A 91/2013.(V.30.) hatarozat melléklete

EGYUTTM UKODESI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt egyréséla Varosgondnoksag(Sajészentpéter, Kalvin tér 35., képviseli: Dudbasef
igazgatd) mint teljes jogkdrrel rendelke@dnalléan gazdalkodd ésukods koltségvetési szerv
(tovabbiakban : 6nalléan gazdalkodo),

masrésail az aldbbi teljes jogkorrel rendelkgzonallban nikodd koltségvetési szervek kozott
(tovabbiakban: dnalléan tkods)

» Miivelédési és Sportkdzpont és Varosi KonyvtafSajészentpéter, Sport Ut 32/1., képviseli:
Sajo Attila intézményvezé),

» Terlleti Szocidlis Kézpont és Bolasde (Sajoszentpéter, Kossuth Ut 40., képviseli: Aleva
Mihalyné intézményvezéy,

> Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovod4Sajoszentpéter, Harica u. 3., képviseli:
Székelyné Drahos Méria intézményvéet

» Gyogyité — Megebzo Intézmény (Sajoszentpéter, Kossuth ut 200., képviseli: Dacs@ndi
La&szl6 intézményvezé),

,,,,,

bekezdése, valamint Sajoszentpéter Varosi Onkormadnyintézményi egyittitkodésre
91/2013.(V.30.) hatarozatdapjan az aldbbiakban részletezettek szerint.

Az egyuttmiikddési megallapodas célja, hogy a Varosgondnoksdéd, kijelolt koltségvetési szerv,
valamint az énalléan tikdds intézmények, mint gazdasagi szervezettel nem Heeadekdltségvetési
szervek kozott egységes rendszerbe foglalja a Hemtissal kapcsolatos munkamegosztast, és a
felelosségvallalas rendjét.

l. Az egylttmiikodés altalanos szempontjai

1. Az dnéllban gazdalkodd és az 6nalldaikids intézmény egylittiikédésének alapja az, hogy a
hatékony, szakszér és ésszéen takarékos intézményi gazdalkodas szervezetétdédit
megteremtse.

2. Az egyuttntikddés nem csorbithatja az o6nalléanikddd koltségvetési szerv gazdalkodasi,
szakmai dontési rendszerét, 6nalld jogi személgiség felalsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknzekvezeti és személyi feltételei az dnalldan
mitkodd koltségvetési szervnél nincsenek meg, kotelemaktdan gazdalkodo ellatni.

4. Az dnallban gazdalkod6 gazdasagi szervezete Uifaositja a szabalyszigrtorvényes és ésster
gazdéalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az 6nélléan gazdalkodésslgban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési
jogkérének gyakorlasan keresztil és mas a gazdésiggimatokba beépitett bélellerbrzési
feladatainak ellatdsa soran biztositja.



6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoratamennyi dliranyzat felett — az 6nalléan
mukods intézmény vezéfe sajat hatdskérében gyakorolja. Tavolléte és efédzetetlensége
esetén az 4ltala felhatalmazott, az 6nalloékads alkalmazéasaban allé személy jar el.

Az 06ndllban gazdalkodo koteles a kiemelbidinyzatokrdl intézményi szitit elsiranyzat-
nyilvantartast naprakészen vezetni é$ldnformaciot szolgaltatni a koltségvetési évbetsedr
aprilis 25-ig, ezt kdévéen minden honap 15-ig az Onalléanikddd koltségvetési szerv
intézményvezéje szamara.

A kotelezettségvéllalas nyilvantartasa az onalléangazdalkodo feladata.
A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatieat kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho
végi allomanyat.

A fokonyvi konyvelést az onélléan gazdalkodo vezetig@sdoskodik arrdl, hogy a szamvitelben
kelléen elkuldndljenek az intézmények gazdasagi esermégymastol.

A személyi juttatdsokra vonatkozo létszam adatekabnélloan gazdalkodo &ltal meghatarozott
formaban az o6nélléan kods vezeti, és arrél havi adatszolgaltatast teljesit dmalléan
gazdalkod6 szamara.

