A 121/2021. (I11.30.) hatarozat melléklete

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrdl a Sajészentpéteri Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin
tér 35., torzsszam: 438296, adészam: 15438298-2-05, képviseli: Antal Anita igazgato),

masrészrél a

Sajoszentpéteri Miivel6dési és Sportkozpont, Viroesi Konyvtar (3770 Sajészentpéter,
Sport utca 32/1., torzsszam: 668208, addszam: 16679742-2-05, képviseli: Csorba Csaba
megbizott igazgatd)

Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Boleséde (3770 Sajoszentpéter, Kossuth at
40., torzsszam: 668187, addészam: 16669970-2-05, képviseli: Aleva Mihalyné
intézményvezeto),

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (3770 Sajészentpéter, Harica utca 3.,
torzsszam: 668219, addszam: 16679900-2-05, képviseli: Miklésné Toth Erzsébet

intézményvezetd),

Sajoszentpéteri Gydgyité — Megel6z6 Intézmény (3770 Sajoszentpéter, Kossuth ut 200.,
tOrzsszam: . 548388, adoszam: 15548380-1-05, képviseli: Dr. Kacsandi Ldaszld
intézményvezetd),

koltségvetési szervek kozott
(a tovébbiakban egytlittesen: hozza rendelt kéltségvetési szerv)

az allamhéztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §-aban, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. §-dban, valamint Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat (a
tovébbiakban: Onkormanyzat) koltségvetési szervek kozotti munkamegosztésra vonatkozé
........ /2021. (..........) hatarozata alapjan az aldbbiakban részletezettek szerint.

A munkamegosztdsi megallapodas célja, hogy a Sajészentpéteri Varosgondnoksag, mint
kijelolt koltségvetési szerv, valamint a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek kozott egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal kapesolatos munkamegosztast,
és a feleldsségvallalas rendjét.

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

1. Az Aht. 10. §-a alapjan a hozzéa rendelt koltségvetési szerv Avr 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag latja el.

2. A Sajészentpéteri Vdrosgondnoksidg és a hozzda rendelt koltségvetési szervek
egylittmiikddésének alapja az, hogy a hatékony, szakszer(i és ésszerlien takarékos
gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.



10.

11.

12.

A munkamegosztds nem csorbithatja a hozza rendelt koltségvetési szerv gazdalkodasi,
szakmai dontési rendszerét, 6ndllo jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
hozzd rendelt koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a  Sajdszentpéteri
Véarosgondnoksag ellatni.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi szervezete Uitjan biztositja a szabalyszert,
torvényes gazdalkodas feltételeit.

Az 5. pontban foglaltakat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag elsésorban az érvényesitési,
a pénziigyi ellenjegyzési feladatok gyakorlasan keresztil és méds a gazdasagi
folyamatokba beépitett vezetdi ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort — valamennyi eldiranyzat felett — a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdje sajat hatdskorében gyakorolja. Tavolléte és
Osszeférhetetlensége esetén az 4ltala irasban felhatalmazott, a hozza rendelt koltségvetési
szerv dllomanyaba tartozo személy jar el.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag kételes a kiemelt eldiranyzatokrol koltségvetési
szervi szintli elGiranyzat-nyilvantartdst naprakészen vezetni és errdl elektronikus
formaban informacidt szolgaltatni a koltségvetési évben eldszor prilis 25-ig, ezt kévetden
minden hénapban a havi koltségvetési jelentés elkészitését kovetden legkésébb a hénap
25. napjaig a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje szamara.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksdg feladata.
A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, illetve
ezek ho végi dllomanyat. A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa az ASP gazdalkoda51
szakrendszer segitségével torténik.

A f6konyvi konyvelést a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti, és gondoskodik arrdl,
hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek a hozza rendelt koltségvetési szervek
gazdasagi eseményei egymdstol. A f6kényvi konyvelés az ASP  gazdalkodasi
szakrendszerben torténik.

A személyi juttatdsokra vonatkozé Iétszam adatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
altal meghatarozott formaban a hozza rendelt koltségvetési szerv vezeti, és arrdl havi
adatszolgaltatast teljesit a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére a targyhét kovetd
hénap 5. napjaig.

