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ELOTERJESZTES
a Sajoszentpéteri Virosgondnoksag és a gazdalkodasi kirébe tartozo koltségvetési szervek
kozbtti ,,Egyiittmiikidési megallapodas” feliilvizsgdlatara

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2007. jhlius 01. napjéval létrehozta a
Varosgondnoksagot, mint énalldan mitkodo és gazdalkodd kdltségvetési szervet.

Az intézmény elnevezése 2014. marcius 13. napjatdl Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra
valtozott.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, mint kijelolt kéltségvetési szerv, valamint a hataskérébe
utalt koltségvetési szervek kozott egyiittmikddési megallapodas jott 1étre 2009. augusztus 24.
napjaval, azzal a céllal, hogy egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztast, és a feleldssépvallalas rendjét. A jogszabdlyi valtozisok kdvetkeztében
aktualissa vall az egységes szerkezetbe foglalt egylittmikodési megallapodas felillvizsgalata.

Az Allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 10.
§ (5) bekezdése alapjan az azonos irdnyitd szerv iranyitasa ali tartozo koltségvetési szervek
esetén a munkamegosztasi megallapodast az iranyitd szerv hagyja jova.

Kérjik a T. Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megvitatasdra ¢s az egylttmikddési
megallapodas jovahagyasara.

Sajoszentpéter, 2014, aprihs 10,

Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
......... /2014.(IV.30.) hatarozata
a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a gazdilkodasi kdrébe tartozé koltségvetési szervek
kdzotti ,,Egyiittmiitkddési megillapodas” feliilvizsgalatara

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete a targyi elSterjesztést megtargyalta, és
az alabbi hatirozatot hozta:

1. Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Sajdszentpéteri Varosgondnoksag
és a gazdalkodasi k&rébe utalt intézmények kozotti L, Egyiittmikédési megallapodast” a
hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

2. Ezzel egyidejileg a koltségvetési szervek kdzotti munkamegosztas rendjére vonatkozod
egyiittmiikddési megillapodast jovahagyd 192/2009.(VIIL24)), a 193/2009.(VIIL.24)), a
194/2009.(VIIL1.24.), a 195/2009.(VII1.24.), 196/2009.(VIIL.24.) és a 91/2013 (05.30.) hatarozat

hatalyat veszti.

Felelds; Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja
intézményvezetdk

Hatando: azonnal

©
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amely 1étrejott egyrészrol a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag (Sajoszentpéter, Kalvin tér
35., képviseli: Antal Anita igazgatd) mint teljes jogkorrel rendelkezo kéltségvetési szerv,

masrészrél a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési
szervek kzott (tovabbiakban: kéliségvetési szerv)

Sajoszentpéteri Kulturilis és Sportkozpont, Varosi Konyvtar (Sajoszentpéter, Sport 0t
32/1., képviseli: Sajé Attila intézményvezetd),

Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Bélcséde (Sajoszentpéter, Kossuth 1t 40,
képviseli: Aleva Mihdlyné intézményvezets),

Sajoszentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda (Sajészentpéter, Harica u. 3.,
képviseli: Kaszané Vincze Eva intézményvezet6),

Sajoszentpéteri Gyogyito — Megelozé Intézmény (Sajoszentpéter, Kossuth at 200.,
képviseli: Dr. Kacsandi Laszl6 intézményvezetd),

az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
10.§ (4) bekezdése, valamint Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat intézményi
egylittmiikddésre vonatkozo ....... /2014. (IV.30.) hatdrozata alapjan az aldbbiakban
részletezettek szerint.

Az egyuttmlkodési megallapodas célja, hogy a Sajoszentpéteri Viérosgondnoksdg, mint
kijel6lt koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek kozott egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal kapesolatos munkamegosztist,
¢s a felel0sségvallalas rendjét.

