményiban bekdvetkezett valtozis esetében is.

2. A leltdrozdsi feladatok munkamegosztisi rendje

2.1 Leltirozasi feladatok

Az IDO iltal nyilvantartott T: argyi eszkoz0k leltirozasa kétévenként, a meanyiségben, érték
nélkil nyilvintartott eszkézok leltirozasa hirom évenként torténik, leltarozasi utemterv alapjan,
melyet 2 BFI az IDO leltdrellenérei részvételével végez.

A leltarak Gsszesitését és kiértékelését a BFI és az IDO kézdsen végzt,

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

A BFI clkésziti az IDO-nal nytlvantartott vagyontargyakra a selejtezési javaslatot (irasban,
tételesen felsorolva nyilvantartasi szam, megnevezés, mennység, nyllvintartott érték) és az IDO-
nak megkuldi ellendrzés és engedélyezés céliibol. A BFI és az IDO selejtezési bizottsiga a
vagyontargyak selejtezési jegyzékét asszeallitjia. A Selejtezési Bizottsig a helyszinen megtekintt a
selejtezésre kijeldlt eszkdzoket és azok allapotat figyelembe véve az elvégzett selejtezésrol elkészit

a selejtezési jegyzkonyvet. A selejtezési jegyzOkonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitisinak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
elvegzését az IDO sclejtezési eljirisra vonatkozé szabalyozasa szerint kell végrehajtani.
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l.esele'}tezctt eszkozoket a jovahagyott jegyzdkonyvek alapjan az DO nyilvintartasabol T kell
vezetni. A BFI gondoskodik a lesclejtezett eszkozok elszallitaseol, megsemmisitésrol.

V. KGNY\{VEZETES £ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvdntartdsok

1.1 A BFI és az IDO tevékenysége sorin eloforduld, a vagyoni és pénzigyi helyzetére kihatd
gazdasagi eseményeirGl a koltségvetést szerv az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.
(01.14.) kormanyrendeltben leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év vegevel
lezar.

1.2 A konyvvezetési és a beszamolasi kotelezettség teljesitése az 1DO feladata. Az 1IDO
kényvvezetést &s beszamolasi feladatait, lletve kotelezettségeit a 4/2013. az allamhaztartas
szemvitelérdl 52016 kotminyrendelet, a szimviteltdl szolo, tobbszor modositott 2000. év C.
tbrvény, valamint 2 2011, évi 195. 16rvény az allamhdztartasrol és az annak végrehajtisarol sz616
368/2011. kormanyrendelet szabalyozza,

1.3 Az 1.2 pontban leirt szabilyozasb6l kovetkezik, hogy 2 BF1 kilén szamviteli polinkat nem
Alakit ki, a szamviteli politika keretébe tartozé (az eszkozok és a forrasok lcltirozasa és
leltarkészitése, illetve az eszkdzdk és forrasok értékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki

1.4 A BFI az IDO szamviteli poliukdjiban ¢és az 11.1 pontban mcgnevezett szabalyzatokban
foglaltak szerint koteles eljarni, hogy az IDO belsé szabalyzataban foglaltak szernt cimzetten rea
harulé gazdilkodasi, szamviteli adatszolgiltatasi feladatokat teljesithesse.

1.5 Az TDO teljes korien — elkiilontlten — a BF1 fokonyvi konyvviteli nyilvantartasait, és vezetl —
2 f8konyvi szamlakhoz kapcsolodé — részletezd analitikus nyilvantartisokat.

1.6 A BFI az analitikus és a f6kényvi szamlain torténd kényveléshez az DO altal készitett, a BEF]
rendelkezésére bocsatott belé szabilyzataiban (szamviteli politika, szamlarend, pénzkezcléshez
kapcsolédé  szablyzat, kotelezettségvallalisrol sz6l6  szabalyzat ) alakilag és tattalmilag
meghatirozott formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

1.7 A BF1 és az IDQ a fokonyvi szimlakat és analitikus nyilvantartdsokat havonta egyeztetik.

1.8 A szamviteli mérleg alatimasztishoz a dokumentumokat az IDO biztositja.
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1.9. A beszamolasi és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a BFI 4ltal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valodisagieért a BFI vezetSje egyszemélyben felelds.

1.10. Az IDO gazdasagi vezetOje, vagy az altala kijelélt szemely gondoskodik a gazdilkodisi,
pénzugyl,  szamviteli tevékenység  ellitisahoz szitkséges  informacidknak, adatoknak,
tajékoztatisoknak a BFI vezetSjéhez totténd eljuttatisarsl, tadasardl,
Konzuiticidval, allasfoglalissal segiti azok értelmezését, vegrehajtasat.

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

1. Az IDQO ellenérzési feladatai

1.1 A belsé ellenérzést Vic varos Onkorményzat Ellendrzési Osztalya laga el, a2 Belsé
Ellendrzesi Kézikényv és éves munkaterv alapjan végz tevékenységeét.

1.2 Ellatja mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott idészakban munkatervében
szerepel, valamint elvégzik az IDO vezetdje javaslatira torténd soron kividli ellenGrzéseket.

1.3 Az ellendrzés soran tett megallapitdsairdl, észrevételeirsl jelentéstervezetet készit, melyet
veleményezés céljibol az ellendrzott Intézmény vezetdjének megkiild. Amennyiben az ellenérzott
szerv vitatja a- belsé ellendrzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kivetden
megbeszelést kell tartani A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérd] szolo 370/201 1. (XII. 31.)
Korminyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjin. Az egyeztetési eljarast kovetSen a
jelentés lezarasra keriil. A belsé ellendr az ellendrzési jelentést megkildi az cllenorzétt szery
vezctojenek.

A megallapitott hidnyossigok felszamolasira az ellendrzott egység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv vezetoje haladéktalanut
megktldi az IDO vezetSjének. Az intézkedési tervre vonatkozé tovabbi ehirast a Bkr. illetve a
Bels6 Lllendrzési Kéztkényv tartalmazza.

14 A belsé ellendrzés — fenntartd - feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgilt szerv az
Intezkedési tervhen foglaltakat hatiridSre és érdemben végrehajtotta,

2. A BFI ellenorzési feladatai

2.1 A vezetd1 ellenbrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetéi ellendrzést végez az
intézményvezet$, a helyettese. A BFI vezetSje az ellendtzéshez, a jogszabalynak megfelelen
elkesziri, dlletve aktmalizalja 2 FEUVE (Folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés)
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szabalyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat mellékleteként elkészitetr ellendrzési nyomvonal
alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.
Ay ellendrzés feladata a feltart kockazat tényez8k kiszlirése, csokkentése.

2.2 A vezetdl ellendrzés modszerei:

17. a gazdasagl és mas informacidk, a rendszeres vagy eseti adatszolgiltatasok cllenSrzése,
clemzése, ¢rtékelése,

18. az alairasi jog gyakotldsa, a kotelezetiségvallalas, a szakmai és gazdasagt kihatissal jard
intézkedések indokoltsaganak, szabalyszerségének vizsgilata,

19. a beosztotr vezetSk és dolgozdk irasban és széban térténd beszamoltatdsa, tajekozddis a
konkret feladat végrehajiasinak helyzetérdl, a szitkséges vezetdi beavatkozis lehetséges
iranyairdl,

20. munkahelycken végzett helyszini cllenérzés.