A személyi juttatdsokra vonatkozé béradatokat a Sajészentpéteri Varosgondnoksag vezeti,
a havi koltségvetési jelentés és éves beszamold készitésének megfelelden.

A nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszkozok (immateridlis javak, targyi eszkdzok,
befektetett  pénziigyi eszkozdk) analitikus nyilvantartdsdt a  Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag vezeti az ASP gazdalkodasi szakrendszer KATI moduljaban.

. A targyi eszkozok kozé nem sorolt eszkozokrdl az intézmények 6ndllé nyilvantartast

vezetnek a ,Kisértékl eszkoznyilvantartd” program segitségével, melybdl a belsd
szabalyzatokban meghatdrozott idészakokban és moddon a leltirozashoz sziikséges
nyomtatvanyokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag rendelkezésére bocsatjak.
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A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg iranymutatdsa alapjan a hozzé rendelt koltségvetési
szervek sziikség szerint selejtezési eljarast folytatnak le.

A mérlegtételt nem érinté mennyiségben nyilvéantartott eszk6z6k leltdrozasat a hozza
rendelt koltségvetési szervek két évente végzik.

Az idegen (pl.: tarsuldstél kapott) eszkdzok leltirozasat a  Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szerv egyiitt végzi. A leltarozasra a
hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje az idegen eszkdz tulajdonosat meghivja.

A leltarértékelés a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg feladata, melynek sordn a
nyilvéantartasok, és a ténylegesen felvett leltar kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a
hozza rendelt koltségvetési szervek szamdra. Leltarértékelésben kételezden részt vesznek
a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi altal kijeldlt személy(ek).

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag altal teljesitett adatszolgéltatdsok valodisdgaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetbje a felelés, mig az
egyéb  pénziigyi  informécidszolgiltatdsok  tekintetében a  Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksag.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat, szdmlakat a
Sajdészentpéteri Vérosgondnoksig ¢és a hozzd rendelt koltségvetési szervek kozott
Ugynevezett atadas-dtvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybsl megéllapithaté, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) melyik hozza rendelt koliségvetési szerv mikor és kinek
adta at tigyintézés végett.

A hozza rendelt koltségvetési szerv bankszamlaval (esetlegesen elkiilonitett alszamldval)
¢s hézipénztérral egyarant rendelkezik, melyrél a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig
analitikus nyilvantartdst vezet. A hozza rendelt koltségvetési szervek hdzipénztira a
Sajészentpéteri Véarosgondnoksag székhelyén, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. szam alatt
muikodik.

A hozzéa rendelt koltségvetési szervek székhelyiikon, telephelyiikdn pénzbeszedd helyet
mtuikddtetnek, melynek sordn a mikodésiikbol adddé bevételeket beszedik. A pénzbeszeds
helyek miikodését a Pénzkezelési Szabélyzat részletesen rogziti. A hozza rendelt
koltségvetési szervek kotelesek az altaluk beszedett bevételeket a hazipénztirukba
befizetni. A beszedett dsszegbdl kifizetések nem teljesithetdek.

A kisebb kifizetések teljesitésére a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetéi, illetve az
altaluk kijelslt munkavallalok a hatdlyos Pénzkezelési Szabéalyzat eldirasainak
megfeleléen vasarlasi eloleget vehetnek fel, mellyel a Pénzkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint kotelesek elszamolni.

A Sajoészentpéteri Véarosgondnoksag Szamviteli Politikdja és az aldbbi szabélyzatok a
hozzé rendelt koltségvetési szervekre is teljes kdrlien vonatkoznak:

Szamlarend

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata



o Onkoltségszamitési szabalyzat
e Pénzkezelési Szabalyzat
e (Gazdalkodési Szabalyzat

A Sajészentpéteri Vdarosgondnoksdg gazdasdgi igazgatd helyettese a hozza rendelt
koltségvetési szervek vezetdi egylittmiikddésével koteles elkésziteni a fenti egységes
szerkezetli szabélyzatokat az egyes hozza rendelt koltségvetési szervek sajatossagainak
feltlintetésével, melyeket a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi jovahagydlag
alairnak.