A személyi juttatasokra vonatkoz6 béradatokat adléan gazdalkodo vezeti, a féléves és éves
beszamolo készitésének megiébel.

A befektetett eszkdzok (immateridlis javak, targgzkdzok) analitikus nyilvantartasat az onélléan
gazdéalkodo vezeti.

A készletekre vonatkoz6 adatokat, nyilvantartasaeizatnalléan gazdalkodé altal meghatarozott
formaban az onéalléanitkods vezeti.

Az onalléan nikods az onallban gazdalkod6 iranymutatasa alapjan dekdrt készit, és
javaslatot tesz az esetlegesen felntes@lejtezésre. A mérlegtételt nem éfikisértéki targyi
eszkozok leltarozaséat az onalloatikids intézmény végzi.

Az idegen eszkozok (pl.: tarsulastdl kapott) lelzdsat az onalldan itkodé és az oOnélldan
gazdéalkodo egydtt végzi.

A leltarértékelés az 6nélléan gazdalkodoé feladatlynek soran a nyilvantartasok, és a tényleges
készletek kozotti eltéréseffirkimutatast készit az onalloanikddé szamara. Leltarértékelésben
koteleden részt vesznek az 6nalléalikods intézmények vezét altal kijelolt szemeély(ek).

Az onallban nikods altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisdgésaiat nyilvantartasi
rendszerénél az Onalléanikddd intézmény vezéje a felebs, mig az egyéb pénzugyi
informacidszolgaltatasok tekintetében az onalléardglkodo.

A gazdasagi eseményekhez kapcsol6dd, azok sordatkdmbtt bizonylatokat, szamlakat az
onélldan nikods, és az onalléan gazdalkodd kozott ugynevezettaatatrételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelyh megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bidabgt) melyik intézmény
mikor és kinek adta at Gigyintézés végett.

Az oOnallban nikods koltségvetési bankszamlaval (esetlegesen elk@lkibnélszamlaval) és
hazipénztarral egyarant rendelkezik, mé&lyaz ©nalléan gazdalkod6 analitikus nyilvantartast
vezet. Az onalléan kodok hazipénztarat az onalléan gazdalkodd Sajoszemipeélvin tér 35.
szam alatt rikodteti.

Az oOnallban nikdds intézmények pénzbeszedelyi funkcidkat latnak el, melynek soran a
mitkddésukiél adodo bevételeket beszedik. Az dnélldaitkddok kotelesek az altaluk beszedett
bevételeket sajat hazipénztarukba befizetni. Adubstt 6sszedhh kifizetések nem teljesithitk.



19. A kisebb kifizetések teljesitésére az onalldaltkdds intézmények vezéi, illetve az altaluk
meghatarozott kdzalkalmazottak a Pénzkezelési Szatbaebirdsainak megfeléen beszerzési
eldleget vehetnek fel, mellyel hatasiden kotelesek elszamolni.

20. A Varosgondnoksag Szamviteli Politikdja éslablai szabalyzatok az nalloarik®dd
és az Onalléan gazdalkodo intézmeényekre is teteggek vonatkoznak:

Szamlarend,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zségjteek szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, amajozas, érvényesités és szakmai
teljesités igazolas rendje.

A Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyetteseelsielkésziteni a fenti egységes
szerkezdt szabalyzatokat az egyes intézmények sajatossadaitiantetésével, melyeket
az intézmeényvezék jovahagyolag alairnak.

A koltségvetési szervek vedetegyéb bel§ szabalyzataikban rendezik aikodéshez

kapcsolodd, pénzigyi kihatassal bird jogszabalylweem szabdalyozott kérdéseket
(kulonosen az allamhéaztartastkidési rendjéfl szolé 368/2011. (XI.31.) Korm.

rendeletben éirtakat), melyeket az intézményvedet mellett a Varosgondnoksag
gazdasagi vezéie jovahagyolag alair.

