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Eléterjesztés
a Sajoészentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervek kozotti
sMunkamegosztasi megallapodas” elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag, mint kijelolt koltségvetési szerv, valamint a hozzarendelt
koltségvetési szervek kozott egylittmiikodési megallapodas jott 1étre 2009. augusztus 24. napjaval,
azzal a céllal, hogy egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztast és a
felelosségvallalas rendjét. Jogszabalyi valtozasok kovetkeztében a mar egységes szerkezetbe foglalt
egyiittmiikodési megallapodas a Képviseld-testiilet 91/2014. (IV.30.) hatarozataval feliilvizsgalatra
kerilt.

Az azdta eltelt idészakban szamos, az intézmények miikodésére vonatkozd jogszabaly, illetve a
munkaiigyi és gazdalkodasi folyamatokat tdmogatd rendszerek valtoztak, igy aktudlissa valt az
egyiittmiikodési megallapodas ujboli feliilvizsgalata.

Jelen elbterjesztés mellékletét képezi az atdolgozott munkamegosztasi megallapodas.

Az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
9. § (5a) bekezdése alapjan a koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodast az
iranyité szerv hagyja jova.

Kérjiik a T. Képviselo-testiiletet az eléterjesztés megvitatasara és a munkamegosztasi megallapodas
jovahagyasara.

Sajoszentpéter, 2017. aprilis 19.

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
......... /2017.(1V.27.) hatarozata
a Sajoészentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervek kozotti
sMunkamegosztasi megallapodas” elfogadasarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a targyi eldterjesztést megtargyalta, és az
alabbi hatarozatot hozta:

1. A Képviselo-testiilet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozzarendelt koltségvetési szervek
kozotti ,,Munkamegosztasi megallapodast™ a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

2. Ezzel egyidejlileg a munkamegosztas rendjére vonatkozo egyiittmiikodési megallapodast jovahagyo
91/2014. (IV.30.) hatarozat hatalyat veszti.

Felelds: Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja
intézményvezetok

Hatarid4: azonnal



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrdl a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin
tér 35., torzsszam: 438296, adoszam: 15438298-2-05, képviseli: Antal Anita igazgato),

masrészrol a

Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkozpont, Varosi Konyvtar (3770 Sajoszentpéter, Sport
utca 32/1., torzsszam: 668208, adoszam: 16679742-2-05, képviseli: Csorba Csaba megbizott
igazgatd)

Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcséde (3770 Sajoszentpéter, Kossuth ut
40., torzsszdm: 668187, adoszam: 16669970-2-05, képviseli: Aleva Mihalyné
intézményvezeto),

Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (3770 Sajoszentpéter, Harica utca 3.,
torzsszam: 668219, adoszam: 16679900-2-05, képviseli: Kaszané Vincze Eva
intézményvezeto),

Sajoszentpéteri Gyogyito — Megel6zo Intézmény (3770 Sajoszentpéter, Kossuth ut 200.,
torzsszam: 548388, addszam: 15548380-1-05, keépviseli: Dr. Kacsandi Laszlo
intézményvezeto),

koltségvetési szervek kozott
(a tovabbiakban egyiittesen: hozza rendelt koltségvetési szerv)

az allamhaztartasrol szolo6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §-aban, az
allamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. §-dban, valamint Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkorményzat) koltségvetési szervek kozotti munkamegosztisra vonatkozd
........ /2017. (IV. 27.) KT hatarozata alapjan az alabbiakban részletezettek szerint.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, mint
kijelolt koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek kozott egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztast,
¢s a felelosségvallalas rendjét.

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

1. Az Anht. 10. §-a alapjan a hozza rendelt koltségvetési szerv Avr 9. § (1) bekezdésében
meghatéarozott feladatait a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag latja el.

2. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag ¢és a hozza rendelt koltségvetési szervek
egyuttmikodésének alapja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszerlien takarékos
gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

3. A munkamegosztas nem csorbithatja a hozza rendelt koltségvetési szerv gazdalkodasi,
szakmai dontési rendszerét, 6nalld jogi személyiségét €s felelosségét.



10.

1.

12.

13.

14.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
hozza rendelt koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag ellatni.