I. Az egyiittmiilkédés altalinos szempontjai

1. A Sajészentpéteri Varosgondnoksag és gazdilkodasi korébe utalt koltségvetési szervek
egyuttmiikodésének alapja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszerlien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

2. Az egyiittmikddés nem csorbithatja a kdltségvetési szerv gazdalkodasi, szakmai déntési
rendszerét, 6nalléd jogi személyiségét €s felelGsségét.

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

4. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi szervezete Otjan biztositja a szabalyszerii,
térvényes és ésszert gazdalkodas feltételeit.
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A 4. pontban foglaltakat a Sajészentpéteri Varosgondnoksag elsbsorban érvényesitési,
pénzigyl ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztll és mas a gazdasagi
folyamatokba beépitett vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort — valamennyi elGiranyzat felett — a
koltségvetési intézmény vezetGje sajat hataskorében gyakorolja. Tavolléte ¢és
osszeférhetetlensége esetén az altala felhatalmazott, alkalmazasaban allé személy jar el.

A Sajbészentpéteri Varosgondnoksag kdteles a kiemelt eldiranyzatokrdl intézményi szintil
cléiranyzat-nyilvantartdst naprakészen vezetni és errdl informdciot szolglltatni a
koltségvetési évben eldszor aprilis 25-ig, ezt kdvetden minden honap 15-ig a gazdalkodasi
korébe kiutalt koltségvetési szerv intézményvezetdje szamara.

A kotelezettségvallalds nyilvéntartasa a Sajoszentpéteri Virosgondnoksag feladata.
A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve
ezek ho végi allomanyat.

A fOkdnyvi kdényvelést a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti, és gondoskodik arrol,
hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek az intézmények gazdasagi eseményei

egymastol.

A személyl juttatdsokra vonatkozo létszam adatokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
altal meghatdrozott formaban a koltségvetési szerv vezeti, és arrol havi adatszolgaltatast
teljesit.

A személyi juttatdsokra vonatkozd béradatokat a Sajoszentpéten Varosgondnoksag vezeti,
a féléves és éves beszamold készitésének megtelelden.

A befektetett eszkdz0k (immaterialis javak, tirgyi eszk6zok) analitikus nyilvantartisat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti.

A készletekre vonatkozo adatokat, nyilvantartasokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
altal meghatarozott formaban a koltségvetési szerv vezeti.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag iranymutatasa alapjan a gazdalkodasi korébe utalt
koltségvetési szervek éves leltart készitenek, és javaslatot tesznek az esetlegesen
felmeriils selejtezésre. A mérlegtételt nem érinté kisértéki targyi eszkozik leltarozasat a
koltségvetési szerv végzi.

Az idegen eszkdzok (pl: tarsulastél kapott) leltdrozasat a  Sajoszentpéteni
Viarosgondnoksag és a kdéltségvetési szerv egyiitt végzi.

A leltarértékelés a Sajészentpéteri Varosgondnoksag feladata, melynek soran a
nyilvantartiasok, és a tényleges készletek kozotti eltérésekrol kimutatast készit a
koltségvetési szervek szamara. Leltarértékelésben kotelezben részt vesznek a kdltségvetési
szervek vezetdi altal kijelolt személy(ek).

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a kdltségvetési szerv vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi
informacidszolgaltatasok tekintetében a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag.
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A gazdasagi eseményekhez kapcsolodod, azok soran keletkezett bizonylatokat, szamlakat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag ¢s a koltségvetési szervek kozott tgynevezett atadas-
atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megéallapithato, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) melyik intézmény mikor ¢s kinek adta at ligyintézés végett.

A koltségvetési szerv bankszémlaval (esetlegesen elkilonitett alszamlaval) és
hazipénztarral egyarant rendelkezik, melyr6l a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
analitikus nyilvantartist vezet. A koltségvetési szervek hazipénztara Sajdészentpéter,
Kdlvin tér 35. szam alatt mékodik.

A koltségvetési szervek pénzbeszedd helyi funkciokat latnak el, melynek sordn a
milkddésiikbdl adodo bevételeket beszedik. Kotelesek az altaluk beszedett bevételeket
sajat hazipénztarukba befizetni. A beszedett 6sszegbd! kifizetések nem teljesithetoek.