A koltségvetési szervek vedetelkészitik a beks kontrollrendszer rikodése érdekében
szlikséges, a koltségvetési szervekdktmtrollrendszeréil és bel$ ellersrzéséél szold
370/2011.(XI.31.) Korm. rendeletben o6&t szabalyozédsaikat, melyeket az
intézményvezék mellett a Varosgondnoksag gazdasagi \@gegbvahagyolag alair.

II. Az egyuttmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

Az dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv a gamazervezettel nem rendelkez
onalléan nikods koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja azokat
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan amlléan nfikods adatot
szolgaltat a koltségvetési koncepcidé Osszedllitgakelkésziti a ifikodtetéssel
kapcsolatos sajat koltségvetési tervjavaslatagmit javaslatot tesz az intézmeényi
feltjitasokra, beruhazasokra.

Az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szer§késziti a targyalast a jegyzs az
onalléan niikodsé intézményvezétkozott a koltségvetési egyeziaargyalasra.

Az dnalléan gazdalkodo segiti az 6nalldafikids intézmény vezéfe altal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitéltgtve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

Az 6nalléan gazdalkodo intézmeény:



1.5.

1.6.

1.7.

1.4.1. igény szerint felkésziti az dnkormanyzat bizotts@ddilésére a onalldan
mikods intézmeény vezéjét és szamara tovabbi pénzigyi informéacidkat ad
az érdemi targyalasok végett;

1.4.2. a koncepcio Képviséiestuleti megtargyaldsa utan a hatarozat szelleméb
seqiti a konkrét koltségvetéesbrhnyzatok kialakitasat;

1.4.3. az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetéosbzedllithisahoz az
intézményvezével egylttniikddve informacidkat szolgaltat a jedyz
szamara.

Az ondlléan gazdalkodd a koltségvetési rendeletatkethsa utan intézményenként
felfekteti az ebirAnyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonkénti, tpvigtel, altétel
bontasban (TTG program).

A koltségvetési rendelet alapjan az onallban g&odiél elkésziti sajat, tovabba az
onalléan nikods elemi szinti koltsegvetéset (KGR rendszer), tovabba gondoskodik
annak Magyar Allamkincstarhoz hataiid tortérb tovabbitasardl.

Az 6nalléan gazdalkoddé megszervezi az analitikilvdmytartasok — mérlegtételt nem
érintd kis értéki targyi eszkdzok kivételével — dnalléanikddonél tortérd év eleji
Ujranyitasat, vagy azok tovabbi folyamatos vezétésé

2. Az éves élranyzatok felhasznalasa

Az elsiranyzat — felhasznalasrol az oOnallbanikids koltségvetési szerv sajat maga
gondoskodik.

Az Onalléan nikods koltségvetési szerv koteles elkésziteni sajatirdelyzatai éves
eléiranyzat — felhasznalasi Utemtervét. E tervet dl kelnia az o©nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv gazdasagi igazgato-helyett&séne

3. Az éves koltségvetésieinyzatok médositasa

3.1

3.2.

Az oOnalléan nikods eldirdnyzat — felhasznalasi ésdeényzat — modositasi
hataskorét ©nallban gyakorolja és éériaz ©Onallban gazdalkodot folyamatosan
tajékoztatja.

3.1.1. Elsiranyzat-felhasznalas esetén megjeldli egyuttal aazabvattételt, amely
biztositja az ugyancsak megjeloléiehnyzat-tallépés fedezetét.

3.1.2. Sajat hataskorben végrehajtottbilnyzat — ndvelés esetén a megemelt
rovatot és tételt szakfeladatonként kozli az Owdllégazdalkodoval, és
egyuttal megjeldli az emelés fedezetét is (bevétdiblet teljesitése, vagy
bevétel adirdsa).

3.1.3. A kiemelt ebiranyzatoknal a fedezet mellett a jogcimet is mégje
(Jogszabdlyi, 6nkorményzati rendeletre, hatarozeati@hivatkozas.)

