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onalléan nikods és gazdalkodd, illetve Alapszolgéaltatasi Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgata(6913
Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 9.) 6nalléarkdas koltségvetési szerv kdzott

A MUNKAMEGOSZTAS ES A FELEL OSSEGVALLALAS RENDJER OL

Az intézmény adatai
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Fenntartéja: Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak
Képvisels-testilete
6913 Csanadpalota Kelemen Laszl6 tér 10.

Bankszamlavezétintézet: OTP Bank Nyrt Csanadpalotai fiok
Pénzforgalmi bankszamlaszama: 11735081-15358828
Adészama: 15358828-2-06
l.
A tervezés

Az Onalldan Mikods koltségvetési szerv (tovabbiakban OM), az altdisat feladatok tekintetében naturalis
mutatoszamai alapjan elkésziti az elemi koltségégtéés azt az Onalldanikbds és Gazdalkodd szerv
gazdasagi szervezetének (tovabbiakban OMG), ataékiadott adatlapokon és meghatarozott hatégid
adatszolgéltatasra tovabbitja az dnkormanyzati elencelkészitéséhez, a kincstari informacios reswten
tortérd rogzitéshez, az aldbbiak szerint:

1) Az OMG rendelkezésére bocsatja azokat a dokumemkatninformaciokat, amelyek alapjan az OM
elkésziti az intézményére vonatkozo elemi koltsépidervét, a tervezés teljes szakaban az OMGrsziak
segitséget nyuijt.

2) Az OM kizarolag a fenntarto altal meghatarozotsiéimkeret és egyéb feltételek altal meghatarosoét k
erejéig tervezhet.

3) Az OM elemi koltségvetésében a naturalis és az ramokartozo értékadatok feltiintetése, valodisaga az
OM, a vonatkoz6 jogszabalyisétasok szerinti szerkezet és tartalom az OMG dstgige

4) Az OM feladata a koltségvetés dokumentalt egyeztetdiz érdekképviseleti szervezetekkel, dtiehz
OMG részére atadna az 6nkormanyzati 6sszesitésaélj

5) Az OM - minden évben az OMG Aaltal kikozolbjabntig, és meghatarozott szerkezetben - leadotzete
alapjan az OMG késziti el az 6nkormanyzat Gsszekoitségvetését, valamint koltségvetési rendelet-
tervezetét. Az OMG az Osszesitett koltségvetésiygzamokat kiemelt @&iranyzatonkénti bontasban
terjeszti véleményeztetés, feladategyeztetés adljdbbizottsagok, majd elfogadas végett a képlisel
testulet elé.



6) Az onkorméanyzat kdltségvetési rendelete elfogadksaeten - az elfogadas soran keletkezett esetleges
valtozasok atvezetésével médositva — az OMG a téricinformaciés rendszerben rogziti az OM
modositott elemi koltségvetését, melyet az OM vgeets az OMG altal kijelolt gazdalkodo szerv
pénziigyi vezéie alairasaval lat el, és az OMG a kincstarnakbetéelyezésre megkiildi.

A kincstar felé tortéfh mindenkori adatszolgaltatas (negyedéves jelentésekOMG feladata, melyhez
szilkség esetén az OM adatszolgéaltatasi koteleggtibdartozik. Amennyiben az OMG a hatébeén
tortérd adatszolgaltatast az OM mulasztasa miatt nem taigsiteni, az az OM fegyelmi fetsisége.
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Il.