2.3 A belsd kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabdlyozasanak biztositania
kell, hogy az cgyes folyamatok megszakitis nétkil ellendraésre kerillienck, tovibba biztositania

kell 2z ellendrzési eredményck hasznositasat, a visszacsatoldst, a hiba megszuntetését, illetve az
1smétlédésének megakadalyozasat.

2.4 A BI'l vezetGje az cllenSrzés sorén feltart szabalytalansagokrél nyilvantartist vezet, valamint
szikség  esetén, a szabdlyzatban meghatirozott médon tar el figyelembe véve a

kockazatkezelésérdl 52016 szabilyzat elGirasait is.

2.5 A BFI vezet§je a kiils6 cllenérzésckrdl nyilvantartist vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
¢rteimében.

VI. ADATSZOLGALTATAS

1. Az IDO kitelessége és feleldssége

Az IDO kotelezettsége és feleldssége az alibbiakban felsorolt adatszolraltatas.

1.1, Az elSiwanyzatok felhasznalasarol és bevételek alakulasardl minden honap 20-g mformaciét
szolgaltatni a BFl-nek

1.2, A koltségvetési rendelet médositasat kévetGen az »Elotranyzat tételes alakulisa™ kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeleemédositas kézotd eliranyzat mozgise).

1.3. Kaltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4, Eves intézményi koltségvetdst beszamold garninira készitése,

1.5 Az el6z6ckben fel nem sorolt minden olyan — hatandére t6rténd — adatszolgiltatas, kimutatis,

statisztikai jelentések készitése, melyet hatilyos jogszabalyok elSirnak szamara.
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2. A BFI kételessége és felelGssége

2.1 A kifizetésre  varé  Aruvasirlisra  és szolgaltatisnydjtasra  irdnyulé  szimlik,
kotelezettségvallalasok, valamint azok melléklete (szillitolevél, munka végzésének 1gazolasa stb.)
idSben t6rténd leadisa az elSirt fizetési hataridk betartisa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositisa és a koltségvetési bevételi-kiadisi elbiranyzatok betartisa.

23. A kotott finanszirozast normativak a tijrvénybél_l eloirt nyilvantartisa és elszimolisa,
valamint a palyizat pénzeszk6zok fethasznalisanak vezetése, elszamolisa.

2.6. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos osszeallitasaval) az IDO kétévenként illetve a
haromévenkénti leltirozisihoz.

2.5. Onalld hizi pénztiranak szabilyszer(i mikodtetése és egyuttmikédése az IDO pénztirosival
2.6. Tartozasok behajtasat segitern kiteles.

27. A feladata minden olyan adatszolgiltatds az emlbitetteken tal, amelyeket a hatilyos
Jogszahalyok a BFI szamiéra elbirnak.

Hatalybalépés

A Munkamegoszt;isi megéﬂapodés rendelkezéseit 2015. 04. 01-t8l kezdve kell alkalmazni.

Vie, 2015. aprilis 01.

Szmolar Attila Farkas Livia
Idések Otthona és Klubja Béles6dék és Fogyatékosok Intéménye
Intézmény vezetd Intézmény vezetd

Jévdbagyd irdnyitd szerv:

Fordds Attila
Vic varos Onkorményzat
Polgarmester
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IT1./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

Fl6z6 munkahely, valamint a dolgozé 4ltal leadott iratok,

— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

-~ OEP Igazolas

— Nyugdijjarulék Igazolas

— Adé Adatlap

— Tarsadalombiztositast Igazolvanyt

— Megbizds a munkabér banki illetve postar utalisahoz.

— Addigazolvany fénymésolata

— TA] kartya fénymasolat

— Letiltisi rendelvények fénymasolata (gyermektartis, banki letiltas)

— Hatirozat oregségi, rokkantsagt nyugdij megallapitasarél fénymasolat

-~ Hatirozat jaradék megallapitasardl fénymadsolat

— OEP adatlap harom nappal a felvétel elbtt

* Megbizasi szerzdésen az alibbi adatokat kell kozolm, lletve mellékelni.

— A Meghizé adata

— A Megbizott személyl adatat

— Addigazolviny fénymasolata

— TA]J kartya fénymasolata

— Megbizas idStartama (kezdete — vége)

— Megbizast dij dsszege

— Nyilatkozat arr6l, hogy 36 oras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-c,
nyugellatasban részesiil-e

— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsigi Okirat fénymésolt peldanya)
— Megbizés kifizetésének illetve utalisinak modja

— Munka elvégzésének igazolisa

— Oregség, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl 572616 hatarozat fénymasolata
— Jaradék megallapitisarol szOlo hatirozat fénymasolata
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6. szamn melléklet

Megallapodas
VAC VAROS ONKORMANYZATANAK IDOSEK OTTHONA ES KLUBJA valamint
VAC VAROS ONKORMANYZATANAK SZOCIALIS SZOLGALTATASOK HAZA
kozott a
MUNKAMEGOSZTAS £S FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL

VAC VAROS ONKORMANYZAT IRANYITO SZERV JOVAHAGYASAVAL
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPQODAS

melyet Vac Varos (")nkormsinyzata (2600 Vac, Mircius 15. tér 11.) a Vic Varos Onkorméﬂyzat
Szocidlis Szolgiltatisok Hiza (2600 Vic, Dedkvir fasor 2.) koltségvetést szerve (tovibhiakban:
SZSZH) és Vac Viros 6nkorma’myzaténak Idések Otthona és Klubja (2600 Vic, Burgundia
u. 9-11.) mint gazdasigi szetvezettel rendelkezd kéltségvetési szerv (tovabbiakban: [DO) kozott
munkamegosztis rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arza, hogy a SZSZH nem rendelkesik gazdasigi szervezettel, az allamhaztartisré]
(Aht) sz618 2011, évi CXCV torvény, valamint a végrehajtisara kiadott, 368/2011. évi (XI1.31.)

o

kormanyrendeler (tovibbiakban: Rendelet) alapjin Vic Viros Onkormanyzata a pénziigyi-
gazdasigi feladatok clldtisira az IDO-t 1eldli ki a kovetkez8k szerint:

. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

LAz IDO és a SZ87H egyittmikodésének célja, a hatékony, szakszer( és takarékos intézményi
gazdalkodds szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egvittmitkédés nem csorbithayja a SZSZH gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
omalld jogi személyiségét és felelésségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyt feltételei a SZSZH -
nil nincsenek meg, kételes az IDO 4 SZSZH  épiiletébe  kihelyezett munkavallalék
kézrermikdésével ellatni,

4. Az IDO gazdasdgi szctvezete utjan biztositja a szabilyszerd, térvényes gazdalkodas feltételeir.

5. Az IDO 2 gazdilkodis szabalyozasihoz irinymutatist ad a SZSZH részére, sajat erre
vonatkoz6 szabilyzatai rendelkezésére bocsitisival,

6. A 4. ponthan foglaltakat az IDO elsGsorban érvényesitési, a feladat kirébe tartozsd ellenjepyzési
Jogkorének gyakorlisan kercszail és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési
/FEUVL/ feladatainak ellitisa soran biztositja.