3.1.4. A sajat hataskorben elvégezni kivarttignyzat — médositasokrél az 6nalléan
miikddé 5 napon belll irasban értesiti az dnallban gardélkkoltségvetési
szerv gazdasagi igazgato-helyettesét, aki elkésmiidositas szamuviteli
dokumentumait, atvezeti azokat a koltségvetéséstyél megrzi az erél
52016 dokumentumokat.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovabtagiiemelt ebiranyzatok
kozotti - atcsoportositast, illetve d@lanyzat modositast az  dnélldéan tkids
koltségvetési szerv vede irasban kezdeményezi a jeggel. A kezdeményezésnek
tartalmaznia kell az éiranyzat — véltoztatasi igény indoklasat szakmapészugyi
szempontbol egyarant.



3.3. Az onkormanyzat altal elrendeltégianyzat — méodositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezét és az 6nalléan gazdalkodé intézménywerglylttesen felések.

3.4. Az elbiranyzat — modositasrol az o©nalléan gazdalkodokdaf@tia a jegydt
mindazokban az esetekben, amikor a Képéisedtilet &altal jévahagyott
eldirdnyzatokat érinti a modositéas.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

Az intézményvezéta kotelezettségvallalas dokumentumat ellenjegyégstt megkuldi az
onélldan gazdalkoddénak. A kigéoels bizonylaton megjeldli azt a szakfeladatot, rowvatte
amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni.kell

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Kotelezettséget az o©Ondlldan ikddd szerv nevében az intézmény
koltségvetésében szerétiemelt ebirdnyzatok erejéig az onalléanikdds
intézmény vezéje vallalhat. Tavolléte és Osszeférhetetlenségecesaz
altala felhatalmazott, az dnélléariikdds szerv alkalmazdsaban allé személy
jar el.

A kotelezettségvallalds 50 e Ft érték felett csehkshian, az onalléan
gazdalkod6 szerv gazdasagi vépet vagy az altala irdsban kijelolt, az
onalléan gazdalkodénal foglalkoztatott személy gy ellenjegyzése utén
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas legal@ példanyban készdl,
melybsl az el$ a cimzetté, masodik az dnalldarikodéé, a harmadik az
0néllon gazdalkodoé. A harmadik példanyon az 6aalidikodé megjeldli a
kotelezettségvallalas forrdsat  (koltségvetés, palya pénzeszkdzok,
tobbletbevétel, PM), illetve azt a szakfeladatotattételt, amelynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra azld@ara gazdalkodd szerint nincs
fedezet, ,nem teljesithetfedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az
onélldan nikdds intézmény vezéfenek.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkétuntmal ellatva
pénzugyileg ellenjegyzi, majd a kételezettségelal@lalairasa utan felvezeti
sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

Az 50 e Ft-ot el nem 8r szobeli kotelezettségvallaldsokat is szikséges
fellegyezni a  nyilvantartdsba, melynek  érdekében  aityen
kotelezettségvallalasokat bélsizonylat kitdltésével a kotelezettségvallalonak
jeleznie kell a nyilvantartast vezetészére.

Az 0ndllban gazdalkodé a 4.1.2 és a 4.1.3. pontokfmglaltakrél a
beérkezé#l szamitott 2 munkanapon beldl nyilatkozik.

A kotelezettségvallalas dokumentuma: a kinevezé&giaty a szerédés, a
megallapodéds, a visszaigazolt megrendelés, a pdlyazon odaitélt
tamogatasrol sz4l6 dontés alairt dokumentuma.

A kotelezettségvallalasok hd végi nem teljeslltorathnyat az o6nalléan
gazdalkod6 és az Onélldantkddé a targyhdnapot kovét hd 15.-ig
egyeztetik.

A teljeslilt kotelezettségvallalasrél utalvanyozganitajékoztatja az 6nalléan
miikddo az 6nalléan gazdalkodot.



4.2. Az utalvanyozas rendje

Valamennyi kiadds és bevétel utalvanyozdsa az daréll niikods szerv
intézményvezéjének, tavollétében és Osszeférhetetlensége eseidlig az altala
felhatalmazott, az onalléanikods alkalmazasaban allo kozalkalmazottnak a hataskore.