Pénzkezelés
Az OM 6nall6 bankszamlaval és pénztarral rendekerielyek kezelése az OMG hivatalos pénztar
helyiségében, az OMG ves@ altal pénztaros munkakor betdltésére, vagy armelettesitésére
kinevezett koztisztvisélkdzreniikbdésével torténik.
A bankszamla felett rendelkezési joga az OM etk illetve az altala irasbhan kijelolt személynek
elss alairéként, valamint az OMG gazdalkodo szerveakdijeldlt gazdasagi vezsjének illetve az
altala irasban kijelolt személynek masodik alainbkéan. A bankszamlardl teljesités illetve készpénz
felvétel kizarélag az elsés a masodik alairé személyek egyiittes alairakghetiséges.
Az OM részésl kifizetés kizardlag érvényes kotelezettségvadlalautan torténhet. A
kotelezettségvallalasra az OM veset vagy az altala irasban kijelolt személy leldet.OM vezebje a
kotelezettségvallalasatégietesen a finanszirozas jovahagyojaval (polgarmegtékdteles egyeztetni,
ellenjegyeztetni. A kotelezettségvallalas megtésegét az OMG gazdasagi szervezete altal kijelolt
gazdasagvez&t vagy az altala irdsban kijeldlt személy efilen pénzigyi ellenjegyiként aléirja. A
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés né@kinytelen, kifizetése szabalytalan.
Az OM bankszamlajarél készpénzt vehet fel hazigédna, onnan kiadasokat teljesithet az OMG
hazipénztar kezelési szabalyzata alapjan.
Az OM kizérolag a feladatellatashoz sziikségesrmaalanyagok, készletek vasarlasanak fedezetére
utdlagos elszamolasra hazipénztarabol legfeljeth0DD,- Ft edleget az OM vezéie altal irasban
kijelolt személy jogosult felvenni, mellyel 3 mumapon belul koteles elszamolni. Térekedni kell
azonban az atutalasos teljesitésre a készpénzsfiketdelbzésére.
Az OM a tarsulas tulajdonaban &WSD-998 rendszaml Skoda Fabia tipust személygapijar
lizemeltetésére jogosult, az lizemeltetéshez az @M ighsban kijelolt személy (izemanyagtet
felvételére jogosult. Az izemanyadilelg 6sszege 25.000,- Ft, melyet egy hdnapban egyshet fel,
kezelése az OM pénzkezelési szabalyzataban meghaitték szerint torténik. Az &leg kezeb koteles
30. napon belill elszdmolni az lzemanyagdegigel az OMG pénztarkezekoztisztvisebjénél. 30
napon belul élleget csak egy alkalommal vehet fel
Az utblagos elszamolasra kiadottsley OM altali kezelésére vonatkoz6 szabalyozastOat, a
vonatkoz0 jogszabalyi &rasok alapjan sajat hataskdrében alkotja meg.
A pénzkezel az utélagos elszamolasra kiadotbled teljes 6sszegével tortemlszamolasaig masik
eléleget nem vehet fel.
Az utélagos elszamolasra kiadottsleget az OMG tartja nyilvan, visszakovetel@&sémegadott
hataridre tortéh elszamolas elmulasztasarol azonnal értesiti azéSMz OMG vezéjét és irasban
intézkedik behajtasardl.
Az OM bevételeit koteles a beszedést kéeatazonnal, de legkéisb a beszedést kévebanki napon
a bankszamlajara az OTP Bank csanadpalotai fickjhafizetni, abbol kiadast kdzvetlenil nem
teljesithet.
Az OM intézményi ellatasi dijak beszedésével OMeiie altal irasban megbizott dolgozéja az OM
sajat hataskorében megalkotott pénzkezelési szaiahan leirtak szerint koteles eljarni.
Az OM a bevételeket csakis és kizarélag az OMGI &idott szigori szamadasu készpénzfizetési
szamlan szedheti be. A betelt szdmlatémbbel azokdtgles elszamolni az OMG felé, a rontott
példanyok minden példanyat a tombbel egyitt koteleani.
Az OM az éltala beszedett bevételikisszesitést készit és a szamlak masodpéldanggyatt az
OMG gazdalkodé szervének tovabbitja azt a bankiifst kovet munkanapon.
Az OM nagyobb vasarlasainak megvalositasa kizar&gzpénzkimél fizetési modot alkalmazva
(utalassal) torténhet. Az OM a kiadasok hatsedtortés kiegyenlitéséhez az OMG gazdalkodd
szervének tovébbitia az érvényes kotelezettsédastiebizonyitd dokumentummal, finanszirozasi
ellenjegyzéssel, az OM ved, vagy az altala irdsban kijelolt személy altahksnai teljesités-
igazolassal ellatott, utalvanyrendelettel felszekidizetési alapbizonylatot.