A hozza rendelt koltségvetési szervek vezet6i egyéb belsd szabalyzataikban rendezik a
miikédéshez kapesolodo, _peénziigyl kihatdssal bir6 jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket (kiilonosen az Aht-ban, az Avr-ben elbirtakat).

A hozza rendelt koltségvetési szervek vezet6i elkészitik a belsé kontrollrendszer

miikédése érdekében sziikséges, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsé ellenérzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben eléirt szabalyozasaikat.

II. A munkamegosztis teriiletei, feladatai a gazdalkod4s soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksidg a hozza rendelt koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsdtja azokat a dokumentumokat, informéciokat, amelyek
alapjan a hozzd rendelt koltségvetési szerv adatot szolgaltat a koltségvetds
Osszedllitasdhoz, elkésziti a miikddtetéssel kapcsolatos sajat koltségvetési
tervjavaslatat, valamint javaslatot tesz a karbantartisokra, feldjitasokra,
beruhdzasokra. ‘ :

1.2, A Sajészentpéteri Varosgondnoksag el6késziti a targyalast a jegyz6 és a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetSje kozott a koltségvetés egyeztetésére
vonatkozéan. -

1.3. A Sajészentpéteri Varosgondnoksdg segiti a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetbje 4ltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat,
illetve feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.4. A Sajdészentpéteri Varosgondnoksag:

1.4.1. igény szerint egyeztetéseket folytat le az Onkorméanyzat bizottsagi
tiléseit megeld6zéen a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetbjével és
szamdra tovabbi pénziigyl informécidkat ad az érdemi targyaldsok
végett,

- 1.4.2. az dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének dsszeallitdsahoz a
hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdjével egyiittmiikodve
informacidkat szolgaltat a jegyz6 szamara.

1.5. A Saj6szentpéteri Varosgondnoksag a koltségvetési rendelet megalkotasa utan
hozza rendelt koltségvetési  szervenként felfekteti az  eldirdnyzat-



1.6.

1.7.

nyilvantartasokat kormanyzati funkcionkénti, rovat, tétel, B/K részletezé kod
bontasban az ASP gazdalkodasi szakrendszerben.

A koltségvetési rendelet alapjan a Sajészentpéteri Varosgondnoksag elkésziti a
hozza rendelt koltségvetési szervek elemi szintii koltségvetését, tovabba
gondoskodik annak Magyar Allamkincstarhoz jogszabalyban meghatarozott
hataridére torténd tovabbitasarol.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksdg megszervezi az analitikus nyilvantartisok
hozza rendelt koltségvetési szervnél torténd év eleji Gjranyitasat, vagy azok
tovabbi folyamatos vezetését.

2. Az éves eldiranyzatok felhaszndldsa

Az eléiranyzat-felhasznaldsrol a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

Ez alapjan célszerli elkésziteni sajat elSiranyzatai éves eldiranyzat-felhasznalasi
Utemtervét, melyet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi igazgato-
helyettesével egyeztet.

3. Az éves koltségvetési eldirdnyzatok médositdsa

3.1.

3.2.

A hozzi rendelt koltségvetési szerv elbirdnyzat-felhasznalasi és elbirdnyzat-
modositdsi  hatdskérét Ondlléan gyakorolja és err6l a Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksigot évkozben folyamatosan tajékoztatja.

3.1.1. Sajat hatdskorben végrehajtott eldiranyzat — ndvelés esetén a megemelt
rovatot és tételt kormanyzati funkcionként, rovatrend szerinti bontasban
kozli a Sajoszentpéteri Varosgondnoksaggal, és megjelsli az emelés
fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése vagy bevétel eldirdsa).

3.1.2. Az ecléirdnyzatok modositasanal a fedezet mellett a jogcimet is
megjeldli (jogszabalyra, Onkormdnyzati rendeletre, hatdrozatra vald
hivatkozas).