4.2.1. Az 6nélldéan nikods intézményvezétfolyamatosan gyakorolja utalvanyozasi
jogkérét annak érdekében, hogy a kifizetések a tésze hataridben
megtdrténhessenek. Utalvdnyozni készpénzes fizeté8d esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mastbes kulon irasbeli
rendelkezéssel lehet a jogszabalybabirkel tartalmi kovetelményeknek
megfeleben.

4.2.2. Az utalvanyozott szamlat, bizonylatot a fizetésiténad elstt legalabb
2 munkanappal atadé — atdekonyvvel kell az onallban gazdalkodéhoz
eljuttatni, amelyBl ki kell tinnie annak, hogy a szamla a kifizetésig mikor,
melyik szervezetnél volt.

4.2.3. Az utalvanyozott, felszerelt szamlat, bizonylata @nallban gazdalkodo
intézményenkénti csoportositasbabrahdi sorrendben tarolja.

4.3. A pénzigyi ellenjegyzés rendje

4.3.1. A Kkotelezettségvallalas és utalvdnyozas ellenjegyze az oOnélléan
gazdalkodo intézmény gazdasagi szervezeténekdyezédvollétében, vagy
Osszeférhetetlensége esetén az altala irasbandlikijehz onalléan
gazdalkoddnal foglalkoztatott jogosult.

4.3.2. A pénzigyi ellenjegyzési jogkoér gyakorldja a kopeteségvallalas
ellenjegyzése 6tt meggyzédik arrél, hogy a szikséges fedezet (amit
megjeldlt az dnalldan tikddsd) rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a
kotelezettség-vallalasnak.

4.3.3. A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, ametmayi valamilyen
szabalytalansigot tapasztal, azaz a kotelezetttagganem felel meg a
jogszabalyi  dlirasoknak, el irasban  tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallansxezebjét és a gazdasagi
vezebt, amennyiben nerfi az ellenjegyé. Ha a kotelezettséget vallalé szerv
vezebje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ahzigyi ellenjegyzésre,
a pénzugyi ellenjegye kdteles annak eleget tenni és e téhyz iranyito
szerv vezdfiét haladéktalanul értesiteni. A veZeta tajékoztatas
kézhezvételél szamitott 8 munkanapon belll kételes megvizsgadni
bejelentést, és kezdeményezni az esetlegeédségjre vonast.

4.3.4. Az utalvanyozds pénzigyi ellenjegyzése a kotelezgitllalas
ellenjegyzésével azonos modon torténik.

4.4. Az érvényesités rendje

Az érvényesités feladatait az 6nalloan gazdalkotizmény dsszevontan a sajat intézmenyi
feladataival egyutt latja el. Az érvényesitést aalidan gazdalkodd intézmény szakmailag
illetékes szamviteli Ugyintéz atjan végzi. Az érvényesités az utalvanyozddét & szakmai
teljesités igazolas alapjan torténik.

A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa éldek az onalldan #thods intézmény
koteles a kiadasok és bevételek érvényesitéséhgmséges dokumentumokat megfélel
idében rendelkezésre bocsatani. Az onallban gazdalkotizmény az dnalléan tkdds
intézmeény részére az érvényesitést a pénzmozgageigék megfeld surgsséggel koteles
elvégezni.



Ha az érvényedita jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapmsitateles ezt jelezni az
utalvdnyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté megezt kdveien az utalvanyozo erre
irasban utasitja. A tovabbiakban e téhyaz iranyitd szerv vez@gt az érvényesihek
haladéktalanul értesitenie kell. A veket tajékoztatds kézhezvétéléetszamitott 8
munkanapon belll kételes megvizsgalni a bejelentést kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.

4.5. Szakmai teljesités igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedéskanaése élt ellersrizhe® okmanyok
alapjan ellefirizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésénajogsagat, 6sszegstisegét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettiégas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesitd@re tortéh utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni. A tsifés igazolaséara jogosult személyeket a
kotelezettségvallalo irdsban jeldli ki az egysduplss szabalyzatban. A teljesités igazolast az
érvényesitést mededéen kell elvégezni, mely térténhet a szamlan, vagéb

alapbizonylaton a ,szakmai teljesitést igazolongzitesével.