M.
. Eléiranyzat felhasznalas, modositas
Az OM ebirdnyzataival a Képviséhestilet altal elfogadott koltségvetési rendelptlfeglaltaknak
megfeleten, a kiemelt éiranyzatokon belil rendelkezik.



2. Az ebiranyzatok teljesitésének, felhasznalasanak kowedésOM vezéfének feladata, felésséggel
tartozik azért, hogy éiranyzat tulteljesités nem torténhet. Ehhez az Oga@dalkodo szervezetének
fokonyvi kényvebje minden honap 15. Napjaig adatot szolgaltat skl havi adatokrél az OM
vezetje szamara.

3. Az OM vezetje, amennyiben latja, hogy valamelsiehnyzaton a kotelezettségvallalas nem tghet
meg ebirdnyzat hianya miatt azonnal irasban rendelkezikksiranyzat atcsoportositasarol.

4. Az OM vezetje csak a kiemelt diranyzatokon beliil csoportosithat abigdnyzatot sajat hataskérben,
a jogszabalyok figyelembevételével.

+ Az OM az ebiranyzat-médositasrdl nyilvantartast vezet. A ngiitartasnak tartalmaznia kell
az eredeti giranyzatot, a modositds mértékét, okat (szakmpéagiigyi oldalrdl), idpontjat,
valamit a médositott iranyzatot.

+ Az OM a modositast atvezeti a sajat elemi koltségpén.

+ Az OMG az OM altal kérelmezett atcsoportositassakbiranyzat médositassal kapcsolatban
az alabbiakat végzi el:

Az eldiranyzat-médositast atvezeti az odsszevont adattd@blmazéd koltségvetésen, az
intézmény altal nyudjtott dokumentumokat rieg.

5. A kiemelt ebiranyzatok kodzotti atcsoportositds joga, a fendtafepviseb-testiletet illeti meg.
Kiemelt ebiranyzatok k6zétti médositas az alabbiak szerirtétihet:

+ Az OM vezebje irasban kezdeményezheti sajat intézménye éznigtdyegységei kiemelt
elsiranyzatanak megvaltoztatasat. A kezdeményezésadklrhazni kell az éirdnyzat-
véltoztatasi igény indokolasat szakmai és pénzszgimpontbol egyarant.

« Az OMG gazdasagi szervezetének gazdasagsjezeiz OM &tcsoportositasi kérelmét
tovabbitia az oOnkormanyzat képviseestilete felé, és atvezeti az éves koltségvetési
rendeleten.

« Az OMG gazdasagi szervezeténekkdnyvi konyvebje atvezeti a sajat hataskorben
maédositott dliranyzatokat, és a rendelettel Képwstdstilet altal elfogadott &@ranyzat
atcsoportositasat az OM konyvviteli nyilvantartasan

V.
Szamvitel

1. A szamvitel keretén belill az OMG latja el a kongeelfeladatokat, megallapitia az OM szamviteli
rendjét.

2. A fokonyvi konyvelést az OMG Altal hasznalt konyvelpebgrammal az OMG pénziigyi csoportja
végzi. Az OMG Bkonyvi konyvebje a teljesitési adatokat minden honap 15. napjéégkildi az
intézménynek.

3. A szamviteli torvénybl és koltségvetési szervek szamvitelét szabalyogéziabalyok rendelkezéséib
adodoan az alabbi szabalyzatokat kételes az OMEliehi:

a. Munkaltaté hataskorébe utalt félbrend: jogszabalyok rendelkezései altal adhaté juttatasok
igénybevételéil sz6l6 szabalyozas (étkezési hozzajarulas, fizetiédeg, munka-védruha
jarandésagiiz-, érintés-, munkavédelem).

b. Pénzkezelési helyre vonatkoz6 pénzkezelési szadtalyz

c. Amennyiben az OM alaptevékenységi korébe tartomigéitatast végez azon tevékenység
onkoltség meghatarozasi szabalyzatat.

d. Telefon, és egyéb munkaltatd altal biztositott 8zpk hasznalatanak szabéalyzatat.