3.1.3. A sajat hataskorben elvégezni kivant eldirdanyzat-modositdsokrol a
hozz4d rendelt koltségvetési szerv folyamatosan irdsban értesiti a
Sajoszentpéteri Véarosgondnoksdg gazdasigi igazgatd-helyettesét, aki
elkésziti a moddositas szamviteli dokumentumait, atvezeti azokat a
koltségvetésen, illetve megbrzi az errél sz616 dokumentumokat.

Az  Onpkorményzat koltségvetési  rendeletében  jévahagyott  kiemelt
elirdnyzatok kozotti atcsoportositast, illetve eléiranyzat médositast a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetSje a gazdasagi igazgatd helyettessel egyiitt
kezdeményezi a jegyzOnél. A kezdeményezésnek tartalmaznia kell az
elbiranyzat-valtoztatasi igény indokoldsat szakmai és pénziigyi szempontbdl
egyarant.

Az Onkorményzat altal elrendelt eldirdnyzat-modositds végrehajtasaért az
érintett hozza rendelt koltségvetési szerv vezetSje és a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag gazdasagi igazgato helyettese egyiittesen feleldsek.

w



4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

A hozzi rendelt koltségvetési szerv vezetdje a kitelezettségvdllalds dokumentumat
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi
igazgatd helyettesének, amelyen megjeloli azt a kormdanyzati funkciét, rovattételt,
amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

4.1.1. Kotelezettséget a hozza rendelt koltségvetési szerv nevében a hozza
rendelt koltségvetési szerv  koltségvetésében szereplé kiemelt
eldiranyzatok erejéig a hozzd rendelt koltségvetési szerv vezetbje
vallalhat. Tavolléte és Osszeférhetetlensége esetén az altala irdsban
felhatalmazott, a hozza rendelt koltségvetési szerv dllomanyaba tartozo
személy jar el.

4.1.2. A kotelezettségvallalas dokumentélasa valamennyi intézmény esetében
a sajat Beszerzési szabélyzatdban és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatdrozottak szerint torténik, azzal a kikotéssel, hogy a
kotelezettségvallalas a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig gazdaséagi
igazgatd helyettese, vagy az altala irasban kijelslt, a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag alkalmazasaban 4116 személy pénziigyi ellenjegyzése
utan torténhet. Ennek kapcsan a hozza rendelt koltségvetési szervek a
hatdlyos Beszerzési szabalyzataikat koételesek a  Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag rendelkezésére bocsatani.

4.1.3. Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Sajészentpéteri
Varosgondnoksag szerint nincs fedezet, ,,nem teljesitheté fedezethiany
miait” megjegyzéssel visszakiildi a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetdjének.

4.1.4. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor datummal ellatva
pénziigyileg ellenjegyzi, majd a kotelezettséget vallalé aldirasa utan
felvezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartasdba (ASP gazdalkodasi
szakrendszer).

4.1.5. A Sajészentpéteri Varosgondnoksag a 4.1.2 és a 4.1.3. pontokban
foglaltakrdl a beérkezést6l szamitott 2 munkanapon beliil nyilatkozik.

4.1.6. A kotelezettségvallalas dokumentuma: a kinevezési okirat, a szerzddés,
a megallapodés, a megrendelés, a palyazati uton odaitélt tdmogatdsrol
sz0lé dontés alairt dokumentuma.

4.1.7. A kotelezettségvallalasok hé végi nem teljesiilt allomanyat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetdje a targyhdnapot kovetd hd 15. napjaig egyeztetik.

A teljesiilt kotelezettségvallalasrol utalvanyozas Gtjan tdjékoztatja az a
hozza rendelt koltségvetési szerv a Sajdszentpéteri Varosgondnoksagot.

4.2. Az utalvanyozas rendje

Valamennyi kiadds és bevétel utalvinyozdsa a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezet6jének, tavollétében és Osszeférhetetlensége esetén pedig az altala irdsban
felhatalmazott, a hozza rendelt koltségvetési szerv alloméanyaba tartozo
munkavallalonak a hataskore.



4.2.1. A hozza rendelt koltségvetési szerv vezetSje folyamatosan gyakorolja
utalvanyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési
hataridében megtorténhessenek. Utalvanyozni a hatdlyos Gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell.