4.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyitletve az utalvanyozo6 és az ellenje§yzugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozéan - azonos szeméelym ndehet.

Az érvényestt személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsiaanyozasra jogosult és
a szakmai teljesitést igazolé személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitagalvanyozasi €és a szakmai teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti azea8ly, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykodnyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagygga javara latna el.

A kotelezettséget vallalé szerv a koételezettséglddta, ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogezamélyeldl és alairas-mintajukrél az
egységes balsszabalyzatban rogzitett formaban és moédon naprakélsantartast vezet.

5. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és murkakyvalé gazdalkodas (bérgazdalkodas
szabalyai)

5.1. Az ondlléan nikdds intézmény vezéfe Onall6 bérgazdalkoddi jogkort gyakorol.
Azonban az allascseréibkeletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavddiéngatti
bérmaradvany felhasznalasat az onalléan gazdalkétéégvetési szerv gazdasag
vezebtjével és a fenntartd rés#ékijeldlt illetékes személlyel egyeztetnie kell.

5.2. Az onkormanyzat Képviséltestilete altal a koltségvetési rendelettel joggbe
létszamkerettel az ©nalléan ikdds oOnalléan gazdalkodik, de az esetlegesen
meguresedett allashelyeket csak a fenntaéizetts engedélye alapjan tdltheti be.

5.3. Az éves diranyzatokhoz viszonyitott teljesitésékszakfeladatonként, a rendszeres
személyi juttatdsok esetében rovat-tételes borddsaz onalldan tkodé szintjére
Osszesitett létszam — és bérnyilvantartast vezéinaltban gazdalkodd. A személyi
juttatasokra vonatkoz6 béradatokat az ©nalléan &kad6 olyan formatumban és
részletezettségben vezeti, hogy az alkalmas legy&iéves és az éves beszamolo
trlapjainak elkészitéseére.

5.4. A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sorardmdlléan gazdalkodo biztositja,
hogy a munkaér— és bérgazdalkodas a jogszabalyoknakgtsdabalyzatoknak és az
onkormanyzat Képviséltestilete dontéseinek megfékeh torténjen.



5.5.

A kilonféle jelentések készitéséhez, szamfejtéshafizetések teljesitéséhez
szlkséges adatokat az dnalléatikdds intézmény vezéje megkildi az dnalléan
gazdalkodo, illetve az illetékes szervek részéirndsen az aldbbiakat:
- a valtozobér elszamolast targyhot kavétd 4.-ig az 6nalléan gazdalkodo
részére;
- alétszam kimutatast targyhot kowéto 7.-ig az onélldéan gazdalkodoé részére;
- a munkaba jarasi koltségtérités (bérlettel és bérdkili) elszamolashoz
szlkséges kimutatast targyhét k@vét-ig az onalléan gazdalkodo részére;
- a Munkalgyi Koézponttdl igényelt tamogatasok elszésio kimutatasait
targyhot kovet ho 10-ig a teruletileg illetékes foglalkoztatézer/nek;
- statisztikai jelentést az Ures allashelyéknegyedévet kovét ho el$
munkanapig az onalléan gazdalkodo részére;
- munkabol val6 tavolmaradasi jelentést targyhot kiwe 5.-ig a MAK-nak.

6. Eqgyéb nyilvantartasok vezetése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Az egyedileg 100 eFt alatti, un. kisértiékargyi eszkdzokkészletek analitikus
nyilvantartasat — ideértve a munkahelyeken hasznalatbaf l8szleteket is —, az
onalléan nikods intézmeény vezeti. Ennek soran a bevételezésdigdmhaldsok, mas
csokkenések és novekedések alapbizonylatait jaallfolyamatosan egyeztet a
fokonyvi konyveléssel.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasataz onalloan gazdalkod6 szerv
vezeti intézményi bontasban. Ide tartoznak az irerdis javak, foldteriletek,
épuletek, épitmények, tartozékok, beruhazasokyitagzkdzok, esetlegesen adott
kolcsbnok és a feldjitasok.