7. A ktitelezettségvé[lalési jogkort a SZSZH vezetGje e megillapodis 11/4. pontokban leirtak
szetint gyakorolja,

8. Az IDO kételes a kiemelt elbiranyzatokrdl a nyilvantartast naprakészen vezetni.

9. A teljesitések (kifizetések) elGet kotelezeteséget kell vallalni 100 000 Ft értékhatir felete. A
kotelezettségvallalisra vonatkozé eljirdsrendet az IDO) szabalyozza, a szabilyozdst 2 SZSZH
gazdalkodisara is kitetjeszti. A SZSZH beszerzéseire vonatkozéan kételes irasban kotelezettséget
vallalni. Az Ahe, 2. § (1) alapjin Kotelezettségvilladas a kiad4si elSirinyzatok terhére fizetési
kotelezettség — foy kiilonésen a foglalkoztatisra irinyuld jogviszony létesitésére, szerzddés
megkotésére, kbltségvetds tamogatas biztositisira iranyuld — villalisirol sz616, szabalyszerden
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megtett jognyilatkozat. A SZSZH vezetSje altal vallalt kotelezettségek dokumentumainak 1
példanyat az IDO-ba el kell juttatn, ezért a SZSZH vezetGje a felel8s. A kételezettségvallalisrol
nyllvantartast kell vezeni az allamhaztartisrol szoié térvény vegrehatdsirdl szold 368/2011. (XI1.

31)  Kormanyrendelet  alapjan. A nyllvantartdas  mutatja  a  folyamatban  lévé
kotelezettségvillalisokat, illetve czek hévegt és mindenkori alomanyat. A kotelezettségvallalis
nyilvantartasat az 1DO vezeti. A kotelezettségvallalis dokumentmainak cllenjegyzését az IDO
gazdasagi vezetdje altal irdsban felhatalmazott szemely végzi.

10. A Fékényvi konyvelést az TDO gazdasigi szervezete vezeti, és gondoskodik arrél, hogy 2
szamvitelben kellGen elkilléniiljenck a SZS7ZH gazdasagt eseményei.

11. A §ZSZH altal beszerzett targy1l eszkozokre, készletekre, személyl juttatisokra vonatkozd
anahitikus nyilvintartasokat 2z TDO vezeti.

12. A személyi juteatisok szamfejtéschez sziikséges létszam és béradatokrdl havi nyllvantartast
vezet az [IDO .

13. Leltarozds: A SZSZH vezetSje alal kijelolt Ieltarozasi Bizottsag az IDO irinymutatasa
alapyin az IDO dgyintézGiével kézosen leltart készitenek. A leltarozdshoz sziikséges Utemtervet,
leltarfelvételi fveket a SZSZT biztositja. A leltir készités megszervezéséért az IDO vezctdje és a
S7ZS7H vezetdje egyiittesen felel. Leltircllendrzés és leltiréreckelés, a nylbvantartasok és tényleges
keészletek kozotti eltérésekrol kimutatas készitése a SZSZH és az IDO kézis feladata, A
nyilvantartisok és tényleges készletck kozott eltérések okainak felderitése 2 SZSZH vezetG)énck
feladata.

14. A SZSZH vezetSje javaslatot tesz selcjtezésre. A selejtezési eljards lebonyolitasa az IDO
iranyroutatisa alapjan, annak pénziigyi ligyintéz6iénck kozremikidésével torténik. A selejtezési
eliirishoz szikséges szakvélemény beszerzése a SZS7ZH feladata, a selejtezésrd]l készitendd
jegyzkényv osszedllitasaért a SZS7H vezetdije, a jévahagyasért az IDO vezetdije a felelSs.

15. A SZSZH iltal teljcsitett adatszolgaltatisok valodisaghért - a sajat nydvintartast rendszerénél —
a SZSZH vezetSje a felelSs, mig az egyéb pénziigyi informicios szolgaltatasok tckintetében az
1D,

16. Az DO gondoskodik arrdl, hogy a gazdélkodﬁssal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak a $7.SZH-hoz, azok gyakorlati végrehajtasat az IDO segitl (tajtkoztatok,
korfevelek, éttekezletek),

Ll

17 A onilléan miik6dd SZSZH sajit bankszamlaval rendelkezik, szdmara a bank naprakészen
vezetl a szamlafotgalmat. PIR t6rzsszam:566852, addszam:15566850-2-13

18. Dolegt Kifizetések teljesitésére a SZSZH sajat hazi pénztarral rendelkesik. A hazi pénztirra
vonatkozé rendelkezések az 1D0O Pénzkezelési szabilyzatiban kerilnek meghatirozisra. Nem
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fizethetGk a pénztarbdl a kdzizemi dijak, kozbeszerzés hatalya, az IDO beszerzési szabilyzat
hatdlya ala tartozé beszerzések szamlii

19. Az addalanyi feladatokat az IDO koteles eilatni a SZ.SZH nevében.

20. Betorés, lopas csetén a SZSZH kotel es éttesitent a renddrséget, &s feljelentést tenni. A
feljelentés egy példanyat 24 6ran beliil cljuttatja az IDO-hoz, aki a Biztosito fele koteles efjarnt.
Amennyiben a betorést a SZSZH — val szerzédéses jogviszonyban allo biztonsagi szolgalat észlel,
a SZSZH vezetSje a szerzSdésben foglaltak szerint koteles eljarni. A rendbrség értesitése ebben
az esetben sem maradhat el.

21. Tz keletkezése esetén a SZSZH kételes értesiteni a tizoltdsigot. A keletkezett kar
megtéritéséhez a tizoltosag altal kidllitott jegyzGkonyv egy példanyat 24 oran beliik eljuttatja az
IDO-hoz, aki a Biztositd felé koteles efjarni. A SZSZH - ban keletkezd egyéb karesemény cseten
(viharkarok, beazis, talajviz) az IDO vezetSjét koteles a SZSZH vezetGje értesiteni a
balesetveszély elhiritisara tett intézkedést kovetden.

I. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

1.3 Az IDO a SZSZH részére a gazdilkodis szabalyait az alabbi Szabilyzatokban rogziti,
melyben a SZSZH - ra vonatkozo szabalyozasoknak betartasa kotelezd, a IV. kdnyvvezetesl
és beszamolisi kotelezettség szabalyozisa fejezetben leirtak alapjin.

SZSZH-ra kiterjesztett gazdalkodasi szabdlyzatok:

» Szamvitel politika, és a mellékleteit kepezd;
= Szamviteli szabalyzat,
»  Szdmlarend,
»  Pénzkezclést szabalyzat,
= Lelrarkészitési és leltarozast szabalyzat,
= Fszkdzok és forrasok értékelést szabalyzata,
»  Fclesleges vagyontirgyak hasznositisanak és selejrezésénck szabalyzata,
»  Kotelezettségvallalis eljarisi rendjének szabalyzata,

Y

Kozalkalmazotti Szabalyzat és mellékletet:
»  Munka - és védStuha Szabalyzat,

Kozbeszerzesi szabalyzat

Versenyeztetési szabalyzat,

Belsd ellenorzési Kézikonyv,

Y V¥V Y

(5azdasagi szervezet tgyrendje
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A korabbi szabalyzatok hatilyukat vesztik.