4.2.2. Az utalvinyozott szamlat, bizonylatot a fizetési hatarid6 elStt legalabb
2 munkanappal 4tadé — atvevé konyvvel kell a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksaghoz eljuttatni, amelybdl ki kell téinnie annak, hogy a
szamla a kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.

4.2.3. Az utalvanyozott, felszerelt szamlat, bizonylatot a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksdg  hozzd  rendelt  koltségvetési  szervenkénti
csoportositasban, idérendi sorrendben tarolja.

4.3. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.3.1. A kotelezettségvallaldas pénziigyi ellenjegyzésére a - Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese, tavollétében, vagy
Gsszeférhetetlensége esetén az altala irasban kijelolt, a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag alkalmazasaban allo foglalkoztatott jogosult.

43.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorléja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése el6tt meggydz6dik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit
megjeldlt a hozza rendelt koltségvetési szerv) rendelkezésre éll-e és
nincs-e mas akadalya a kételezettség-vallalasnak.

4.3.3. A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabdlytalansagot tapasztal, azaz a kotelezettségvallalas nem felel meg
a Jogszabalyl el6irdsoknak, err6l {rasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalé szerv vezetbjét és a-
gazdaséagi igazgaté helyettest, amennyiben nem & az ellenjegyzo.

4.4. Az érvényesités rendje

Az érvényesités feladatait a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag latja el a hozza rendelt
koltségvetési szervek vonatkozdsdban. Az érvényesitést a Kkijelolt szamviteli
ligyintéz6i utjan végzi. Az érvényesités az utalvanyozas elétt a teljesités igazolas
alapjan torténik.

A gazdalkodasi jogkorok pontos gyakorldsa érdekében a hozzéa rendelt kéltségvetési
szerv koteles a kiaddsok és bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat
megfelel6 idoben rendelkezésre bocsatani.

Ha az érvényesitd a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak.

4.5. Teljesités igazolas

A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt ellendrizhetd
okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében
annak teljesitését.



A teljesitést az igazolds datuméanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni. A teljesités
igazoldsara jogosult személyeket a kotelezettségvallal irasban jelsli ki az egységes
belsd szabalyzatban. A teljesités igazolast az érvényesitést megelézden kell elvégezni
a Gazdéalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd, illetve az utalvanyozé és a pénziigyi
ellenjegyzé — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem
lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési és a
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozéja, vagy maga
javéra latnd el.

A kotelezettséget véllalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-
mintajukrol az egységes belsé szabalyzatban rogzitett formaban és modon naprakész
nyilvantartast vezet.

4.7. Az atlathatosag biztositasanak eljaras rendje
A Sajoszentpéteri Véarosgondnoksdg az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV.
torvény 41. § (6) alapjan az atlathaté kifizetések teljesitésére vonatkozo eljaras rendet,

a hozza rendelt koltségvetési szervek Szamviteli politikdja szabalyozza.

5. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé eazddlkodds
(bérgazddalkodds szabdlvai)

5.1. A hozzi rendelt koltségvetési szerv vezetdje onalld bérgazdalkodoi jogkort
gyakorol. Azonban az éllascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a
tdvollétek  miatti  bérmaradvany felhasznédlasit a  Sajoszentpéteri
Varosgondnoksdg gazdasdg igazgaté helyettesével és az Onkormanyzat
részérdl kijelolt illetékes személlyel egyeztetnie kell.

52. Az Onkormanyzat Képviselo-testillete 4altal a koltségvetési rendelettel
Jovahagyott létszdmkerettel a hozzd rendelt koltségvetési szerv onalldan
gazdalkodik, de az esetlegesen megiiresedett 4allashelyeket csak az
Onkorményzat eldzetes engedélye alapjan t5ltheti be.

53. Az ¢éves elbirdnyzatokhoz  viszonyitott teljesitésekr6l  kormanyzati
funkcionként, a rendszeres személyi juttatasok esetében rovat-tételes bontési
és a hozza rendelt koltségvetési szerv szintjére oOsszesitett létszdm- &s
bérnyilvantartdst vezet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg. A személyi
juttatdsokra vonatkozé béradatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag olyan
formatumban és részletezettségben vezeti, hogy az alkalmas legyen a havi
koltségvetési jelentés és az éves beszamolé lirlapjainak elkészitésére.