Az dnélldan gazdalkodo intézmény gazdasagi Wgetk iranymutatasa alapjan az
onalléan nikods elvégzi az év végieltarfelvételeket, kozrerikddik a leltarak
Osszesitésében és kiértékelésében a leltarkésatiediarozasi szabalyzat alapjan.

Az onallban nikods selejtezése ebkésziti, rendszerezi a selejtezénelszkozoket
olyan médon, hogy az a nyilvantartd kartonnal etptbet legyen. Az onélléan
gazdalkodadt irasban értesiti selejtezési szandék&inposen végrehajtjak az esedékes
selejtezéseket és gondoskodnak azékadszei bizonylatolasaral.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatokkeélszitése és végrehajtasa a selejtezési
szabalyzat alapjan torténik az onalléan gazdalkidézmény gazdasagi igazgatd
helyettesének iranymutatasa alapjan.

A kimens vevo szamlék és a beérkézszallitoi szamlakanalitikus nyilvantartdsa az
onalléan gazdalkodo feladata.

A kilonbod elélegekkel (pl.: fizetési dllegek, vasarlasi élegek) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése az 6néalléan gazdalkodédedad

A flggé és atfuto tételekel kapcsolatos nyilvantartasokat az dnalloan daedéa
vezeti.

7. A készpénzkezelés rendje

Az 6nalléan gazdalkodo koéltségvetési szerv intézragként elkilonitve latja el a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, mind askzania, mind pedig a készpénzforgalom
tekintetében. Készpénz tekintetében az onalléadadieadd hazipénztart lzemeltet, illetve
pénztarjelentést vezet az onallGaikdds részére.

7.1.

Az dnallban nikodé szukség szerint készpéndlebet vehet fel, amelyb teljesitheti
a kilénb6d készpénzes kifizetéseit. Azékdgekil a nyilvantartasokat az 6nalléan
gazdalkodé szerv vezeti.



7.2. Az eléleget felvett személy a beszerzéshledrol szamlakkal, egyéb szamviteli
bizonylattal (pl. kikildetési rendelvény) kételesmegadott idpontig elszamolni az
onalléan gazdalkodo felé.

A készpénzkifizetések szabalysia¥géert az onalldanikdds koltségvetési szerv
vezetje felebs, aki gondoskodik egyuttal a felvetblelg biztonsagos tarolasarol.

7.3. Az ondlléan nikods altal készpénzben beszedett bevételek kiadagekitésére nem
fordithatok, azt az onélldaniikddé koteles a hazipénztar nyitva tartdsahoz igazodoan
sajat pénztaraba befizetni. A készpénzbeszedésdialgzzeiiségéért az onalldéan
mukods koltségvetési szerv vedfg a felebs, és gondoskodik egyuttal a pénz
biztonsagos tarolasardl, annak a hazipénztarbentioefizetéseig.

8. A felljitasi, beruhdzasi tevékenyséq tervezésgotitisa

8.1. Az dnkormanyzati intézmények éves felljitasi tdapgn gazdalkodnak, ezekhez az
intézmények riszaki és pénzigyi informéacidkat szolgaltatnak.

8.2. Az ondlléan nikodé feladata, hogy jelezze azoknak a targyi eszkozadknéoret,
amelyek feldjitasra szorulnak.

8.3. Az intézményi felljitasi tervek a PMH Varostizemiglsd és Beruhazasi Osztalya
szintjén készllnek el, amely intézményenként, fimaként és targyi eszkoz-
féleségenként tartalmazza a tervezett feltjitasokat

8.4. A felljitasok és épitési jellg beruhdzasok é&készitése, bonyolitAsa a
Varoslizemeltetési és Beruhdzasi Osztély felad&taei, ezekkel kapcsolatosan az
onélldan nikddének gazdalkodasi feladatai nincsenek.

8.5. Az oOnalléan nikods koltségvetési szerv emellett javaslatot tehet ladgellatast
biztosito targyi eszkézokre vald beruhazasra.