1.2. A SZSZH sajat hatiskotben elkészit az allambaztartisrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31) korminyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szetvezeti ¢és mitkodési
szabilyzatit, (2) bekezdése alapjin belsé szabilyzatban rendezi mikodéséhez kapcsolodéd egyéb
cljaras rendeket. Az 1DO a SZSZH rendelkezésére bocsatja a kovetkezd szabalyzatokat, melyek
iranymutatist adnak a sajit szabalyzataik elkészitéséhez (az ellitandé feladat ¢és a helyi
sajatossagok figyelembevételével).

» A Szervezed és Mkadési Szabalyzat (gazdilkodsi feladatok részéhez),

Kikiildetésck clrendelésénck, lebonyolitisinak és elszamolasanak szabalyzata,
Onkoltség szamitast szabalyzat,

Y v

Kolicktiv megallapodas,

[ratkezelés rendjével kapesolatos szabalyozas,

Szamitastechnikai ¢és adatvédelmi szabilyzat (az IDO feladatkérét cllatd dolgozok gépei
tekintetében)

V¥V ¥

1.3, A SZS7ZH altal készitett Szervezeti és Makodési szabalyzatot Vic Vitos Onkormén}'zat
Fgeszségigyl és Szocialis Bizottsaganak jévahagyasara koteles benydjtani.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1 Az IDO a SZSZH -val egyirmiksdve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
elemzéscket készit a kévetkezd évi koltségvetési koncepeid, valamint a koltségvetési javaslat
osszeallitasahoz.

2.2 Az onkormanyzatt éves koncepcid Osszeallitisihoz az IDO a SZS7H vezetéjével Atteking a
kovetkezd évre vonatkoz6 feladatokat. A SZSZH informaciot szolgaltat:

21. a feladatellatisra jellemzd naturalis mutatészamok alakulasardl,

22. az intézmény tobbéves kihatish kotelezettségeirdl,

23. a fehyitasi, felhalmozasi igényeirdl,

24. valamint a szakmai feladatellitishoz szikséges eszkozok igényeirdl.

23 Az IDO koteles a SZSZH részére tovabbitani az onkormanyzat képviselG-testiilete Altal
jovahagyott koltségvetési koncepciot és a koltségvetés tervezéséhez kiadott irdnychveket.

2.4 Az IDO scgiti a SZSZH vezetGje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igénycinek
megallapitisit, illetve a feltételrendszerének meghatirozasat.

2.5 Az IDO fcladata, hogy - a koncepcid képviseld-testileti megtargyaldsa utan a hatarozat
szcllemében  segiti a konkrét koltségvetési elSiranyzatok kialakitisit. Az onkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetének Osszedllitisahoz —a SZSZH ve zetjével egyittmikodve -
mfotmaciot szolgaltat 2 Polgdrmesteri Hivatal Pénzigyi — és Ad6 Osztily vezetGiének.
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2.6 Az IDO elékésziti a targyalast Vic Varos Onkormzinyzaténak polgarmestere, illetve Pénzigyt
Bizottsaga és a SZSZH vezetdje kézott a koltségvetési egyeztetd targyalasra olymodon, hogy a
feladat-ellitasi és hatisk6rébél adods informaciot ehhez rendelkezésre bocsata.

27 A trgyalasokon egyeztetett koltséovetési tervezetet a fenntarté az IDO gazdasagl
vezetSje/helyettese és a SZSZH vezetsje irjak ala.

2.8 Az IDO iletekességi és mikodési teriletéhez tartozé kozintézmeények koltségvetését a IDO
késziu el a Magyar Allamkincstar Honlapjan kozzétett atmutatd, illetve a 4/2013. (I.11) Korm.
rendelet alapjan

29 Az IDO a képvisels-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet elfogadasa utin dtvezet
az eléiranyzat modositasokat a nyilvantartisén.

2.10 A SZSZH vezetdic felelSs a jovahagyott koltségvetést elSiranyzatok betartisiért, amely a

jovahagyott sajat bevételi elSirinyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eléiranyzatok
felhasznalasinak jogosultsagit foglalia magiban.

3. Az éves koltséguetési eléiranyzatok megudltoztatisa

31 A SZSZH déirinyzat-modositasi  hatiskorét  énalléan gyakorola. Az elSiranyzat

megvaltoztatisra vonatkozo szandékar irasban jelzt az IDO Gazdasagi vezetd helyettes felé.

Amennyiben az IDO-ndl az elirdnyzatok felhasznalasanak nyilvantartasira szolgilo pénziigyi

rendszerében az elirinyzat-médositas nem valdsithaté meg, az [DO-nak joga van a SZSZH - nél
-annak utdlagos tdjékoztatisa mellett — az elbirinyzatot atcsoportositani, rendezést végrehajtani

a felhasznalisnak megfelelden, a rendszer keretfigyelése miatt.

Az utolagos tajékoztatas hatarideje:

Eléiranyzat rendezés esetén (kicmelt eliranyzatokon beltli) a rendezést kovetd honap 20-a (a

penzforgalmi informécioval egyidében).

El6iranyzat 4tcsoportositas esetén a képviselS-testilet  altal jévihagyott koleségvetési

rendeletet kGvetd honap 20-a (a pénzforgalmi informicidval egyidSben).

3.2 Sajat hatiské6ri elSiranyzat valtoztatisok kezelése:
Kiemelt elSiranyzatokon belili rendezés, amelyet az IDO a SZSZH altal benyujtott igény vagy
a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Felligycleti szerv elSiranyzat valtoztatisa:
3.3.1 Kiemelt elbirinyzatok kézdti 4tcsoportositis, a SZSZH vezetGje irasban kezdeményez,
vagy a 3.1. pontban leirtak alapjn torténik.
3.3.2 A felugyelet szerv altal eltendelt elirdnyzat médositas
16. a feligyeleti szetv kéltségvetésében (tartalékon) tervezett el6tranyzatok itadasa,
17. a kbzpont intézkedés miatn valtozdsok, illetve
18. 2z €l626 évi pénzmaradviny rendezése Gijan torténik.
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3.3.3 Az credeti elGiranyzatot meghalado tobbletbevétel emelése, modositisa, az alabbi estckben
rorténhet:

16. intézményi sajat bevétel (, dolgozok, hailgatok befizetései, bérleti dijak)

17. palyazat ugan elnyert pénzeszkoz,

18. egyéb atvett pénzeszkozok.

34 Az elbiranyzat valtozasinak kezdeményezéséért a SZSZH vezetSje, ennek ellendrzott
viégrehajtasaért az IDO gazdasagi vezetSje/ helyettese felelds.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az cllenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozas €s
szakmal teliesités igazolasinak részletes rendjét az IDQ) szabalyozza.

41. A SZS7ZH kotelezettségvallalasi jogkore jelen Megillapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatarozott kotelezettségvaltalasi dokumentumokra terjed ki A SZSZH vezetSje altal vallalt
kotelezettségek ellenjegyzese az DO  altal az erre vonatkozd szabalyzatban lefrtak szerint
oreénik, A fizetési igények pénzigyl rendezése a $7.8ZH vezetdje altal kijelolt szemely szakmal
teljesitését kovetden torténhet. Amennytben a teljesitésigazolas egyeni képesitést igényel, az IDO
vezetSie altal meghatarozott, az erre vonatkozo szabalyzatban feltintetett személy jogosult a
teljesités igazolasira. Az érvényesitést az TDO gazdasag vezetSje altal kijelolt, a jogszabalyl
elGirasoknak megfeleld vegzettsgu személy vegzl.