A kisebb kifizetések teljesitésére a koltségvetési szervek vezetdi, illetve az altaluk
meghatarozott koézalkalmazottak a Pénzkezelési Szabalyzat elGirasainak megfelelden
beszerzési eldleget vehetnek fel, mellyel hataridoben kotelesek elszamolni.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag Szamviteli Politikdja és az alabbi a koltségvetési
szervekre is teljes kdrlien vonatkoznak:

Szamlarend,

Eszkz0k és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositiasanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Gazdalkodasi Szabalyzat

* & & & ¢ & @

A Sajdszentpéteri Varosgondnoksiag gazdasagi igazgatdé helyettese koteles
elkésziteni a fenti egységes szerkezeti szabalyzatokat az egyes intézmények
sajatossdagainak feltiintetésével, melyeket az intézményvezetdbk jovahagyodlag
alaimak.

A koltségvetési szervek vezetdi egyéb belsé szabalyzataikban rendezik a
miikddéshez kapesolodd, pénziigyi kihatassal bird jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket (kiilondsen az allamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 368/2011.
(XII.31.) Korm.rendeletben eldirtakat), melyeket az intézményvezetok mellett a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje jovahagyolag alair.

A koltségvetési szervek vezetdi elkészitik a belsé kontrollrendszer miikdése
érdekében sziikséges, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérol szold 370/2011.(X11.31.) Korm.rendeletben elbirt szabalyozasaikat,
melyeket az intézményvezetbk mellett a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi vezetdje jovahagydlag alair.
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Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdilkodas sordn

Az éves kiltségvelds tervezése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
kéltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat,
informacidkat, amelyek alapjan a koltségvetési szerv adatot szolgaltat a
koltségvetési koncepcio Osszedllitdsahoz, elkésziti a mitkodtetéssel kapesolatos
sajat koltségvetési tervjavaslatit, valamint javaslatot tesz az intézményi
felyjitasokra, beruhazasokra.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag eldkésziti a targyalast a jegyzo és a
koltségvetési szerv vezetdje kozott a koltségvetés egyeztetésére vonatkozoan.

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

A Sajoszentpétent Varosgondnoksag:

1.4.1. igény szerint felkésziti az Onkormanyzat bizottsaganak iilésére a
koltségvetést szerv vezetdjét ¢és  szamara tovabbi  pénziigyi
informécidkat ad az érdemi targyalasok végett;

1.4.2. a koncepcid KépviselG-testilleti megtargyaldsa utdn a hatarozat
szellemében segiti a konkrét kdltségvetési eléirdnyzatok kialakitasat;

1.4.3. az 6nkormdnyzat koltségvetést rendelet-tervezetének Osszeallitasahoz
az intézményvezetdovel egyiittmikodve informacidkat szolgaltat a
jegyzd szamara.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag a koltségvetési rendelet megalkotasa utan
intézményenként felfekteti az eléiranyzat-nyilvantartisokat szakfeladatonkénti,
rovat, tétel, altétel bontasban (EPER program).

A koltségvetési rendelet alapjdn a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag elkésziti
sajat, tovabba a koltségvetési szerv elemi szintl koltségvetését (KGR
rendszer), tovabba gondoskodik annak Magyar Allamkincstarhoz hataridore
torténd tovabbitasarol.

A Sajoszentpétert Varosgondnoksag megszervezi az analitikus nyilvantartasok
— mérlegtételt nem énnté kis érték targyi eszkozok kivételével — koltségvetési
szervnél torténd év eleji Gyranyitasat, vagy azok tovabbi folyamatos vezetését.

2. Az éves eldiranyzatok felhaszndldsa

Az eléirdnyzat — felhasznalasrol a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

Ez alapjan koételes elkésziteni sajat eldirinyzatai éves eldiranyzat — felhasznalasi
iitemtervét. E tervet 4t kell adnia a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi
igazgatd-helyettesének.