9. A bels kontrollrendszer

9.1. A koltségvetési szervek vesdetfelelosek a bels kontrollrendszer keretében a
szervezet minden szintjén érvényésiilegfeled kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios ésrkamikacios rendszer és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaértjikidtetéséért. Ennek érdekében
elkészitik az ezzel kapcsolatos ldelszabalyzataikat, melyet az intézményvéazet
kivil a Véarosgondnoksdg gazdasagi véjeetis — a kiUlénbdk szabalyozasok,
jogszabalyok 6sszhangja érdekében — jovahagydéag al

9.2. Az intézményvezéknek a kontrolltevékenységek részeként minden tawiégre
vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitettyzetes, utdlagos és vedet
ellensrzést (FEUVE), valamint a szervezet tevékenységének célok
megvalositasanak nyomon kdvetését biztosito rertdsze

9.3. A bel$ ellertrzési tevékenységet az oOnalldéanikids és oOnalléan gazdalkodo
szervnél egyarant a Polgarmesteri Hivatal debflertrzési vezeije latja el, a
felligyeleti szerv vezéenek utasitaséra, illetve kérésére.
A feladat elldtasahoz - pl. a munkaterv 0Osszegdlitéebtt — kikéri az
intézményvezék vélemeényeét, velik egyittikddik.

9.4. Megbizas utjdn — szikség szerint — igénybe vehélss szakérd is ellerbrzés
lebonyolitasara az oOnallban gazdalkod6 intézmérgekezdeméenyezésére, az
onélléan nikdds intézményvezétbevonaséaval.

10. A beszdmolési kételezettség

Az onalléan nikdds koltségvetési szerv késziti el a sajat, valamiriraalloan rikods
koltségvetési szerv koltségvetési beszamoldjategzdmold széveges indokldsahoz a szakmai
feladatok teljesitéséraz onéalloan rikddo koltségvetési szerv, irasos anyagot készit.



11. Az intézmény #koddtetési feladatainak ellatasa

A miikddtetési feladatok kozul az onalldatikidé az alabbiakat latja el:

- Gondoskodik a munkaérfoglalkoztatasarol, szervezi és iranyitia a fdglatatottak
munkajat.

- Gondoskodik az intézmény uUzemeltetéséezen belll kiemelt feladata a tevékenysége
elldtdsdhoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, @asitasi anyagok, konyvek,
folydiratok, egyéb informacidhordozék, szamitastekhi eszkdzok anyagainak beszerzése,
a folyamatos intézményi tkddést biztositd — kdzvetlen felhasznaldsra Keriikészletek
beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.

- Gondoskodik a meglév vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve Utemterv
szerinti — karbantartasarol.

- Ellatja, illetve alkalmazottaival ellattatia az éamény agazati besorolasanak megselel
szakmai tevékenységet.

A felek kozotti fenti megallapodas 2013. juniusdpjatédl hatalyos és hatarozatlatirelszél. A felek
a megallapodést a felligyeleti szerv jovahagyasavdosithatjak.

A megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekbenllanhaztartas rikodési rendjéil szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeleten kivul a Ptindelkezései az iranyadok.

Jelen megéllapodast a felek elolvasas és értelmdaés mint akaratukkal mindenben megedyez
helybenhagydlag alairtak.

A megallapodas hatalyba lépésével egyildgj a koltségvetési szervek kozoétti munkamegosztas
rendjére vonatkozé és a 192/2009.(VII.24.), a /20B9.(VIIl.24.), a 194/2009.(VIIl.24.), a

195/2009.(VIIl.24.) és 196/2009.(VIIl.24.) hatarbzgvahagyott egyitttikddési megallapodas
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2013. majus 30.

Véarosgondnoksag vezge Véarosgondnoksag gazdasagi vépet
Terlleti Szocialis Kbzpont Sajészentpeteri Kozpbdlaipkozi
és Bdlcéde vezaije Otthonos Ovoda vezZge
Gyobgyité — Megéeiz6 Muvel6dési és Sportkbzpont
Intézmény vezée és Varosi Konyvtar vezije

Az Egyittnikodési Megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkoymsn Képvised-testiilete
91/2013. (V.30.) hatarozataval jovahagyta.

Sajoszentpéter, 2013. majus 30.
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