42 A kotelezettségvalialisok rendje a SZSZH — nal:

Kotelezettségvallalisra a SZSZH vezetdje vagy az alrala irasban megbizott személy jogosult.

Az Abt. 37 § szerint kotelezettseget vallalni pénzigyl ellenjegyzés utin pénzigyl escdékességet
megel6zben lehet. Kotelezettségvallalas csak irashan tortcnhet, a jogosultak nevét az IDO hoz a
S7ZSZH vezctbje irashan kiteles bejelenteni, az csetdeges valtozisok TDO-ha torténd eljuttatasaért
srintén a SZS7ZH vezetSje a felelés. Amennyiben az IDO-hoz olyan kbtelezettségvalilalasi
dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairasa szerepel, akié a SZSZH vezetOje altal az
IDO-ba eljuttatott nyilvintartason nem kenilt feltintetésre, az IDO jogosult az clienjegyzést
illetve a pénzigyi rendezést megtagadni. Az cbbdl esetlegesen keletkezd kar a SZSZH
koltségvettését terheli.

Az elzetes irasbeli kotelezettségvalialishoz nem kapcsol6dd szallitd igények esetén a SZSZH
vezetbje vagy az ltala meghbizott személy a szamlan alairdsaval és S7ZSZH bélyegzéjével telesiti a
kotelezettségvallatasi feladatit.
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4.3.A kotelezettségvillalis ellenjegyzésére az IDO gazdasagi vezetSie vagy az altala frasban kijelolt
személy jogosult.

Az cllenjegyzéstc jogosultnak az ellenjegyzést megel6zon meg kel gy6z6dnie arrdl, hogy

* a kotelezettségvallalis nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabalyckat,

*a ovahagyott koliségvetés a  modositott  elGiranyzat  fel nem haszndlt, jlletve
korelezettsegvallalissal nem terhelt elirinyzat maradvanya biztositja-e ezen kotelezettségvallalis
fedezetet,

Amennyiben a kotelezettségvillalis nem felel meg a fent el6irtaknak, akkot az ellenjegyzéste
Jogosultnak ertdl frisban tijékoztatnia kell a kotelezettségvallalét. Ha a kételezettségvallalé a
tajekoztatas ellenére irisban ellenjegyzéste utasifja az ellenjegyzét, az koteles az utasitasnak eleget
tennt. Azonban kételes e tényrdl haladéktalanul irasban értesiteni a helyi énkormanyzat képviseld-
testiletés.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvillalisokrdl az IDO a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést tartalmazd
szerzodések analitikus nyllvantartisat vezet. A nyilvintartisba kotelezettséget bejegyezni csak
frasba foglalas utdn és a kotelezettségvillald (intézményvezetd vagy az altala megbizott személy),
valamint az ellenjegyzé (gazdasagi szervezet vezetSje vagy az altala irdsban kijelolt személy)
alairisa  utin  szabad. Az 1DO-ba érkezd, iktatészammal ellitott kotelezetrségvallalas
dokumentumat az IDO pénziigyi tigyintézdje tartja nyilvan.

Az analitikus nyilvantartast az év utolsé munkanapjival le kell zami. A kotelezettségvallalisokat
évenként folyamatos sorszimmal kell ellitni. Ezt a nyilvintartist az IDO az esetenként
ellenGrzést végzok (feligyeleti szervi ellenSrzés, belsG ellendrzés) rendelkezésére bocsata. A
SZSZH vezetdje altal vallalt, az IO dolgozéja dltal nem cllenjegyzett, a nyilvantartisaban nem
szerepléd  kotelezettségvallalisok nem  teljesitésébdl szarmazd kirokért az IDO nem vallal
felel8sséget.

A kételezeuségvallalasra vonatkozo tovabbi szabalyok, eléirisok az errdl sz0lé szabalyzatban
kerilnek meghatarozasra, amelynek 1 példinyat az IDO a SZSZH vezetSjének rendelkezésére
bocsitya.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazolisa a SZSZH és az IDO  gazdasig] szervezet
fcladata.

A kiadids teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elGtt szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagit, Osszegszerliséget, a szerzGdés, megrendelés, megillapodas teljesitését. A szakmai
teljesitést az 1gazolas datumanak és az igazolasi kételezettség végrehajtasanak megjeldlésével kell
1gazolnia.

452 A SZSZH vezetdje az IDO altal készitett szabilyzat mellékletében koteles megjeltlnt a
szakmai teljesitést igazold személyt. A speciilis szakismeretet igénylG feladatokat valamint ezen
feladatok elvégzését igazold személyeket az IDO hatdrozza meg, az erxdl s26l6 eldirast a SZSZH
rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben is a SZSZH vezetSjének feleldssége a
tehjesitésigazolasok elvégeztetése.
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453 Az érvényesités az IDO gazdasagi szervezeténck feladata.

4.6. Az utalvanyozas rendje
1. teljesités igazolas

2. érvényesités

3. utalvanyozas

A beszerzések, megrendelések szamliit a S7SZH vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy
utalvanyozza. Az utalvanyozott szamlat az IDO a Kbtelezettségvallalas nyilvantartasha veszl, ezt
kévetden

- utalvinyrendeletet készit,

- érvényesid (alaks, szamszaki, tartalmi ellendrzés),

- a felszerelt (minden szikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlakar az IDO a
napi bankszamlakivonatnak megfelelden csoportositva, idérendi sorrendben tarolja.

4.7. Bevételek beszedése

47.1. A dijbevételekedl a SZSZH altal megkotott folyamatos vagy esetl szerzb6dések alapjin az
TDO gazdasagl szervezete allija k1 a szamlat az altala hasznalt konyveld programban. A
megkOott szerzddés 1 példanyat az 1IDO-ba el kell juttatni, valamint, ha a szerzbdés barmilyen
oknal fogva az erededben foglalt hataridonél korabban sziinik meg, a SZSZH vezetdje azonnal
értesiti az IDO-t a varhato bevételkiesés miatt.

4.7.2. A felesleges vagyontargyak értekesitése esetén szamla kidllitisanak mencte megegyezik a
4.7.1.-hen leirtakkal.

A kiallitott szamla alapjin vevOnként az 1IDO  gazdasigl szetvezete vezeti az analiskus
nyilvintartast. Az eldirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hataridén belil be nem érkezett
bevétel beszedésérdl az ezzel kapesolatos intézkedések megtételérd] az 1IDO gondoskodik.

5. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével valé gazdilkodds szabdlyai

51 A $ZS7ZH — nal annak vezetGje gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Ennek keretében onalloan
jogosult a vonatkozd jogszahalyl eléirasok alapjan ) munkaerd felvételére. A dolgozdk
Kinevezését minden esetben az IDO gazdasagi vezetdjc vagy az dlala kijelolt munkavallald
ellenjegyzi. A név szerint, allasonkénti nyilvantartist az [DO vezetd, a SZS7ZH altal vezetett
jelenlén v, szabadsig-nyilvintartas alapjan a hinyzasjelentést az 1O tovabbitja a szamfejtest
végzo Magyar Allamkinestar (MAK) felé, A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat szikseg
szerint egyezteti az JDO gazdasagi szervezetével

52 Az Onkorminyzat képviselé-testilete ital a koltségvetési rendelette] jovahagyott

létszamkerettel a SZSZH Snalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a 1étszamosszetetel
nem veszélyeztethed.
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5.3 Belépd dolgozdk adatait a dolgoz6 munkaba allisat megel6zé napon jelenti az IDO felg,
amely alapjin az IDO a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden - 2 munkaviszony kezdetét bejelent
elcktronikusan a MAK felé,

54 A munkatigyl okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiére a SZSZH
vezetdje felel. Betegallomany esetén a dolgozd a ,Igazolis a pénzbeli ellitisokra vonatkozd
igényrdl és igazolasok Atvételérdl” cimd nyomtatvanyt az intézmény vezetéiével kételes
1gazoltatni, az utolsé munkiban tsltott nap feltintetésével. A munkiltatoi jogkort gyakotld
dontése alapjan az elkészitett okmanyok beérkezését kévetSen, az IDO a teljes kord szamfejtési
feladatokat elvégzi, illetve a MAK felé eleget tesz a jelentési kotelezettségének.

A munkavallalékkal kapcsolatos  tarsadalombiztositdsi ugyek (tippénz, CSED GYED, sth.}
dokumentalasa, valamint a nyugdijazishoz szikséges dokumentumok Osszeallitasa, a torvényben
cléirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitisa a Nyugdijintézet felé az IDO gazdasagi
szervezetének feladata a SZSZH jovihagyasival.

5.5 Az ellenjegyzési jogkér gyakotlisa sorin az IDO biztositja, hogy a személyi juttatisok
meghatarozasa és kifizetése a Jjogszabalyoknak, belso szabalyzatoknak és az Onkorminyzat
képvisels-testitleti dontésének megfelelGen torténjen.

5.6 A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a szitkséges okmanyok leadisinak hataridejér
az IDO hatarozza meg. HatiridG be nem tartisa, valamint 2 hianyosan leadott atkalmazasi okirat
esetén 2z IDO a szamfejtést késShbi idépontban teljesiti. Vonatkozik ez 2 SZSZH vezetGie altal
kotott megbizasi szerzédésekre is.

5.7 A személyl juttatdsokhoz kétédd - jogszabaly altal meghatarozott - adéalanyi feladatok ellitisa
az 1DO feladatit képezi.

6. A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

A kozbeszerzésck és beszerzések rendje a fenntarté (Vic viros Onkormanyzat) altal kiadott
szabalyozas alapjan torténik. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az 11DO és a SZSZH kézésen
végzi.

7. A pénzkezelés rendije

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasira sajit bankszamlival rendelkezik az OTP Bank
Nyrt. Vici Fiokjanal, amelynek pénzforgalmi jelzBszama: 11742094 — 15566850 és 11742094-
15566850-02130000. A bankszimla felett rendelkezni az 6nalld jogi személyként mikodd
int€zmény jogosult, a banknal bejelentett személyek révén. Az clektronikus terminilon az
intézmény vezetGje mellett az DO vezetGje Altal kijelolt személyek jogosultak alfrista, a
hatékony munkavégzés végett.
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7.2 A SZS7H sajat hazipénztir vezetésére jogosult. A hazipénztari feladatokat az IDO vezetSje
altal, erre a feladatra kijelolt munkavallaldja latja el. A hazipénztirban tarthatd pénzketet a torvény
szerint megallapitott maximum Osszeg lehet.

A SZSZH sajat bevételeit felhasznilhatja a hdzipénztirbdl torténd kiadasai finanszitozdsara.
Amennyiben a hazipénztarban levd pénz nem elegendé a készpénzes kiadisok fedezetére akkor
forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi szamlarol egészid ki. IKKészpénzigénylési csekket
tolt ki, amelynek aldirasara a SZSZH vezetdje és az IDO altala kijel6lt személyek jogosultak.

A készpénzigénylésck rendjét és a kifizetések feltételeit az IDO belsé szabalyzatban rogziti,
amelynek hatdlyit a SZSZH - ra 1s kiterjeszt.

73 A hazipénztarbol tOrténé  kifizetésre vonatkozd  kotelezettségvillalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai 1gazolds rendjét az 1IDO belsd szabilyzataban rogziti, a 1L
1.1. pontban foglaltak szerint.

7.4 Utdlagos clszamolasra felvett ¢lSleg a SZSZH hazipénztarabol vehets fel. Az eldleggel, annak
felvéreltdl szamitott 100 munkanapon belil kell elszamolm, de legkésébb 30 napon belil a
személyt jovedelemadordl sz616 1995, évi CXVIL torvényben foglaltak alapjan.

7.5 Ha az elSlegként felvett Gsszegektdl az elszamolasra kotelezett hatarid6ig indokoltan nem tud
clszamolns, akkor kérhett annak meghosszabbitasat, az emlitett hataridon belil.

7.6 Az IDC) a pénzkezeles részletes szabalyait belsG szabalyzatban rogzit. Az TDO gondoskodik

artol, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ellat személyek aldirasukkal udomasul vegyék a
~ szabilyzat eléirisait €s azt a SZSZH rendelkezésére bocsita.

ITI. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis javak, tdrgyi eszkozok és  készletek  analitikus
nyilvdntartdsanak munkamegoszidsi rendje

1.1 Nagy értéki targyr eszkoz minden olyan eszkoz, amely az Intézmény makodését egy évet
meghaladd ideig szolgalia és az egyedi beszerzés értéke meghaladja a netté 200 000,- forintot.

Kis erteku targyl eszkdz a kettOszazezer forint egyedi érteket nem meghaladd bekerulési értekn
vagyoni értéku jogok, szellemi termékek, targyr eszkozok.

Minden éreckben nyilvantartott geprél, berendezésrol, eszkézrdl az 1DO-nak dllominyba vétel
bizonylatot kell kiallitant és a szimla mellé csatolnt. A szamla alapjan az IDO peénzigy
Ugyintézje elvégzi az elektronikus rendszetben a nyilvantartasba vételt. A nyilvantartds
eszkdzonként egyedileg tartalmazza a negyedéves ertckesokkends elszimoldsdhoz szikséges
adatokat (bruttd értek, lefrast kules, bekertilés éve, idGszaki elszamolt értékesokkenés Gsszege).

1.2. Crték nélkil, mennyiségben nyilvantartott készletck nyilvantartasat az 1120 pénzigy
ngyintézdie vezetl. Az Osszetartozé készletcket csoportos leltan szamon bevételezve.
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A készletek leltirozisira, selejtezésére vonatkozé eljdrisrendet az IDO szabilyozza, amelyet a I1.
1.1 fejezetben leirtak szerint a SZSZH rendelkezésére bocsitja.