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

Az 5. pontban foglaltakat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag elsdsorban az érvényesitési,
a peénzigyi ellenjegyzési feladatok gyakorlasan keresztil és mas a gazdasagi
folyamatokba beépitett vezetoi ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort — valamennyi eléiranyzat felett — a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdje sajat hataskorében gyakorolja. Tavolléte ¢és
Osszeférhetetlensége esetén az altala irasban felhatalmazott, a hozza rendelt koltségvetési
szerv alloményéba tartoz6 személy jar el.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag koteles a kiemelt eldirdnyzatokrol koltségvetési
szervi szintll eldirdnyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni ¢€s errdl informaciot
szolgaltatni a koltségvetési évben eldszor aprilis 25-ig, ezt kdvetden minden honapban a
havi koltségvetési jelentés elkészitését kovetden legkésdbb a honap 25. napjaig a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdje szamara.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg feladata.
A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1€év6 kotelezettségvallalasokat, illetve
ezek ho végi allomanyat.

A fokonyvi konyvelést a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti, és gondoskodik arrol,
hogy a szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a hozza rendelt koltségvetési szervek
gazdasagi eseményei egymastol.

A személyi juttatasokra vonatkozé 1étszam adatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
altal meghatarozott formaban a hozza rendelt koltségvetési szerv vezeti, €s arrol havi
adatszolgaltatast teljesit a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére a targyhdt kovetd
hénap 5. napjaig.

A személyi juttatdsokra vonatkozo6 béradatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti,
a havi koltségvetési jelentés és éves beszamolo készitésének megfelelden.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszkozok,
befektetett pénziigyi eszkozok) analitikus  nyilvantartasat a  Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag vezeti.

A készletekre vonatkozo adatokat, nyilvantartasokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
altal meghatarozott formaban a hozz4 rendelt koltségvetési szerv vezeti, és arrdl a
szabalyzatokban meghatdrozott iddszakokban és modon a leltarozashoz sziikséges
nyomtatvanyokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag rendelkezésére bocsatja.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag iranymutatdsa alapjan a hozzé rendelt koltségvetési
szervek sziikség szerint selejtezési eljarast folytatnak le.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A mérlegtételt nem érintd mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozok, készletek
leltarozasat a hozza rendelt koltségvetési szervek két évente végzik.

Az idegen eszk06zOk (pl.: tarsulastol kapott) leltarozasat a  Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksag és a hozzad rendelt koltségvetési szerv egyiitt végzi. A leltarozasra a
hozz4 rendelt koltségvetési szerv vezetdje az idegen eszkodz tulajdonosat meghivija.

A leltarértékelés a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg feladata, melynek soran a
nyilvantartasok, és a ténylegesen felvett leltar kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a
hozza rendelt koltségvetési szervek szdmara. Leltarértékelésben kotelezOen részt vesznek
a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi altal kijelolt személy(ek).

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a hozzéa rendelt koltségvetési szerv vezetdje a felelds, mig az
egyéb  pénziigyi  informdcidszolgaltatisok  tekintetében a  Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksag.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat, szadmlakat a
Sajoszentpéter1 Varosgondnoksag ¢és a hozzd rendelt koltségvetési szervek kozott
ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) melyik hozza rendelt koltségvetési szerv mikor €s kinek
adta at ligyintézés végett.

A hozza rendelt koltségvetési szerv bankszamlaval (esetlegesen elkiilonitett alszamldval)
¢s hazipénztarral egyardnt rendelkezik, melyr6l a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
analitikus nyilvantartast vezet. A hozza rendelt koltségvetési szervek hazipénztara a
Sajoszentpétert Varosgondnoksag székhelyén, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. szam alatt
miikodik.

A hozza rendelt koltségvetési szervek székhelylikon, telephelyiikon pénzbeszedd helyet
mitkddtetnek, melynek soran a mitkodésiikbol adodo bevételeket beszedik. Kotelesek az
altaluk beszedett bevételeket a hazipénztarukba befizetni. A beszedett Gsszegbdl
kifizetések nem teljesithetdek.