5.4.

5.5.

5.6.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a Sajdszentpéteri
Varosgondnoksag biztositja, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas a
jogszabalyoknak, bels$ szabélyzatoknak és az Onkorményzat Képvisel6-
testiilete dontéseinek megfelelden torténjen.

Az egyes adatszolgaltatasok készitéséhez, szamfejtéshez, kifizetések
teljesitéséhez sziikséges adatokat a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje
megkiildi a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére, kiiléndsen az alabbiakat:

- a mozgd bér elszdmolast, és a munkabdl valé tdvolmaradasi jelentést
két szakaszban targyhé 15. napjdig és targyho utolsd elétti
munkanapjan;

- a keresoképtelenségi alloméanyban 1év6 dolgozok (kdzalkalmazottak és
kozfoglalkoztatottak egyarant) tappénzes dokumentumait soron kiviil;

- alétszam kimutatast targyhot kévetd ho 5. napjaig;

- a munkaba jarasi koltségtérités (bérlettel és bérlet nélkiili)
elszamolashoz sziikséges kimutatdst mellékleteivel egyiitt targyhot
kovetd hé 10. napjaig;

- a Kazincbarcikai Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztalyatol igényelt
tamogatasok elszdmolaséhoz sziikséges jelenléti iveket targyhot kovetd
hé 2. napjaig;

- statisztikai jelentést az lires &llashelyekrél negyedévet kdvetdé ho

2. napjaig; ‘
a megbizasi dijak szamfejtéséhez sziikséges teljesités igazolasokat,
szerzddéseket és egyéb nyilatkozatokat egyszeri kifizetés esetén a
teljesitést koveté munkanapon, egyéb esetekben pedig a szerz6désben
foglaltak szerint;

- egyéb nem rendszeres gazdalkododi kifizetések esetén (pl.: jubileumi
jutalom) a  szamfejtéséhez  sziikséges dokumentumokat az
esedékességet megel6z6 3 munkanappal;

- a hozz4 rendelt koltségvetési szerv altal kézzel kiallitott szamlak,
egyszerlsitett szamlédk esetében az online szamla adat szolgaltatds
jogszabalyban meghatarozott hatariddben és formaban a NAV felé
torténd teljesitéséért az intézmény vezetGje tartozik felelésséggel.
A kézi szamlak, egyszerlisitett szamldk AFA analitikiban torténd
rogzitése érdekében a hozza rendelt koltségvetési szerv targyhot kovetd
hé 5. napjaig koteles a mar betelt, illetve a még hasznalatban 1évd
szamlatomboket a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig szamviteli
ligyintéz6je részére atadni, illetve bemutatni, azzal a megkétéssel, hogy
a mar betelt szimlatomboket az utolsé hasznélatot kévetd 5 naptari
napon beliil kotelesek leadni a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag
részére.

Jogviszony létesités, mddositds, megsziintetés, illetve a jogviszonyt érintd
barmilyen valtozas esetén valamennyi igazolast, nyilatkozatot (pl.: munkakér
megnevezése, feor szam, el6z6 jogviszonyok, iskolai bizonyitvanyok,
szabadsag elszamolés, stb.) a valtozds hatdlydval egy id6ben sziikséges a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére megkiildeni.



6. Egvéb nvilvantartdsok vezetése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

A targyi eszkozok k6zé nem sorolt eszkdzok analitikus nyilvéntartasat a hozza
rendelt koltségvetési szervek onalldéan vezetik az erre a célra rendszeresitett
HKisértékdl eszkdznyilvantartdé” programban. Ennek sordn a hozzd rendelt
koltségvetési szerv a bevételezések, felhasznalasok, mas csokkenések és
ndvekedések alapbizonylatait elkésziti, folyamatosan egyeztet a f6kdnyvi
kényveléssel.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasat a
Sajészentpéteri  Varosgondnoksdg vezeti hozzd rendelt koltségvetési
szervenkénti bontasban. Ide tartoznak az immateridlis javak, foldteriiletek,
épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok, esetlegesen
adott kodlesonok és a felqjitasok.