1.3 Az mtézmények kozott atadasra, illetve hasznalatha adisra kertils, IDO nyilvantartasi
hataskétbe  tartozé vagyontargyakedl (eszkozok, készletek) intézményeknek 4tadds-atvételi
bizonylatot kell kisllitania az Atadds idopontjiban és azt egy példinyban ~ az itadas-arvéechi
bizonylat kidllitasit kovets két munkanapon behil — az IDO részére 2 nytlvantartisok itvezetése
¢rdekében el kell juttatni,

1.4 A SZSZH - nek jelentési kotelezettsége all fenn az IDO felé az intézmény vagyonaba atadas-
atvetelt jegyzékkel keriild eszkdzokrdl (ajandékba  kapott egyéb szervezet altal atadott,
adomdnyozott vagyontirgyak esetén). Tovibbi jelentési kotelezettsége van minden, az IDO
nyilvantartisi hatiskorébe sorolt eszkéz allomanyiban bekovetkezett valtozis esetében is.

2. A leltdrozdsi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

Az IDO altal nyilvantartott Targyi eszkozok leltirozisa és a mennyiségben, érték nélkiil
nyilvantartott eszkézok leltarozasa harom évenként torténik, leltdrozasi itemterv alapjan, melyet a
SZSZ7H az IDO leltarellendrei részvételével véger.

A leltarak Ssszesitését és kiértékelését a SZSZH és az INDO kozosen végzi.

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendjc

A SZSZRH clkészit az IDO-nal nyilvantartott vagyontirgyakra a selejtezési javaslatot (frasban,
tételesen felsorolva nyilvantartisi szam, megnevezés, mennyiség, nyidvantartott érték) és az IDO-
nak megkildi ellendrzés és engedélyezés céljibdl. A SZSZH és az IDO selejtezési bizottsiga a
vagyontargyak sclejtezési jegyzékét Gsszeallitja. A Selejtezési Bizottsig a helyszinen megtekinti a
selejtezésre kijelolt eszkdzaket és azok allapotat figyelembe véve az elvégzett selejtezéstdl clkészit
a selejtezési jegyzdkonyvet. A selejtezési JegyzGkonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitasinak, megscmmisitésének tényét is rogzitent kel A feladatok
elvegzését az TDO selejtezési clidrisra vonatkozd szabdlyozasa szetint kell végrehajiani. A
leselejtezett eszkézoket a jvihagyott jegyzokonyvek alapjan az IDO nyilvantartisibdl ki kell
vezetni. A SZSZH gondoskodik a leselejtezett eszkozok elszallitasrdl, megsemmisitésril.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvdntartdsok

1.1 A SZSZH &s az IDO tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni é€s pénzugyi helyzetére kihaté
gazdasigl eseményeirl a koltségvetési szerv az allamhaztartas szamvitelérdl s2616 4/2013.
korminyrendeltben leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyet a kéltségvetési év végével lezar,
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1.2 A kényvvezetést és a beszamolisi kotelezettség teljesitése az IDO feladata. Az 1DO
konyvvezetési és beszamolasi feladatait, letve kotelezettségeit a 4/2013. (1.11.) az allamhaztartas
szamvitelérol sz0lé6 kormanyrendelet, a szamvitelr6l sz6l6, tobbszor moédositott 2000. évi C.
thrvény, valamint a 2011, én CXCV. térvény az allambaztartasrdl és az annak végrehajtasarol
sz0Jo 368/2011. (XI1.31,) kormanyrendelet szabalyozza.

1.3 Az 1.2 ponthan leirt szabalyozisbél kdvetkezik, hogy a SZSZH kiilén szamviteli politikat nem
alakit ki, a szamviteli polittka kerctébe tartozd (az eszkdzok és a forrasok leltirozasa és
leltarkészitése, illetve az cszkozok és forrisck értékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

1.4 A S7S7H az 1DO szamviteli politikajaban és az 111 ponthan megnevezett szabilyzatokban
foglaltak szerint koteles eljirni, hogy az IDO belsé szabdlyzataban foglaltak szerint cimzetten tea
haruld gazdalkodasi, szamvitel adatszolgaltatisi feladatokat teljesithesse.

1.5 Az 1DO teljes korien és elkiilontlten — a SZSZH £6konyvi kinyvviteli nyilvantartasait, €s— a
fokonyvi szamlakhoz kapcesolddd — részletezd analikus nytlvantartisait vezed.

1.6 A S787H az analitikus és a {Gkonyvi szamlain t6rténd konyveléshez az 11DO alial keszitett, a
S7ZS7ZH rendelkezésére bocsatott belsd  szabalyzataiban  (szamviteh  politika, szamlarend,
pénzkezeléshez kapesolodod szabalyzat, kotelezettségvillalastol szolé szabilyzat ) alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban szolgiltatja a bizonylatokat. A bizonylatek szolgaltatasanak
modjat ¢s wdejét az [IDO hatarozza meg.

1.7 Az 1DO a f8konyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokat havonta egyeztet.

1.8 A szamviteh mérleg alatimasztashoz a dokumentumokat az DO biztosita.

1.9. A beszamolist és a kdnyvvezetési kitelezettség teljesitéséhez a SZSZH iltal szolgiltatott
adatok, bizonylatok valddisigaért a SZ.SZH vezetSje egyszemélyben felelds.

1.10. Az 1DO gazdasigi vezetSje, vagy az dltala kijelolt személy gondoskodik a gazdilkodisi,
pénzigyl, szamviteli tevékenység ellitisahoz  sziikséges informacioknak, adatoknak,
tijékoztatdsoknak a SZSZH vezetSiéhez torténd eljuttatisirdl, dtadasardl.

Konzulticibval, allisfoglalassal segiti azok értelmezéset, végrehajtasat.
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V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

1. Az IDO ellenérzési feladatai

Lt A belsé ellendrzést Vac Viros Onkormanyzatinak Ellendrzési Osztilya latja el, a Belsd
LllenGrzési Kézikonyv és éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Llldtja mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott id3szakban munkatervében
szerepelnek, valamint elvégzik a2z DO vezet§je  javaslatira térténé soron  kiwiili
ellendrzéscket.

1.3 Az ellendrzés sorin tett megallapitisairol, észrevételeirdl jelentéstervezetet készit, melyet
vélemenyezés céljabol az ellendrzéit Intézmény vezetiének megkild. Amennyiben az ellendrzott
szerv vitatja a belsé ellenétzés megdllapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kdvetSen
megbeszelest kell tartani A koltségvetési szervek belss ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XL 31.)
Kormanyrendeletben (tovdbbiakban: Bkr) foglaltak alapjin. Az egyeztetési eljarast kévetden a
jelentés lezardsra keriil. A belsé ellendr az ellendrzési jelentést megkiildi az ellendrzétt szery
vezetojenek.

A megaltapitott hidnyossagok felszimolasira az ellendrzott egység vezetSje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzdtt szerv vezetdje haladéktalanul
megkuldi az IDO vezetéjének. Az intézkedési tervre vonatkozd rovabbi eljarast a Bkr. illetve a
Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belsG ellendrzés feladata annak megitlapitisa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési tervben
foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2. A SZSZH ellenérzési feladatai

2.1 A vezetdi ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetdi ellendrzést végez az
intézmenyvezetd, a helyettese. A SZSZH vezetdje az ellendrzéshez, a jogszabilynak megfeleléen
elkésziti, illetve aktualizalja a FEUVE (Folyamatba épitett el6zetes és utSlagos vezetdi ellendrzés)
szabalyzatot, valamint a FEUVE szabilyzat mellékleteként elkészitett ellenrzési nyomvonal
alapjan, rendszeres ellendrzést folytat,

Az ellendrzés feladata a feltart kockazati tényezdk kisziirése, csokkentése.