3. Az éves kolisegvetési elciranyzatok médositdsa

3.1,

3.2

3.3.

34

A koltségvetési szerv elOiranyzat — felhasznalasi és eldiranyzat — modositési
hataskoérét onalléan gyakorolja €s errdl a koltségvetési szervet folyamatosan
tajékoztatja.

3.1.1. Eléiranyzat-felhasznilas esetén megjeloli egyittal azt a rovattételt,
amely biztositja az ugyancsak megjeldlt eldiranyzat-tallépés fedezetét.

3.1.2. Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat — névelés esetén a megemelt
rovatot és  tételt szakfeladatonként kozli a  Sajoészentpéteri
Virosgondnoksdggal, és egyuttal megjeloli az emelés fedezetét is
(bevételi tobblet teljesitése, vagy bevétel eldirasa).

3.1.3. A kiemelt eléirdnyzatoknal a fedezet mellett a jogcimet is megjel6li.
(Jogszabalyi, onkormanyzati rendeletre, hatarozatra vald hivatkozas.)

3.1.4. A sajat hatiskdrben elvégezni kivant elbiranyzat — modositasokrol a
koltségvetési szerv 5 napon belil irasban értesiti a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag gazdasagi igazgato-helyettesét, aki elkésziti a
modositas szamviteli dokumentumait, atvezeti azokat a koltségvetésen,
illetve megbrzi az errél sz616 dokumentumokat.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében  jovdhagyott  kiemelt
eléiranyzatok kozotti  atcsoportositast, illetve eldirdnyzat modositast a
koltségvetési  szerv  vezetdje irasban kezdeményezi a  jegyzonél,
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell az eldiranyzat — valtoztatdsi igény
indoklasat szakmai és pénziigyi szempontbol egyarant.

Az onkormanyzat altal elrendelt eldirdnyzat — modositas végrehajtasaért az
énintett intézményvezetd és a Sajoszentpéteri Viarosgondnoksag igazgatdja
egyiittesen felelosek.

Az eldirdnyzat — modositasrol a Sajdszentpéteri Varosgondnoksag tajékoztatja
a jegyz0t mindazokban az esetekben, amikor a Képviseld-testillet altal
jovahagyott eléiranyzatokat érinti a modositas.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1.

A kitelezettségvillaliasok rendje

Az intézményvezetd a kotelezettségvillalas dokumentumat ellenjegyzés végett
megkilldi a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig gazdasigi igazgaté helyettesének.
A kisérd belsé bizonylaton megjeldli azt a szakfeladatot, rovattételt, amelynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell.

4.1.1. Kotelezettséget a koltségvetési szerv nevében az intézmény
kéltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok erejéig a koltségvetési
szerv vezetdje vallalhat. Tavolléte és Osszeférhetetlensége esetén az
altala felhatalmazott, alkalmazasaban allo személy jar el.

A kotelezettségvallalas 50 e Ft érték felett c¢sak irasban, a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje, vagy az iltala



4.1.1.

irdsban kijeldlt személy pénzigyi ellenjegyzése utdn torténhet.
Az irasbeli kdtelezettségvallalas legaldbb 3 példanyban késziil, melybdl
az elsd a cimzetté, masodik a koltségvetési szervvé, a harmadik a
Sajoszentpéteri  Varosgondnoksagé. A  harmadik példanyon a
kéltségvetési  szerv  megjeldli  a  kotelezettségvallalas  forrasat
(koltségvetés, palyazati pénzeszkozok, tobbletbevétel, PM), illetve azt a
szakfeladatot, rovattételt, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiten:
kell.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Sajoszentpéteri
Véarosgondnoksag szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany
miatt” megjegyzéssel visszakiildi a koltségvetési szerv vezetdjének.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor datummal ellatva
pénziigyileg ellenjegyzi, majd a kotelezettséget vallalo alairasa utan
felvezeti sajat kitelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

Az 50 e Ft-ot el nem érd, szobeli kotelezettségvallalasokat is sziikséges
feljegyezni a nyilvantartisba, melynck érdekében az ilyen
kotelezettségvallalasokat bels6 bizonylat kitoltésével a
kotelezettségvallalonak jeleznie kell a nyilvantartast vezetd részere.