V.

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozasdlenjegyzés rendje
Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, sés igazolas, érvényesités, utalvanyozas a 2941.
CXCV. torvény 36.-38.8-aiban szabdlyozottak szetirtenhet
Az OM nevében az OM koltségvetésében szérefiranyzatok erejéig a kotelezettségvallalas megtétel
elstt a finanszirozo iranyitoszerv vedgivel a polgarmesterrel, koteles az OM véjgetegyeztetni,
engedélyeztetni.

VI.
Analitikus nyilvantartasi rendszer )
A szamvitel részét képéanalitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteiOM sajat maga, masokat az
OMG lat el az alabbiak szerint:

1. Az OM a tervezéshez és a tervezés alatamasztas@haoalabbi nyilvantartasokat és analitikus
nyilvantartasokat kdteles vezetni, illetve annaétad hasznalni:
- Alapité okirat és médositasai.



—Szervezeti és lkodési Szabalyzat (hatalyos).

—Szakmai Programok.

—Miukddési engedélyek.

—Torzsadattari nyilvantartasba vétel visszaigazolasa

- Intézményegységek hazirendjei.

—Normativ ~ allami  tdmogatasok  igénybevételének  alatmdsahoz szilkséges
alapdokumentumok, alapnyilvantartasok.

—Intézményi bérnyilvantartas.

- Nyilvantartas kotelezettségvallalas alapdokumenitéhészersidés, megbizads, megallapodas
stb).

- Nyilvantartas a fenti értékhatéart el nens &btelezettség vallalasokrol.

—Név szerinti nyilvantartas hatarozottid kinevezett dolgozokrol.

—Név szerinti nyilvantartas hatarozatlaine kinevezett dolgozokrol.

—Dolgozéknak nyujtott egyéb juttatasok nyilvantaaias

—Sajat bevételek kiszamlazasadhoz sadések, megallapodasok nyilvantartasa, bevétel
tervezését megalapozé egyéb megallapodasok, ingzmddntések, intézményvedet
hataskdrben hozott hatarozatok.

- Sajat hataskorben megtefhetlbiranyzat mdédositasok nyilvantartasa.

—-Az intézmény altal elldtandé feladatok vonatkozaséh jogszabdly altal @t koteleden
vezetend szakmai nyilvantartasok.

2. Az OM vezet kotelessége vezetni munkaltatdi hataskorében doigak nydjtott juttatasok
(munkaruha, végtuha étkezési hozzajarulas, egyéb koltségtéritrésiais juttatdsok) nyilvantartasat,
név szerinti bontasban.

3. Az OM koteles minden olyan szakmai nyilvantartastetni, melyek a normativ hozzajarulas alapjat
képezik, és az azzal valé elszamolashoz elengdbiretk.

4. A befektetett eszkézokkel kapcsolatos nyilvantakasaz OMG vezeti az alabbiak szerint:

= Immateridlis javak (kivéve az intézményben fizikalh megtalalhaté szellemi termékek),
foldterlletek, éplletek, épitmények, beruhazasdl).A00,- Ft brutté egyedi érték feletti
targyi eszkozok, adott kolcsonok, feljitasok ngittartasait az OMG az OM sajat eszkoz
nyilvantartasi rendszerében vezeti.

