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Sarbogird Viros Onkormanyzat Képviselitestiiletének
2021. februar 11-i iilésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodas gazdalkodasi feladatok ellatasara

A hatalyos alapité okiratokban meghatarozottak alapjan 2013. januir 1-t6] a Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal latja el az Onkormanyzat valamennyi kéltségvetési szerve tervezeéssel,
gazdalkodassal, ellenérzés megszervezeésével, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszdmolassal kapcsolatos feladatokat.

Az allamhaztartési térvény végrehaijtasarol sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 9. § (4)
bekezdése szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv és a kijelolt
koltségvetési szerv a munkamegosztés és felelosségvallalas rendjét megallapodasban rogziti.
Ugyanezen jogszabaly (5) bekezdése szerint az azonos iranyit szerv iranyitasa ald tartozé
koltségvetési szervek esetén a munkamegosztasi megallapodast az irdnyit6 szerv hagyja jova.
A képviselé-testiilet 152/2019.(1X.20.), 153/2019.(1X.20.), 155/2019.(I1X.20.) hatarozataval
elfogadott és alairt munkamegosztasi megallapodasnak sziikségessé vélt a feliilvizsgalata.

Az elbterjesztés mellékletei a Polgdrmesteri Hivatal és az alabbi koltségvetési szervek kozott
kotend6 megallapodas tervezetek:

1.Sarbogardi Zengé Ovoda

2.Madarész Jézsef Vérosi Konyvtar

3.Sarbogardi Harsfavirdg Bolcs6de.
Kérem, sziveskedjenek az eléterjesztést megtargyalni és a hatérozati javaslatokrol dénteni.

1. Hatarozati javaslat:

Sarbogérd Véros Onkorményzat Keépviselo-testiilete az el6terjesztés mellékletét képezo, a
Sérbogardi Polgarmesteri Hivatal 7000 Sarbogard Hoésok tere 2. és a Sérbogérdi Zeng6 Ovoda
7000 Séarbogard Mikes koz 3. kodzotti - a tervezéssel, a gazddlkodéssal, az ellendrzés
megszervezésével, a finanszirozassal, az adatszolgaltatdssal és a beszamol4ssal kapcsolatos
feladatok ellatasara kétends — Megallapodast jovahagyja.

A képviselo-testiilet utasitja a jegyzét, hogy az intézmény vezetbjét a dontésrél értesitse.
A képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyz6t és az intézmény vezetdjét, hogy a Megallapodast
alairjak.

Hatérido: 2022. februar 28.
Felels: jegyz6, intézményvezetd

Sarbogard, 2022. 01. 26.
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2. Hatarozati javaslat:

Sarbogard Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete az eléterjesztés mellékletét képezo, a
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal 7000 Sarbogard Hosok tere 2. és a Madaréasz Jozsef Varosi
Kényvtar 7000 Sarbogard Hésok tere 16. kozotti - a tervezéssel, a gazdalkodéassal, az
ellenérzés megszervezésével, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a beszamolssal
kapcsolatos feladatok ellatasara kotendd — Megallapodast jovahagyja.

A képviselé-testiilet utasitja a jegyzét, hogy az intézmény vezet6jét a dontésrol értesitse.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyzot és az intézmény vezet6jét, hogy a Megéllapodast
alairjak.

Hataridoé: 2022. februar 28

Felelos: jegyzb, intézményvezetd

Sarbogard, 2022. 01. 26.
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3. Hatarozati javaslat:

Sarbogard Viaros Onkormaényzat Keépviseld-testiilete az eléterjesztés mellékletét képez6, a
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal 7000 Sarbogard Hosok tere 2. és a Sarbogardi Harsfavirag
Bolesdde 7000 Sarbogard Ady E. u. 126. kizdtti - a tervezessel, a gazdalkodassal, az
ellenérzés megszervezésével, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a beszamolissal
kapcsolatos feladatok ellatasara kétendé — Megallapodast jovahagyja.

A képviselo-testiilet utasitja a jegyzot, hogy az intézmény vezetdjét a dontésrol értesitse.
A képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyzot és az intézmény vezet6jét, hogy a Megallapodast
alairjak.

Hatarido: 2022. februar 28.
Felelds: jegyz0, intézményvezetd

Sarbogard, 2022. 01. 26.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, mint az irdnyité szerv altal kijeldlt
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: HIVATAL)
képviseletében Dr. Venicz Anita jegyzo, valamint

Sarbogard Véros Onkorményzat altal fenntartott Sarbogardi Zengdé Ovoda (tovibbiakban
Intézmény) képviseletében Huszarné Kovacs Marta intézményvezetd

kozott az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§. (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmiikodeés dltalanos szempontjai

1. A HIVATAL és az Intézmény egyiittmiikodésének célja az, hogy a szabélyos, hatékony,
szakszer(i és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

2. Az egyiittmikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelosségét.

3. A HIVATAL biztositja a szabalyszerii és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon beliil az érvényesitési €s pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan
keresztiil, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédoan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eloirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmény
utalvanyozésa elétt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55.°§
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrdl kell meggydzddni, hogy a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli (mérlegképes) képesitéssel kell rendelkeznie.
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A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az Intézmény vezetdje,
vagy az daltala irasban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazasdban &ll6 személy
gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartasa a HIVATAL feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente az Intézménnyel egyeztetni koteles.