A Sajészentpéteri Vérosgondnoksdg a 4.1.2 és a 4.1.3. pontokban
foglaltakrol a beérkezéstdl szamitott 2 munkanapon beliil nyilatkozik.

A kotelezettségvallalas dokumentuma: a kinevezési okirat, a szerzidés,
a megallapodas, a visszaigazolt megrendelés, a pélyazati aton odaitelt
tdmogatasrol szo16 dontés alairt dokumentuma.

A kotelezettségvallalasok hé végi nem teljesiilt allomanyat a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szerv vezetdje a
targyhonapot kovetd ho 15.-ig egyeztetik.

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

4.2, Az utalvinyozas rendje

Valamennyi kiadas és bevétel utalvanyozasa a koltségvetési szerv vezetOjénck,

tavollétében

és Osszeférhetetlensége esetén pedig az altala  felhatalmazott,

alkalmazasaban allo kézalkalmazottnak a hataskore.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A koltségvetési szerv vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi
jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hatariddben
megtorténhessenek. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasheli
rendelkezéssel lehet a jogszabalyban eldirt tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden.

Az utalvanyozott szamlat, bizonylatot a fizetési hataridd el6tt legalabb
2 munkanappal atado — atvevé konyvvel kell a Sajészentpéteri
Viarosgondnoksaghoz eljuttatni, amelybél ki kell tiinnie annak, hogy a
szamla a kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.

Az utalvanyozott, felszerelt szamlat, bizonylatot a Sajoszentpéteri
Viarosgondnoksdg  intézményenkénti  csoportositisban,  iddrendi
sorrendben tarolja.



4.3. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.3.1. A kotelezettségvallalas és  utalvanyozas  ellenjegyzésére a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi szervezetének vezetdje,
tavollétében, vagy Osszeférhetetlensége esetén az altala irasban kijeloit,
az intézmény alkalmazasdban allo foglalkoztatott jogosult.

43.2. A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése elott meggydzodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit
megjeldlt a koltségvetési szerv) rendelkezésre all-e és nincs-e mas
akadalya a kotelezettség-vallalasnak.

43.3. A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, azaz a kitelezettségvallalas nem felel meg
a jogszabalyi eldirasoknak, err6l irasban tajc¢koztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét ¢s a
gazdasigi vezet6t, amennyiben nem 6 az ellenjegyz6. Ha a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyz6 koteles
annak eleget tenni és e tényr6l az iranyitd szerv vezetdjét
haladéktalanul értesiteni. A vezetd a tajékoztatas kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon belill kiteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

43.4. Az utalvinyozds pénzigyi cllenjegyzése a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésével azonos mddon torténik.

4.4. Az érvényesités rendje

Az érvényesités feladatait a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Osszevontan a sajat
intézményi feladataival egylitt latja el. Az érvényesitést az intézmény szakmailag
illetékes szamviteli Ugyintézdi utjan végzi. Az érvényesités az utalvanyozas elott a
szakmai teljesités igazolas alapjan torténik.

A pénzgazdalkodasi jogkdrék pontos gyakorlasa érdekében a koltségvetési szerv
koteles a kiaddsok és bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat
megfeleld idében rendelkezésre bocsatani. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag a
koltségvetési szerv részére az érvényesitést a pénzmozgas igényeinek megfeleld
stirgbsséggel koteles elvégezni.

Ha az érvényesitd a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvinyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt koveten az
utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbiakban e tényrdl az irdnyito szerv vezetdjét
az érvényesitbnek haladéktalanul értesitenie kell. A vezetd a tajékoztatds
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil koteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.