2.2 A vezetdi ellenSrzés modszerei:
21. a gazdasigl és mas informicidk, a rendszeres vagy esed adatszolgiltatasok ellendrzése,
elemzése, értékelése,
22. az alairasi jog gyakorlasa, a kdtelezettségvallalis, a szakmai és gazdasagi kihatissal jard
intézkedésck indokoltsaginak, szabalyszeriiségének vizsgalata,
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23. a beosztott vezetdk és dolgozok irasban és szoban trténd beszdmoltatdsa, tajckozddas a
konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a szikséges vezetSt beavatkozas lehetséges
wranyairol,

24. munkahelyeken végzett helyszin cllendrzés.

2.3 A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasanak biztositania
kell, hogy az egyes folyamatok megszakitis nélkiil ellenérzésre keniljenek, tovabba biztositania

kell-az ellenérzési eredmeénvek hasznositasat, a visszacsatolast, 2 hiba megszuntetéset, Wetve az
ismétiodésének megakadilyozasat.

2.4 A SZSZH vezetSje az ellendrzés sorin feltirt szabalytalansagokrdl nyilvantartast vezet,
valamint szikség esctén, a szabalyzatban meghatarozott modon jar el, figyelembe viéve a

kockazatkezelésérdl sz0lo szabalyzat cldirasait 1s.

2.5 A SZS7H vezetdje a kilsé ellendrzéseked] nyilvantartast vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
crtelmében.

VI. ADATSZOLGALTATAS

1. Az IDO kotelessége és feleldssége

Az TDO kotelezettsége és feleldssége az alibbiakban felsorolt adatszolgaltatas.
1.1, Az cléiranyzatok felhasznalisardl és bevételek alakulasirdl minden honap 20-1g informacidt
szolgaltatni a SZSZH-nak

1.2, A koltségvetést rendelet modositasat kovetden az | ElSirdnyzat tételes alakulasa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmodositas kozoth eléiranyzat mozgast).

1.3. Koltsépvetési jelentést leadnt a Polgarmesten: Hivatal fele.
1.4. Eves mtezményi koliségvetési beszamold garnitira készitése,

1.5. A be-és kilépS dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikas viton.

1.6. A NAV, MAK bejclentéshez adatszolgaltatds a tavozo, illetve az Gj belépd dolgozokedl.
CUtdbbiakrél munkaba allas eltt szikséges az adatszolgaltatds, mivel jogszabaly ¢lGirasa
alapjan az [DO koteles minimum 1 nappal elGbb bejelenteni a munkavallalot.

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

1.8. Az alabbi addalanyi feladatok ellatisat a Magyar Allamkincstar végzi:
25. Blkésziti az adozas rendjérd] szO0l6 torvény alapjan a munkavillalonként szemelyl

jovedelemadd bevallisokat, €s a térvény altal elbirt mell¢kleteket.
26. A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek adéeldlegének megallapitisa.
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27. AdéelSleg megallapitasandl figyelembe vehet6 adokedvezmények elbiralasa.

28. Kozalkalmazotd jogviszony, munkaviszony évkozi megszfinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

29. Az Osszesitett adékdteles jovedelmekrd), a figyelembe vett kedvezmeényekrél, és a
megallapitott adoelSlegrél éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkatgyi
allomanyban lévSkrol.

30. A tévesen megallapftott addelSleg, visszajard adé illetve fizetendd ado esetében ehras a
vonatkozé torvények eldirasai szerint.

A jogszabalyokban eléirt idGponton belil elvegzi az alibbi feladatokat:
21. nyilatkoztatja a dolgozdkat, bogy 6naddzok, vagy addjukat az IDO szimolja €l,
22. kikiildi a dolgozdk részére a munkaliatdl igazolast a személyl jovedelemadd bevallishoz.
23. Nem 6nadozé dolgozdk esetében tovabbitja a MAK felé a nyilatkozatot,
24. Bevallast készit az altalinos forgalmi adérol, a rehabilitacids hozzdjarnlasrdl,
25. A SZSZH igénye alapjan a palyazatokboz szikséges adodigazolas beszerzése.

1.7 Az eldz6ekben fel nem sorolt minden olyan — hatiriddre t61ténd — adatszolgaltatds, kimutats,
statisztikai jelentések készitése, melyet hatalyos jogszabilyok eldirnak szimara.

2. A SZSZH kételessége és felelGssége

21. A kifizetésre varé Aruvisirlisra  és  szolgaltatdsnylytasra wanyuld  szamlik,
kotelezettségvallalisok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka végzésének igazolasa stb.)
id6ben torténd leadasa az el6irt fizetést hataridék betartasa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositisa és a kéltségvetési bevételi-kiadasi elirinyzatok betartisa.

73 A kétott finanszirozdsd nommativik a torvényben elbirt nyilvantartasa és elszamolasa,
valamint 2 palyazatt pénzeszkozok felhasznalasanak vezetése, elszimolasa.

2.6. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos dsszealiitasaval) az DO kétévenkénti tlletve a
haromévenkénd leltarozasdhoz.

2.5. Onalls hizi pénztaranak szabalyszerd mikodtetése és egyurtmikodese az IDO pénztarosaval
2.6. Tartozasok behajtisat segitem koteles.

27 A feladata minden olyan adatszolgiltatis az emlitetteken nil, amelyeket a hatilyos
jogszabalyok a SZSZH szamara eldirnak.
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Hatalybalépés

A Munkamegosztast megallapodas rendelkezéseit 2015. 04, 01-t8] kezdve kell alkalmazm.

Viag, 2015, aprilis 1.

Szmolar Attila Klinger Maria
IDO Igazgato SZSZH Igazgatd
Jovahagyao:
Fordos Attila

Vac Viros Polgarmestere
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II /5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El$z6 munkahely, valamint a dolgozé altal leadott iratok.

— Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

- QEP Igazolas

- Nyugdijjarulék Igazolas

— Add Adatlap

— Térsadalombiztositasi Igazolvanyt

— Megbizis a munkabér banki illetve postai utalaséhoz.

— Addigazolvany fénymasolata

— TA]J kartya fénymisolat

— Letiltds1 rendelvények fénymasolata (gyermektartas, banki letilids)

— Hatarozat oregségi, rokkantsigi nyugdij megillapitasirdl fénymasolat

- Hatarozat jaradék megallapitasardl fénymasolat

— OEP adatlap hirom nappal a felvétel el6tt

* Meghizisi szerz6désen az alibbi adatokat kell kézoing, illetve mellékelni,

— A Megbizé adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adoigazolvany fénymasolata

-~ TA]J kartya fénymadsolata

~ Meghizas id6tartama (kezdete — vége)

- Meghizast di) Gsszege

~ Nyilatkozat arr6l, hogy 36 Gris biztositdsi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-e,
nyugellatasban részesiil-¢

— Magannyupdjj-pénztir tag- e (ha igen akkor Tagsigi Okirat fénymasolt példinya)
-~ Meghizas kifizetésének illetve utaldsinak modja

— Munka elvégzésének igazolsa

~ Oregségt, rokkantsigi nyugdij megallapitisirél sz616 hatirozat fénymasolata
— Jarad¢k megaliapitisirdl sz5616 hatarozat fénymisolata
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