= A 100.000,- Ft egyedi brutté értéket meghalad6 &xizk vonatkozasaban csakis allomanyba-
vétel utan keriilhet sor pénzugyi teljesitésre. han@anyba-vételil az OMG gondoskodik az
OM altal szolgaltatott adatok alapjan. Az OM kossiege az eszkoz kifizetéseteladatot
szolgéltatni annak vonatkozdsaban, hogy az eszkiyemmleltari egységben, mely alleltari
korzetbe kerll elhelyezésre, a kifizetési alapdokmtumhoz csatoltan, és az eszkdz
elhelyezésének szobaleltar-ivére toftémonnali felvezetés a leltariven déutolsé sorszamot
kovet sorszammal. Az eszkdznek ez lesz a leltari sz@gyylaed, melyet az eszkdzre is koteles
az OM felvezetni. Az OMG a beérkezett dokumentunatdpjan felvezeti az OM egyedi
befektetett eszkdz nyilvantartasi rendszerébe, meslynyilvantartasi szamot kap a rendszeren
beldl.

= Az OM vezebje altal meghatarozott tartésanegy éven tG— szakmai feladatok ellatasat
szolgalé eszkdzoket, amelyek egyedi bruttd bekeridétéke nem éri el az 100.000,- Ft
értéket, az OM a leltari egység alleltari korzetélze szobaleltar-ivre torténfelvezetéssel
meghatarozza az eszkoz leltari szamat, melyet as @il OM szobaleltar-ivének néla dév
példanyan szintén felvezet, az eszkdozoknek az érigkonnal koltségként elszamolja, igy
csak mennyiségben kerilnek nyilvantartasra.

5. Kovetelésekkel kapcsolatban:

= Az intézményi téritési dijak beszedése az OM fatnda felalssége, melynek kezelésére az
OM pénzkezelési szabalyzatot készit a Megdllapdiladejezete szerintiek figyelembe
vételével.

= Az OM intézményi ellatasi dijak beszedésével megbiigyintésdje gazdasagi éven beliil
vezeti a dijhatralékosok nyilvantartasat, behaj@sdindent megtesz. Az éven tuli hatralékos
listat év végén atadja az OMG gazdasagi szervedeténelynek behajtasat tovabbiakban az
OMG végzi.

= Az OM a téritési dijak éven beluli hatralékos fi&téminden negyedév végén tajékoztatasul,
valamint a mérlegben tortékimutatas céljabol irasban megkiildi az OMG részére

= Mas kdvetelésset munkaltatdi jogkoérben végrehajtott intézkedéssgldsolatos kdvetelések
— az OM vezet nyilvantartast, behajtasaért az OMtgz felelbs.

= Az OM az ebiranyzatok terhére felvallalt kotelezettségeinaprakész nyilvantartast vezet,
amelyl®l barmikor megallapithatd, hogy mennyi még a fdalhhto kotelezettség kerete,



ennek alapja az OMG Altal havonta OM részére dtadbesitéseldl sz6l6 szakfeladatos
kimutatas. )
6. Az egyéb kotelez, mérleg alatamasztasat szolgald nyilvantartdsdBM& feladata.

VII.
Az informacidszolgaltatas

1. A jogszabalyok altal OM részéredsat informacioszolgéaltatasi kotelezettségéért az Obkebje
felelds.

2. A jogszabalyok altal OMG részéresat informéacioszolgaltatasi kotelezettségéért aaGvezetje a
gazdalkodasi informacidszolgaltatasért az OMG gsageezéije feleks.

3. Az OM koteles minden olyan dokumentumot az OMG sa@nrendelkezésre bocsatani, mely az
informacidszolgéltatéas, vagy egyéb kotélézladat elvégzéséhez sziikséges.

4. A felettes szerveknek torténfenntartéi informacioszolgaltatasért az OMG fédelAz OM a sajat
intézményi adatszolgaltatasi kotelezettségénekridéta torté tovabbitasaért az OM vedg
felelss, melyet olyan médon kell elkésziteni, hogy az OM&G OM adatszolgaltatasabdl toén
onkormanyzati 6sszesitést, illetve tovabbitanddodta valo konvertalasat el tudja hatéinel végezni.
Az OMG éltal megjeldlt hatariik betartasaért, az informacié valodisagaért, tetigségéért az OM
vezetje felebs. Az OMG OM adatszolgaltatasabol késziilt inforraavabbszolgaltatasaért valo
hataridk betartasaért, 5nkormanyzati stintljes kotiségéért az OMG gazdasagvépetelels.