A hozzéd rendelt koéltségvetési szerv selejtezésre elékésziti, rendszerezi a
selejtezendd eszkozoket, olyan modon, hogy az a nyilvantartd kartonnal
egyeztethetd legyen. A Sajészentpéteri Varosgondnoksagot irdsban értesiti
selejtezési szdndékardl. Kozosen végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és
gondoskodnak azok el6irasszer(i bizonylatolasardl.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elékészitése és végrehajtasa a hatalyos
Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata
alapjan torténik a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg gazdasigi igazgatd
helyettesének iranymutatdsa alapjan.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksdg gazdasigi igazgaté helyettesének
irinymutatasa alapjan a hozza rendelt koltségvetési szerv kdzremiikodik a
befektetett eszkozok éves mérleget aldtamasztd leltarfelvételében, a leltarak
Osszesitésében és értékelésében a hatdlyos Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat alapjan. A leltar felvétele sordn a hozzd rendelt koltségvetési szerv
koteles biztositani a leltarkorzet feleldsének személyes jelenlétét.

A kimend vevd szamldk és a beérkezd szallitéi szamlak analitikus
nyilvéntartasa a Sajészentpéteri Varosgondnokség feladata.

A kiilonbozé eldlegekkel (pl.: fizetési elélegek, vasarlasi el6legek) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag feladata.

Az egyéb mérlegtételekkel kapcsolatos nyilvantartidsokat a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag vezeti.

7. Akészpénzkezelés rendje

A Sajészentpéteri Varosgondnoksdg hozza rendelt koltségvetési szervenként
elkiilonitve latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat. A készpénzforgalom
lebonyolitdsdhoz a Sajoszentpéteri Véarosgondnoksag hozzéarendelt koltségvetési
szervenként elkiilonitve hazipénztarat tizemeltet, illetve pénztarjelentést vezet a hozza
rendelt koltségvetési szerv részére.



7.1.

7.2.

7.3.

A hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdjének engedélye alapjan az hozza
rendelt kdltségvetési szerv alkalmazéasaban allé foglalkoztatott sziikség szerint
készpénz elbleget vehet fel, amelyb6l! teljesitheti hozza rendelt koltségvetési
szerv a kiilonb6z6 készpénzes kifizetéseit. Az elélegekr6l a nyilvantartasokat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti.

Az elbleget felvett személy a vasarlasi elSlegr6l szamlakkal, egyéb szamviteli
bizonylattal (pl. kikiildetési rendelvény) koteles a megadott id6pontig
elszamolni a hazipénztar felé.

A hozza rendelt koltségvetési szerv székhelyén vagy telephelyén miikddd
pénzbeszedd hely 4ltal készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére
nem fordithatok, azt a hozza rendelt koltségvetési szerv koteles a hazipénztar
nyitva tartdsdhoz igazododan a hazipénztaraba befizetni. A készpénzbeszedések
szabalyszerliségéért a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetbje a felelds, és
annak a hazipénztarba torténd befizetéséig gondoskodik a pénz biztonsagos
tarolasardl.

8. A felujitasi, beruhdzdsi tevékenysée tervezése, bonyolitdsa

8.1.

8.2.

8.4.

8.5.

A hozza rendelt koltségvetési szervek éves feldjitasi terv alapjan
gazddlkodnak, ezekhez a hozza rendelt koltségvetési szervek miiszaki és
pénziigyi informaciokat szolgaltatnak. :

A hozza rendelt koltségvetési szerv feladata, hogy jelezze azoknak a targyi
eszkozoknek a korét, amelyek feltjitasra szorulnak.

A hozzi rendelt koltségvetési szervek felujitdsi terve a Sajoszentpéteri
Polgarmesteri Hivatal Vérosiizemeltetési és Beruhdzasi Osztalya szintjén

-késziil el, amely hozzd rendelt koltségvetési szervenként, feladatonként és

targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza a tervezett felgjitasokat.