A kisebb kifizetések teljesitésére a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi, illetve az
altaluk meghatarozott kozalkalmazottak a Pénzkezelési Szabdlyzat -eldirdsainak
megfelelden beszerzési eldleget vehetnek fel, mellyel hataridoben kotelesek elszamolni.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Szamviteli Politikdja és az aldbbi szabalyzatok a
hozz4 rendelt koltségvetési szervekre is teljes koriien vonatkoznak:

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat



A Sajészentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese koteles elkésziteni a
fenti egységes szerkezetli szabdlyzatokat az egyes hozza rendelt koltségvetési szervek
sajatossagainak feltiintetésével, melyeket a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi
jovahagyolag alairnak.

A hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdi egyéb belsd szabalyzataikban rendezik a
miitkodéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird jogszabalyban nem szabdlyozott
kérdéseket (kiilondsen az Aht-ban, az Avr-ben eldirtakat).

A hozzd rendelt koltségvetési szervek vezetdi elkészitik a belsd kontrollrendszer
miikodése érdekében sziikséges, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben eldirt szabalyozasaikat.

II. A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltsegvetés tervezése

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg a hozzd rendelt koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek
alapjan a hozza rendelt koltségvetési szerv adatot szolgaltat a kdoltségvetés
Osszeallitasdhoz, elkésziti a mikodtetéssel kapcsolatos sajat koltségvetési
tervjavaslatat, valamint javaslatot tesz a felijitasokra, beruhdzasokra.

A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag elokésziti a targyalast a jegyzo €s a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdje kozott a koltségvetés egyeztetésére
vonatkozoan.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag segiti a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat,
illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag:

1.4.1. igény szerint felkésziti az onkormanyzat bizottsdganak iilésére a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdjét €s szdmara tovabbi pénziigyi
informaciokat ad az érdemi targyaldsok végett,

1.4.2. az dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének dsszedllitasahoz a
hozzd rendelt koltségvetési szerv vezetdjével egylittmikodve
informaciokat szolgaltat a jegyzd szamara.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan
hozza rendelt koltségvetési szervenként felfekteti az eldiranyzat-
nyilvantartasokat kormanyzati funkcionkénti, rovat, tétel, altétel bontasban az
alkalmazott pénziigyi-szamviteli szamitdgépes programban.

A koltségvetési rendelet alapjan a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag elkésziti a
hozza rendelt koltségvetési szervek elemi szintli koltségvetését, tovabba
gondoskodik  annak  Magyar  Allamkincstarhoz — hataridére  torténd
tovabbitasarol.



1.7.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag megszervezi az analitikus nyilvantartasok
hozz4 rendelt koltségvetési szervnél torténd €v eleji Ujranyitasat, vagy azok
tovabbi folyamatos vezetését.

2. Az éves eldiranyzatok felhasznalasa

Az eléiranyzat-felhasznalasr6l a hozza rendelt koltségvetési szerv sajat maga
gondoskodik.

Ez alapjan koteles elkésziteni sajat eldiranyzatai éves eldirdnyzat-felhasznalédsi
itemtervét. E tervet at kell adnia a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg gazdasagi
igazgato-helyettesének.

3. Az eves koltsegvetési eldiranyzatok modositasa

3.1.

3.2.

3.3.

A hozza rendelt koltségvetési szerv eldiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-
modositasi hataskorét oOnalléan gyakorolja és err6l a Sajoszentpéteri
Viarosgondnoksagot folyamatosan tajékoztatja.

3.1.1. Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat — novelés esetén a megemelt
rovatot ¢és tételt kormanyzati funkcionként, rovatrend szerinti bontasban
kozli a Sajoszentpéteri Varosgondnoksaggal, és megjeloli az emelés
fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése vagy bevétel eldirasa).

3.1.2. Az el6iranyzatok moddositasandl a fedezet mellett a jogcimet is
megjeloli (Jogszabalyra, onkormanyzati rendeletre, hatdrozatra valo
hivatkozas.).