Az Intézmény gazdasigi eseményeinek rogzitése teljeskértien a kettés konyvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a konyvvezetési ¢és beszamolasi feladatokat a
szamvitelrdl szo0lé — tébbszor moddositott — 2000. évi C. torvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szamviteli politikdban és a szamviteli politika keretében
elkészitend szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb belso szabalyzatokban irtak
szerint latja el.

A konyvelést a HIVATAL végzi az ASP integralt program haszndlataval. A Hivatalnak
kizardlag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az lizemeltetés, és az
adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP
rendszer megfelel6 moduljéban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamlakon torténd rogzitéshez az Intézmény vezetdje
folyamatosan  gondoskodik az  alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgéltatasarl a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban torténik a szdmlaiktatas kontirozéssal, és a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkozeirdl, készleteirl és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol a HIVATAL folyamatosan részletezo
nyilvantartast vezet. A leltdrozas mddjardl az Intézmény a leltdrozasi és selejtezési
szabalyzata rendelkezik (a mennyiségben nyilvantartott eszk6zok kezelése szintén az
Intézmény feladata). Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elveégzi a leltar
kiértékelését. A leltarellendri feladatokat a HIVATAL latjael. Az Intézmény felelosséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerli hasznalatarol.

A személyi juttatdsokra vonatkozé nyilvantartast (beleértve a személyi juttatisok
kotelezettségvallalasi nyilvantartdsanak vezetését is) a munkaltatoi jogkorébol adododan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bémyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezés, atsorolds, munkaviszony megsziintetés stb.) az Intézmény vezeti és
egyezteti a HIVATAL nyilvantartasaival.

A HIVATAL akoltségvetés teljesitésérol az Intézmény vezet6jét igény szerint tajekoztatja.

Az energiafogyasztas és a kiillonféle naturdlis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.
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Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartési
rendszerénel az Intézmény vezetdje, mig az egyéb pénziigyi informacié szolgaltatasa
tekintetében a HIVATAL vezetoje a felelds.

A HIVATAL gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kdzponti koltségvetési forrasokkal kapcsolatos informaciok idében eljussanak
az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsol6do, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitia a HIVATAL felé. Ennek soran torekedni kell arra, hogy a gazdaségi
esemenyekhez kapcsolddo, azok sordn keletkezett szamlék, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb uton és a fizetési hataridd lejarta eldtt keriiljenek a Hivatalba oly médon,
hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd idé alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentéacioval valo felszerelése, a bizonylatkiséré lap kitoltése, a
szamla iktatdsa az Intézmény feladata. A nem megfeleléen felszerelt vagy hianyosan alairt
bizonylatokat a HIVATAL hianyp6tlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény Aaltal szolgiltatott adatok,
bizonylatok valodisagéért az Intézmény vezetdje a felelds.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellatasdhoz - hataridd kitlizése mellett -
kiegészitd adatszolgdltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az Intézmény vezetéje a kért
idépontig koteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszdmla-szerzodés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban torténik- az Intézmény bankszamlajarol —online rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmény hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelesi szabalyzat alapjan, a ASP program hazipénztéri moduljanak hasznélataval. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény intézményvezetdje a HIVATALLAL tortént eldzetes egyeztetés alapjan
hatalyba Iépteti a kovetkezd szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika

o Eszkdz0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata,

e Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,

o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat, amennyiben rendszeres
termekértékesités vagy szolgaltatasnyijtas torténik,

e Pénzkezelési szabalyzat,

e Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabélyzata,

e Szamlarend,



20,

e Bizonylati Szabalyzat,

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

o Beszerzesi szabalyzat,

e A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolaséaval kapcsolatos szabalyzat,

e A reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,

o A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatardl szol6 szabalyzat, és

e A kdzérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomasukra juté és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylittmikodésiiket érintd dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvéltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1

|
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A HIVATAL az intézményi elemi koltségvetés elkészitéséhez az intézményi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi, majd ezek alapjan elkésziti az
elemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmény vezetdje jovahagyasat kdvetden az eloirt
hataridére a HIVATAL tovabbitja az Intézmény iranyitd szerve részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az iranyitd szerv altal tortént
jovahagyasat kovetden a ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt
egyezteti az Intézmény vezetdjével.

A HIVATAL késziti el az Intézmény Elemi koltségvetési gamitirdjat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas
alapjan.