5. Az OM informaciészolgaltatasanak elmaradasa, vagge#lelmes teljesitése a jegytali személyes
felelssségre vonast eredményezi a fidék felé.

VIII.
Beszamolas
1. Az OMG az OM-8l kért adatok és sajat nyilvantartasai alapjansgké és hatarigre elkildi az OM
koltségvetési beszamoldjat.
2. Az OM a beszamolé szoveges részének elkészitésdabanai ismertetését koteles elkésziteni. A
szamszaki részt megindokold, illetve pénzigyi sifssl sz6l6 tajékoztatot az OMG és az OM
egymassal egyittitkodve késziti el.

IX.
A miikddtetés, targyi eszkoz felljitds, vagyonkezelés
1. Az intézménynikodtetési feladatokkal kapcsolatban az OM latjazehlabbiakat:
= Gondoskodik a munkag&foglalkoztatasrol, szervezi, iranyitja a foglalkapttak munkajat.
= A munkaltatoi jogkoroket gyakorolja az intézményesje.
= Elkésziti a dolgozok kozalkalmazotti jogviszony ekitéséhez, fenntartasahoz,
megsziintetéséhez sziikséges kdbetkkkumentumokat, (munkakori leirasok, kdzalkalmtzot
alapnyilvantartas, étkezési hozzajarulashoz nyledkok stb.)
= Az OM folyamatos lizemeltetéggrgondoskodik, kiemelt fontossaggaberbe helyezve az
alapfeladat koteldézellatasat.
= Az OM tevékenysége ellatasahoz a kotelezettsédaslimenetének szigort betartasaval az
intézményben szikséges azonnali felhasznalasrdmalgakészletek, szakmai anyagok,
beszerzését végzi.
= Az OM vezetje a kotelezettségvallalasi szabalyok szigori bitaval gondoskodik a
hasznélataba adott ingatlanok, eszkdzok allagmegdeandirsl, kisosszed karbantartasi
munkélatok megrendelégérelvégeztetését.
2. Az OM az éltala alaptevékenység ellatdsdhoz Onkaymatoktél hasznélatra kapott ingatlanok és
ingdsagok allapotaért teljes leltari-, nbezgsi- és anyagi-felésséggel tartozik.

Ezen Megallapodast Csanadpalota Varos Onkormamgaat&épvised-testiilete ...... /2012. (V. 30.) Kt.h.
szamu hatarozataval jovahagyta, hatalyos 2012uglhi napjatél. Amennyiben a Megallapodashan syabait
kérdésekben valtozas torténik, Ugy a Megallapodasdositdsanak kezdeményezése a valtozas
bekovetkezésének helygidakadoan az OM, illetve az OMG kételessége.

A Megéallapodasban meghatarozott személyeket a Ngpd@las 1. szamu melléklete szerinti minta alaggh
kijeldIni, a kijeldlések a Megéllapodas fliggeléképezik.

Csanadpalota, 2012. .........ccevveveninnnnns

Onalléan nikods és gazdalkodd Onalléanikbds intézmény
intézmény részér részéél



1. szamu melléklet

Alapszolgaltatasi Kézpont és Gyermekjoléti Szolgataal feladat ellataséara torténs egyedi kijeldlés.

Alulirott a Alapszolgéltatasi Kbzpont és Gyermekjoléti Szolgatavezetje

.................................................................................................. feladatra
........................................................ (A1=)) I PRI (- (o [0 1574213 )
................................................ (munkakdy munkakor betodjét jeldlom ki.
Csanadpalota, ..........coovvviviiieiiiiiien s

alairas
AlUBITOtt oo a kijeldlést elfogadm, tudomasul veszem, hogy a

feladat ellatasaért teljes munkajogi és anyagldséggel tartozom.

Csanadpalota, ..........coovvvi i,

alairas