3.1.3. A sajat hataskorben elvégezni kivant eldiranyzat-mddositasokrol a
hozz4 rendelt koltségvetési szerv folyamatosan irasban értesiti a
Sajoszentpétert Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd-helyettesét, aki
elkésziti a modositas szamviteli dokumentumait, atvezeti azokat a
koltségvetésen, illetve megdrzi az errdl sz616 dokumentumokat.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott  kiemelt
eldiranyzatok kozotti atcsoportositast, illetve eldiranyzat modositast a hozza
rendelt koltségvetési szerv vezetdje a gazdasagi igazgatd helyettessel egyiitt
kezdeményezi a jegyzonél. A kezdeményezésnek tartalmaznia kell az
eldiranyzat-valtoztatdsi igény indoklasat szakmai €s pénziligyl szempontbol
egyarant.

Az Onkorminyzat altal elrendelt el8iranyzat-mddositds végrehajtisaért az
érintett hozz4 rendelt koltségvetési szerv vezetdje és a Sajoszentpéteri
Viérosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese egyiittesen feleldsek.



4. A kiadasok teljesitese, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

A hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje a kotelezettségvallalas dokumentumat
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi
igazgatd helyettesének, amelyen megjeloli azt a kormdnyzati funkciot, rovattételt,
amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

4.1.1. Kotelezettséget a hozza rendelt koltségvetési szerv nevében a hozza
rendelt koltségvetési szerv koltségvetésében szerepld kiemelt
eldiranyzatok erejéig a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje
vallalhat. Tavolléte és Osszeférhetetlensége esetén az altala irasban
felhatalmazott, a hozza rendelt koltségvetési szerv adllomanyaba tartozo
személy jar el.

4.1.2. A kotelezettségvallalas brutté 100 ezer Ft érték felett csak irasban, a
Sajoszentpétert Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese, vagy
az altala irdsban kijelolt, a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
alkalmazasaban 4116 személy pénziigyi ellenjegyzése utan torténhet.

4.1.3. Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksag szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany
miatt” megjegyzéssel visszakiildi a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetdjének.

4.1.4. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor datummal ellatva
pénziigyileg ellenjegyzi, majd a kotelezettséget vallalo alairdsa utan
felvezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

4.1.5. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag a 4.1.2 ¢és a 4.1.3. pontokban
foglaltakrol a beérkezéstdl szadmitott 2 munkanapon beliil nyilatkozik.

4.1.6. A kotelezettségvallalas dokumentuma: a kinevezési okirat, a szerzddés,
a megallapodas, a visszaigazolt megrendelés, a palyazati uton odaitélt
tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma.

4.1.7. A kotelezettségvallalasok ho végi nem teljesiilt allomédnyat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szerv
vezetdje a targyhonapot kovetd ho 15. napjaig egyeztetik.

A teljesiilt kotelezettségvallalasrdl utalvanyozas utjan tajékoztatja az a
hozz4 rendelt koltségvetési szerv a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagot.

4.2. Az utalvanyozés rendje

Valamennyi kiadas és bevétel utalvanyozasa a hozzd rendelt koltségvetési szerv
vezetdjének, tavollétében ¢€s Osszeférhetetlensége esetén pedig az altala irasban
felhatalmazott, a hozz4d rendelt koltségvetési szerv alloményaba tartozo
kozalkalmazottnak a hataskore.

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

4.2.2. Az utalvanyozott szamlat, bizonylatot a fizetési hatarido elott legalabb
2 munkanappal ataddo — atvevd konyvvel kell a Sajoszentpéteri



Vérosgondnoksaghoz eljuttatni, amelybdl ki kell tiinnie annak, hogy a
szamla a kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.

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

4.3. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.3.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a
Sajoszentpéteri1 Varosgondnoksag gazdasagi szervezetének vezetdje,
tavollétében, vagy Osszeférhetetlensége esetén az 4ltala irdsban kijelolt,
a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag alkalmazasaban allo foglalkoztatott
jogosult.

4.3.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése elott meggydzddik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit
megjelolt a hozza rendelt koltségvetési szerv) rendelkezésre all-e és
nincs-e mas akadalya a kotelezettség-vallalasnak.

4.3.3. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, azaz a kotelezettségvallalas nem felel meg
a jogszabalyi eldirasoknak, errdl irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallaldo szerv vezetdjét €s a
gazdasagi vezetdt, amennyiben nem 0 az ellenjegyzo.

4.3.4. Az utalvanyozas pénziigyl ellenjegyzése a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésével azonos modon torténik.