A feljitasok és ¢Epitési jelleghi beruhdzisok el6készitése, bonyolitdsa a
Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési és Beruhazasi
Osztalya feladatat képezi, ezekkel kapcsolatosan a hozza rendelt koltségvetési
szervnek gazdalkodasi feladatai nincsenek.

A hozza rendelt koltségvetési szerv javaslatot tehet a feladatellatést biztositd
téargyi eszk6zokre vald beruhazasra.

9. A4 belsd kontrollrendszer

9.1.

9.2.

A hozzd rendelt koltségvetési szervek vezetdi feleldsek a belsod
kontrollrendszer keretében a szervezet minden szintjén érvényesiild megfeleld
kontrollkérnyezet,  kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,
informacioés ¢és kommunikacios rendszer és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért.

A hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdinek a kontrolltevékenységek
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba



épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenbérzést (integralt kockazatkezelési
rendszer).

9.3. A bels6 ellendrzési tevékenységet a Sajoszentpéteri Varosgondnokséagnal és a
hozzd rendelt koltségvetési szerveknél egyardnt a  Sajdszentpéteri
Polgérmesteri Hivatal belsé ellenére latja el.

A feladat ellatdsdhoz a bels6 ellenér — pl. a munkaterv dsszeallitdsa elott —
kikéri a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetSinek véleményét, velik
egylittmiikodik.

9.4. Megbizas utjan — sziikség szerint — igénybe vehetd kiils6 szakértd is ellenbrzés
lebonyolitdsdra ~a  Sajészentpéteri  Véarosgondnoksdg  igazgat6jdnak
kezdeményezésére, a hozzd rendelt koltségvetési szerv vezetdjének -
bevonasaval.

10. 4 beszdmoldsi kotelezettsée

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag késziti el a hozza rendelt koltségvetési szervek éves
koltségvetési beszamoldjat. A beszamolo szdveges indokldsdhoz a szakmai feladatok
teljesitésérol a hozza rendelt koltségvetési szerv irdsos anyagot készit.

11. Az intézmény mitkodtetési feladatainak elldtdsa

A mikodtetési feladatok koziil a hozza rendelt koltségvetési szerv az alabbiakat latja el:

- Gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasarol, szervezi és iranyitja a foglalkoztatottak
munk4jat.

- Gondoskodik a hozza rendelt koltségvetési szerv uzemeheteserol ezen beliil kiemelt
feladata a tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
sokszorositasi anyagok, konyvek, folyodiratok, egyéb informacichordozok,
szamitastechnikai eszk6zok anyagainak beszerzése, a folyamatos miikddést biztositd
— kdzvetlen felhasznalasra kerlil — eszk6zok és egyéb szakmai anyagok beszerzése.

- Gondoskodik a meglévd vagyontirgyak folyamatos — eseti, illetve {itemterv
szerinti — karbantartasarol.

- Ellatja, illetve alkalmazottaival ellattatja a koltsegvetem szerv agazat1 besorolasanak
megfeleld szakmal tevékenységet.

A felek kozotti fenti megallapodas 2021. aprilis 1. napjatol hatalyos €s hatdrozatlan idére szol.
A felek a megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
jovahagyaséaval modosithatjak.

A megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Aht., az Avr. és a Ptk. rendelkezései az
iranyadok.

Jelen megallapodast a felek elolvasas és értelmezés utdn, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t helybenhagyoélag alairtak.



A megallapodas hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testilletének  68/2017. (IV.27.) hatdrozatival jovahagyott
Munkamegosztasi Megallapodas.

Sajoszentpéter, 2021.................
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajdészentpéteri Varosgondnoksag
igazgato gazdasagi igazgato helyettes
Sajészentpéteri Tertileti Szocidlis Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi
Kbézpont és Bolcsdde vezetdje Otthonos Ovoda vezetdje

- Sajoszentpéteri Gyogyité — Megel6zd — Sajoszentpéteri Mitivelsdési és Sportkdzpont,
Intézmény vezetdje Viérosi Konyvtar igazgato

A Munkamegosztasi Megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete
: R 12021. (......... ) szamu hatérozataval jovahagyta.

Sajoszentpéter, 2021....................