4.5. Szakmai teljesités igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt ellendrizhetd
okmanyok alapjan cllendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Bsszegszerliségét, cllenszolgaltatast is magdban foglalo kotelezetiségvallalas esetében
annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni. A teljesités
igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki az egységes
belsd szabalyzatban. A teljesités igazolast az érvényesitést megeldz6en kell elvégezni,
mely torténhet a szamlin, vagy egyéb alapbizonylaton a .szakmai teljesitést
igazolom” rogzitésével.

4.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.
Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és a szakmai
teljesités igazolasara irdnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga
javara latna el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-
mint&jukrdl az egységes belsé szabalyzatban rogzitett formaban és médon naprakeész
nyilvantartast vezet.

5. A személvi juttaidsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazddlkodds
tbéroazdalkodds szabdlyai)

51. A koltségvetési szerv vezetdje Onalld bérgazdilkodoi jogkdrt gyakorol.
Azonban az allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritést, tovabba a tavollétek
miatti bérmaradvany felhasznilasit a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasag vezetbjével és a fenntarté részérol kijeldlt illetékes személlyel
egyeztetnie kell.

52. Az oOnkormanyzat Képviscld-testilete altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a kdltségvetési szerv 6ndlldan gazdalkodik, de az
esetlegesen megiiresedett allashelyeket csak a fenntartd eldzetes engedélye
alapjan toltheti be,

5.3. Az éves eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrol szakfeladatonkent, a
rendszeres személyi juttatisok esetében rovat-tételes bontésu és a koltségvetesi
szerv szintjére dsszesitett 1étszam — és bémyilvantartast vezet a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag. A személyi juttatisokra vonatkozé béradatokat a
Sajoszentpéteri Véarosgondnoksig olyan formatumban &s részletezettségben
vezeti, hogy az alkalmas legyen a féléves és az éves beszamol¢ trlapjainak
elkészitésére.



5.4.

5.5.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorldsa sordn a Sajdszentpéteri
Viarosgondnoksag biztositja, hogy a munkaeré — ¢és bérgazdalkodas a
jogszabalyoknak, bels® szabalyzatoknak és az Onkormdnyzat Képviselo-
testlilete dontéseinek megfelelden torténjen.

A kiilénféle jelentések készitéséhez, szamfejtéshez, kifizetések teljesitéschez
szitkséges adatokat a koltségvetési szerv vezetdje megkiildi a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag, illetve az illetékes szervek részére, killondsen az alabbiakat:

- a valtozébér elszamolast targyhot kovetd ho 4.-ig a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag részére;

- a létszam kimutatdst targyhot koveté ho 7.-ig a Sajészentpéteri
Varosgondnoksag részére;

- a munkdba jarasi koltségtérités (bérlettel és bérlet nélkili)
elszamoldshoz szilkséges kimutatast targyhét kovetd 7.-ig a
Sajészentpéteri Varosgondnoksag részére;

- a Munkaiigyi Kozponttél igényelt tamogatisok eclszamolasi
kimutatasait targyhét kovetdé ho 10-ig a teriletileg illetekes
foglalkoztatasi szervnek;

- statisztikai jelentést az iires allashelyekrol negyedévet kdvetd ho elsd
munkanapig a Sajészentpéteri Varosgondnoksag részére;

- munkabol valdé tdvolmaradasi jelentést targyhot kovetd hd 5.-ig a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részére.

6. Eovéb nyilvdntartdsok vezetése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Az egyedileg 200 eFt alatti, un. kis értékli targyi eszkozok, készletek
analitikus nyilvantartasat — ideértve a munkahelyeken haszndlatban Iévd
készleteket is —, a koltségvetési szervek vezetik. Ennek sordn a bevételezések,
felhasznaldsok, mas csdkkenések és novekedések alapbizonylatait kiallitja,
folyamatosan egyeztet a f6konyvi konyveléssel.