4.4. Az érvényesités rendje

Az érvényesités feladatait a Sajoszentpétert Varosgondnoksag latja el a hozza rendelt
koltségvetési szervek vonatkozdsdban. Az érvényesitést a kijelolt szamviteli
igyintéz01 utjan végzi. Az érvényesités az utalvanyozas eldtt a teljesités igazolas
alapjan torténik.

A pénzgazdalkodasi jogkorok pontos gyakorlasa érdekében a hozzad rendelt
koltségvetési szerv koteles a kiaddsok és bevételek érvényesitéséhez sziikséges
dokumentumokat megfeleld idében rendelkezésre bocsatani.

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

4.5. Teljesités igazolas

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt ellendrizhetd
okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban foglald kotelezettségvallalas esetében
annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni. A teljesités
igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallald irdsban jeloli ki az egységes



belsd szabalyzatban. A teljesités igazolast az érvényesitést megeldézden kell elvégezni
a gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd, illetve az utalvanyozoé €s a pénziigyi
ellenjegyz0 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem
lehet.

Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a
teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga
javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-
mintajukrol az egységes belsd szabalyzatban régzitett formaban ¢s mdédon naprakész
nyilvantartast vezet.

4.7. Az atlathatosag biztositasanak eljaras rendje

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag az allamhdaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 41. § (6) alapjan az atlathatd kifizetések teljesitésére vonatkozé eljaras rendet,
a hozza rendelt koltségvetési szervekre is vonatkozd Szamviteli politikdban
szabalyozza.

5. A  személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo  gazdalkodas
(bérgazdalkodas szabalyai)

5.1. A hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje Onalld bérgazdalkodoi jogkort
gyakorol. Azonban az allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a
tavollétek  miatti  bérmaradvany  felhaszndldsit a  Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag gazdasig igazgatd helyettesével és az Onkormanyzat
részeérdl kijelolt illetékes személlyel egyeztetnie kell.

5.2. Az Onkormanyzat Képviselé-testiilete 4ltal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a hozzd rendelt koltségvetési szerv oOnalldéan
gazdalkodik, de az esetlegesen megiiresedett allashelyeket csak az
Onkorményzat elézetes engedélye alapjan toltheti be.

5.3. Az ¢éves eldiranyzatokhoz  viszonyitott teljesitésekr6l  kormanyzati
funkcionként, a rendszeres személyi juttatdsok esetében rovat-tételes bontasu
¢s a hozza rendelt koltségvetési szerv szintjére Osszesitett Iétszam- ¢és
bérnyilvantartast vezet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag. A személyi
juttatasokra vonatkoz6 béradatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag olyan
formatumban és részletezettségben vezeti, hogy az alkalmas legyen a havi
koltségvetési jelentés €s az éves beszamolo tirlapjainak elkészitésére.

5.4. A pénziigyi ellenjegyzési jogkOr gyakorlasa sordn a Sajoszentpéteri
Vérosgondnoksdg biztositja, hogy a munkaerd- ¢€s bérgazdalkodas a
jogszabalyoknak, belsd szabdlyzatoknak és az Onkormanyzat Képviseld-
testiilete dontéseinek megfeleléen torténjen.



5.5.

5.6.

A kiilonféle jelentések készitéséhez, szamfejtéshez, kifizetések teljesitéséhez
szlikséges adatokat a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje megkiildi a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére, kiillondsen az aldbbiakat:

- a mozgod bér elszamolast, és a munkabol vald tavolmaradasi jelentést
két szakaszban targyhd 15. napjaig és targyho utolsd elotti
munkanapjan;

- a keresOképtelenségi adllomanyban 1évd dolgozok (kdzalkalmazottak és
kozfoglalkoztatottak egyarant) tdppénzes dokumentumait soron kiviil;

- alétszam kimutatast targyhot koveto ho 5. napjaig;

- a munkiba jardsi koltségtérités (bérlettel ¢és bérlet nélkiili)
elszamolashoz sziikséges kimutatast mellékleteivel egyiitt targyhot
kovetd ho 10. napjaig;

- a Munkaiigyr Kozponttél igényelt tamogatasok elszamolasdhoz
sziikséges jelenléti iveket targyhot kovetd ho 2. napjaig;

- statisztikai jelentést az iires allashelyekrdl negyedévet kovetd ho
2. napjaig;

- a megbizasi dijak szamfejtéséhez sziikséges teljesités igazolasokat,
szerzOdéseket €s egyéb nyilatkozatokat egyszeri kifizetés esetén a
teljesitést kovetd munkanapon, egyéb esetekben pedig a szerzédésben
foglaltak szerint;

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

Jogviszony létesités, mddositas, megsziintetés, illetve a jogviszonyt érintd
barmilyen valtozas esetén valamennyi igazolast, nyilatkozatot (pl.: munkakor
megnevezése, feor szadm, el6zd jogviszonyok, iskolai bizonyitvanyok,
szabadsag elszamolds, stb.) a valtozas hatalyaval egy iddben sziikséges a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére megkiildeni.

6. Egveb nyilvantartasok vezetése

6.1.

6.2.

6.3.

Az egyedileg netto 200 eFt alatti, egy éven beliil elhasznalodoé eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat — ideértve a munkahelyeken hasznalatban
1évé készleteket is —, a hozza rendelt koltségvetési szervek vezetik. Ennek
soran a hozza rendelt koltségvetési szerv a bevételezések, felhasznalasok, mas
csokkenések és novekedések alapbizonylatait kiallitja, folyamatosan egyeztet a
f0konyvi konyveléssel.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti hozza rendelt koltségvetési
szervenkénti bontasban. Ide tartoznak az immaterialis javak, foldteriiletek,
épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok, esetlegesen
adott kolcsonok és a felujitasok.

A hozza rendelt koltségvetési szerv selejtezésre elokésziti, rendszerezi a
selejtezendd eszkozoket, készleteket olyan modon, hogy az a nyilvantartd
kartonnal egyeztethetd legyen. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksagot irasban
értesiti  selejtezési  szdndékarol. Kozosen végrehajtjdk az  esedékes
selejtezéseket és gondoskodnak azok eldirasszerii bizonylatolasarol.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa a
felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak ¢és selejtezésének szabalyzata
alapjan torténik a Sajoszentpéteri Varosgondnoksadg gazdasagi igazgatod
helyettesének iranymutatasa alapjan.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi vezetdjének iranymutatdsa
alapjdn a hozzd rendelt koltségvetési szerv kozremiikodik a befektetett
eszk0zok év végi leltarfelvételében, a leltarak Osszesitésében és értékelésében
a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat alapjan.

A kimend vevd szamldk ¢és a beérkezd szallitdbi szamlak analitikus
nyilvantartasa a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag feladata.

A kiilonboz6 eldlegekkel (pl.: fizetési eldlegek, vasarlasi el6legek) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag feladata.

Az egyéb mérlegtételekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag vezeti.

7. A készpénzkezelés rendje

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag hozza rendelt koltségvetési szervenként
elkiilonitve latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, mind a bankszamla, mind
pedig a készpénzforgalom tekintetében. A készpénz forgalom lebonyolitdsahoz a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag hazipénztart lizemeltet, illetve pénztarjelentést vezet
a hozza rendelt koltségvetési szerv részére.

7.1.

7.2.

7.3.

A hozza rendelt koltségvetési szerv sziikség szerint készpénz eldleget vehet fel,
amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes kifizetéseit. Az eldlegekrdl a
nyilvantartasokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti.

Az eldleget felvett személy a beszerzési eldlegrdl szamlakkal, egyéb szamviteli
bizonylattal (pl. kikiildetési rendelvény) koteles a megadott idépontig
elszamolni a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag felé.

A hozza rendelt koltségvetési szerv székhelyén vagy telephelyén miikodo
pénzbeszedd hely altal készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére
nem fordithatdk, azt a hozza rendelt koltségvetési szerv koteles a hazipénztar
nyitva tartdsdhoz igazodoan a hdzipénztaraba befizetni. A készpénzbeszedések
szabalyszerliségéért a hozza rendelt koltségvetési szerv vezetdje a felelds, €s
annak a hazipénztarba torténd befizetéséig gondoskodik a pénz biztonsagos
tarolasarol.