A befektetett eszkézék analitikus nyilvintartasat a Sajoszentpéteri
Viérosgondnoksag vezeti intézményi bontasban. Ide tartoznak az immaterialis
javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok, targyi
eszkozok, esetlegesen adott k6lesondk és a feltyitasok.

A Sajoszentpéteri Vidrosgondnoksag gazdasagi vezetdjének irdnymutatisa
alapjan a koltségvetési szerv elvégzi az év végi leltarfelvételcket,
kozremikoddik a leltarak Osszesitésében és kiértékelésében a leltarkészitési s
leltarozasi szabalyzat alapjan.

A koltségvetési szerv selejtezésre elOkésziti, rendszerezi a selejtezendd
eszkdzdket olyan modon, hogy az a nyilvantartd kartonnal egyeztethetd
legyen. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksagot irdsban értesiti selejtezési
szandékardl. Kozosen végrehajtjdk az  esedékes  selejtezéseket  €s
gondoskodnak azok eléirasszerii bizonylatolasarol.

A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok elékészitése és végrehajtasa a
selejtezési szabalyzat alapjan torténik a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag
gazdasagi igazgato helyettesének irdnymutatasa alapjan.

A kimend vevé szamliak és a beérkezd szdllitéi szamlak analitikus
nyilvantartasa a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag feladata.



6.7. A kiilonbdz6 elélegekkel (pl.: fizetési elolegek, vasarlasi el6legek) kapcsolatos
nyilvantartas vezetése a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag feladata.

6.8. A fiiggd ¢és atfuté tételekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat a Sajoszentpéteri
Viarosgondnoksag vezeti.

7. A készpénzkezelés rendje

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag intézményenként elkiilonitve latja el a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, mind a bankszamla, mind pedig a
készpénzforgalom tekintetében. Készpénz tekintetében a koltségvetési szerv
hazipénztart izemeltet, illetve pénztarjelentést vezet a koltségvetési szerv részére.

7.1. A koltségvetési szerv sziikség szerint készpénz elbleget vehet fel, amelybol
teljesitheti a kilonbdz6 készpénzes kifizetéseit. Az elblegekr6l a
nyilvantartasokat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag vezeti.

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

A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
vezetdje felelds, aki gondoskodik egyuttal a felvett eldleg biztonsigos
tarolasarol.

7.3. A koltségvetési szerv daltal készpénzben beszedett bevételek kiadasok
teljesitésére nem fordithatok, azt a koltségvetési szerv kételes a hazipénztar
nyitva tartasahoz igazoddan sajat pénztaraba befizetni. A készpénzbeszedések
szabalyszeriiségéért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds, és gondoskodik
egydttal a pénz biztonsagos tarolasarol, annak a hazipénztarba torténd
befizetéséig.

8. A felujitasi, beruhdzasi tevékenvség tervezése, bonvolitdsa

8.1. Az oOnkormanyzati intézmeények éves felljitasi terv alapjan gazdalkodnak,
ezekhez az intézmények miiszaki €s pénzigyi informacidkat szolgaltatnak.

8.2. A koltségvetési szerv feladata, hogy jelezze azoknak a targyi eszkézoknek a
korét, amelyek felyjitasra szorulnak.

8.3. Az intézményi felljitasi tervek a Polgarmesteri Hivatal Viarosiizemeltetési és
Beruhazasi Osztalya szintjién késziilnek el, amely intézményenként,
feladatonként és targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza a tervezett
felujitasokat.

84. A felyjitasok és ¢pitési jellegli beruhazasok elOkészitése, bonyolitasa a
Virosiizemeltetési  €s  Beruhazasi  Osztaly feladatat képezi, ezekkel
kapcsolatosan a kdltségvetési szervnek gazdalkodasi feladatai nincsenek.