8. A felujitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A hozza rendelt koltségvetési szervek ¢éves felyjitasi terv alapjan
gazdalkodnak, ezekhez a hozzd 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 hozza rendelt koltségvetési szervek felujitasi terve a Sajoszentpéteri
Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési ¢és Beruhdzdsi Osztalya szintjén
késziil el, amely hozza rendelt koltségvetési szervenként, feladatonként és
targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza a tervezett felujitasokat.

A felujitasok ¢€s épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, bonyolitasa a
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési ¢és Beruhazasi
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Osztalya feladatat képezi, ezekkel kapcsolatosan a hozza rendelt kdltségvetési
szervnek gazdalkodasi feladatai nincsenek.

8.5. A hozza rendelt koltségvetési szerv javaslatot tehet a feladatellatast biztositd

targyi eszkozokre vald beruhazasra.

9. A4 belsd kontrollrendszer

9.1. A hozzd rendelt koltségvetési szervek vezetdi felelések a belsod
kontrollrendszer keretében a szervezet minden szintjén érvényesiild megfeleld
kontrollkérnyezet, = kockazatkezelési  rendszer,  kontrolltevékenységek,
informacidos ¢és kommunikéacidos rendszer €s nyomon koOvetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, miikddtetéseéert.

9.2. A hozza rendelt koltségvetési szervek vezetdinek a kontrolltevékenységek
részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba
épitett, eldzetes, utodlagos és vezetdi ellendrzést (integralt kockazatkezelési
rendszer).

9.3. A belso ellendrzési tevékenységet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagnal és a
koltségvetési szerveknél egyarant a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
belso ellendre latja el.

A feladat ellatdsdhoz a bels6 ellendér — pl. a munkaterv Osszedllitdsa eldtt —
kikéri a hozzd rendelt koltségvetési szervek vezetdinek véleményét, veliik
egylttmikodik.

9.4. Megbizés utjan — sziikség szerint — igénybe vehetd kiilsé szakértd is ellendrzés
lebonyolitasdra a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag intézményvezetdjének
kezdeményezésére, a hozzd rendelt koltségvetési szerv vezetdjének
bevonasaval.

10. 4 beszamolasi kotelezettség

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg késziti el a hozza rendelt koltségvetési szervek
koltségvetési beszamolojat. A beszamold szoveges indoklasdhoz a szakmai feladatok
teljesitésérdl a hozza rendelt koltségvetési szerv irdsos anyagot készit.

11. Az intezmeény mukodtetési feladatainak ellatasa

A mukodtetési feladatok koziil a hozza rendelt koltségvetési szerv az aldbbiakat 1atja el:

Gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi és iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat.

Gondoskodik a hozza rendelt kiltségvetési szerv tizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt
feladata a teveékenysége ellatdsdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
sokszorositasi anyagok, konyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok,
szamitastechnikai eszk6z0k anyagainak beszerzése, a folyamatos miikodést biztositd
— kozvetlen felhasznalasra keriild — készletek beszerzése, egyéb szakmai
készletbeszerzések.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos — eseti, illetve iitemterv
szerinti — karbantartasarol.

Ellatja, illetve alkalmazottaival ellattatja a hozzé rendelt koltségvetési szerv dgazati
besorolasanak megfeleld szakmai tevékenységet.
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A felek kozotti fenti megallapodas 2017. majus 1. napjatol hatalyos és hatarozatlan idére szol.
A felek a megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
jovahagyasaval modosithatjak.

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

Jelen megaéllapodast a felek elolvasas ¢és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt helybenhagydlag alairtak.

A megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 91/2014. (IV. 30.) KT hatdrozataval jovahagyott
Egyiittmiikodési Megallapodas.

Sajoszentpéter, 2017. aprilis 30.

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
igazgatd gazdasagi igazgato helyettes
Sajoszentpéteri Tertileti Szocialis Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi
Ko6zpont és Bolesdde vezetdje Otthonos Ovoda vezetdje

Sajoszentpéteri Gyogyité — Megel6zo Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkoézpont,
Intézmény vezetdje Varosi Konyvtar igazgato

A Munkamegosztasi Megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A /2017. (IV. 27.) szamu hatéarozataval jovahagyta.

Sajoszentpéter, 2017. aprilis 30.
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