8.5. A koltségvetési szerv emellett javaslatot tehet a feladatellatast biztositd targyi
eszkozokre valo beruhazasra.

10



9. A belsd kontrollrendszer

9.1. A koltségvetési szervek vezetdi felelosek a belso kontrollrendszer keretében a

szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld kontrollkbrnyezet,
kockazatkezelési  rendszer, kontrolltevékenységek, informdicidés  és
kommunikdcios rendszer és nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért. Ennek érdekében elkészitik az ezzel kapcsolatos
belsé szabdlyzataikat, melyet az intézményvezetén kiviil a Sajoszentpéteri
Virosgondnoksdg gazdasagi vezetdje is — a kiilonbozé szabalyozéasok,
jogszabdlyok 6sszhangja érdekében — jovahagydlag alair.

9.2. Az intézményvezetéknek a kontrolltevékenységek részeként minden

tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, elozetes,
utdlagos ¢és  vezetdi ellenbrzést (FEUVE), wvalamint a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését biztosito
rendszert.

9.3. A bels6 ellendrzési tevékenységet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagnal és a

koltségvetési szerveknél egyarant a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenGrzési
vezetoje latja el, a feligyeleti szerv vezetdjének utasitasara, illetve kérésére.
A feladat elldtdsahoz — pl. a munkaterv Osszeallitasa ¢lott — kikéri az
intézményvezetOk véleményét, velikk egylittmiikodik.

9.4. Megbizas utjan — sziikség szerint — igénybe vehetd kiilsé szakért6 is ellenbrzés

lebonyolitisira a Sajoszentpéteri Vdarosgondnoksag intézményvezetdjének
kezdeményezésére, a koltségvetési szerv vezetdjének bevonasaval.

10. A beszamolasi kotelezettség

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg késziti el a sajat, valamint a koltségvetési szervek
koltségvetési beszamoldjat. A beszamolé széveges indoklasahoz a szakmai feladatok
teljesitésérdl a koltségvetési szerv irasos anyagot készit.

11. Az imtézmény miikodtetesi feladatainak elldtdsa

A miikodtetési feladatok koziil a koltségvetésin szerv az alabbiakat latja el:

Gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi és iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat.

Gondoskodik az intézmény iizemeltetésérél, ezen belil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz szilkséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok,
kényvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozdk, szamitastechnikai eszkozok
anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi miikddést biztositdo — kozvetlen
felhasznalasra keruld — készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.
Gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos — eseti, illetve litemterv
szerinti — karbantartasarol.

Ellatja, illetve alkalmazottaival ellattatja az intézmény agazati besoroldsinak
megfeleld szakmai tevékenységet.
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A felek kozotti fenti megallapodas 2014. majus 1. napjatdl hatdlyos €s hatarozatlan idore szol.
A felek a megallapodast a feliigyeleti szerv jovahagyasaval modosithatjak.

A megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az allamhaztartds miikodési rendjérol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeleten kiviil a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

Jelen megéllapodast a felek elolvasds és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezit helybenhagyolag alairtak.

A megallapodas hatalyba lépésével egyidejiileg hatilyat veszti minden kordbban alairt
Egyiittmiikdési Megallapodas.

A megillapodis hatdlyba lépésével egyidejlileg a koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztis rendjére vonatkozé és a 192/2009.(VIIL.24.), a 193/2009.(VIIL.24.), a
194/2009.(VIIL.24.), a 195/2009.(VIIL.24.), 196/2009.(VIIL.24.) és a 91/2013.(V.30.)
hatarozattal jovéahagyott egyuttmiikddési megallapodas hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2014. aprilis 30.

............................................................................................................................

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
vezetdje gazdasagi vezetdje
Sajoszentpéteri Terlileti Szocialis Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi
Koézpont és Bolcsdde vezetdje Otthonos Ovoda vezetdje

Sajoszentpéteri Gyogyitéo — Megel6z6 Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkdzpont,
Intézmény vezetdje Varosi Konyvtar vezetdje

Az Egyuttmiikodési Megallapodast Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Airennn /2014, (IV.30.) hatarozataval jovahagyta.

Sajoészentpéter, 2014. aprilis 30.
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