A beszamolé mérleg adatainak aldtdmasztasahoz szikséges leltarozast az Intézmény a
HIVATALLAL egyiittmiikddve végzi el a leltarozasi szabalyzatban részletesen
meghatérozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitasa és a
szlikséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott el6iranyzatokon beliil — beleértve a létszamkeretet is — koteles

gazdalkodni. Az Intézmény eloiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja és errél a HIVATAL gondoskodik az eléiranyzat-nyilvantartas, a
fokonyvi kdnyvelésen torténo keresztiilvezetés és az iranyité szervhez teljesitendd jelentési
kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori eldiranyzat-valtozasok kezelése:

2.3
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- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezetdje
altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldirdnyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, modositasa, a kivetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozdk, ellatottak befizetései, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb
meghatérozott célra atvett pénzeszkdzok.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas, melyet az Intézmény vezetdje irasban
kezdeményez az iranyitd szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

Az Intézmény iranyité szerve altal elrendelt elSirdnyzat mddositds az iranyité szerv
koltségvetésében tervezett elGiranyzatok dtadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése itjan torténik.

Az elbiranyzat valtoztatisanak kezdeményezéséért az Intézmény vezetdje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a HIVATAL vezetdje felelds.

3. Beszamolasi-, adatszolgdltatdsi kitelezettség

3.1 Az Intézmény els6 negyedévben idokozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

Jelentés €s negyedéves mérlegjelentés benyijtasara kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény részére, az allamhéztartasi
jogszabalyokban meghatarozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nallé éves koltségvetési beszamoldjat a HIVATAL késziti el a kincstari

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informéciokra alapozva
szoveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeir6l. Az Intézmény
vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast bemutatd széveges beszamolo elkészitése. A
maradvany, ¢s az eredmény kimutatdsa, ezek indokldsa az Intézmény aktiv
kozremukodésével torténik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat

rendelkezésre bocsdjtani, melyek lehetové teszik az informacio szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmeény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartdsi
rendszerén€l — az Intézmény vezetdje felelds, mig az egyéb pénziigyi informdcios
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetdje.

3.5 A HIVATAL kotelezettsége és felelGssége, hogy az eldiranyzatok felhasznalasarol és a
bevételek alakulasarol esetileg igény szerint informéciot szolgaltasson az intézményeknek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitaciés hozzajarulas
bevallasat €s a cégautd bevallast, az Intézmény altal szolgéltatott analitikdk, kimutatasok
alapjan.

3.7 Az Intézmény az alabbi hatésagokkal és szervezetekkel 4ll kapcsolatban:

Az Intézmény koteles a Ugyfélkapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérhetd dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata és felelossége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tlizvédelem)
- Bels6 szabalyzatok aktualizaldsa, pénziigyi-, gazdalkoddasi teriiletet érintden a
HIVATAL vezetdjének elokészitése alapjan
- Intézmény szerzddéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- A HIVATAL éltal kiallitott szamlak tovabbitasa a partner részére
- Intézmény altal kotott 6sszes szerzédéseinek, modositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata és felelossége
- Eléiranyzat nyilvantartdsa Sarbogard Véaros Onkormanyzat felé targyhot kivetd 20.
- Idokozi koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés feltdltése KGR-11 targyhot
kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kiovetd 20-ig
- Pénziigyi-, gazdalkodasi tertilet belso szabalyzatainak elokészitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhdzas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljes korl konyvelése
- Szamlak kiallitasa az Intézmény adatszolgaltatisa alapjan
- NAV adatszolgéltatas

3.10 A Sarbogardi Zengé Ovoda alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolédd allami tamogatas
igénylés é€s elszamolas rendszerét (EBR) a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
osztalya kezeli, amelynek sordn gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolodo hataridok
betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesités¢hez kapcsolodva a Sarbogardi Zengé Ovoda vezetGje a
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Gazdasagi Osztalyvezetéje altal kért adatokat a
megadott formaban és hataridére koteles biztositani. A Sarbogardi Zengd Ovoda vezetbje
felel6s az adatok valosag tartalmaért,



4. Gazddlkodasi jogkorok
4.1 A kotelezettségvallaldsok rendje

4.1.1 A kotelezettségvdllalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
kiilonb6z6 kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
intézményvezeté vagy az 4ltala irasban kijelolt - a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazasaban 4116 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, dru szallitisara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt 4ru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.12 A 200 ezer Ft-ot meghaladd kotelezettségvallalasra, elézetesen irdsban, kizardlag
pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a HIVATAL
vezetdje, vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott
dokumentumok megérkezését kvetd 3 munkanapon belil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
¢s szolgaltatas igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irasban engedélyez. A 200
ezer Ft értékhatar alatti kotelezettségvallaldsok és ezek pénziigyi ellenjegyzése utdlag,
a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik ( utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, ,.nem
teljesithet6 fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvanyozds a kiaddsok ¢és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozdsra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiaddsok utalvanyozéasara a teljesités igazolds és érvényesitést kivetden
kertilhet sor, az Intézmény altal megkiildétt dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozés targyat képezo bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozé
alapjogligylet bizonylatait a HIVATAL irattirozza és 6rzi meg a szamviteli és az
adébizonylatok érzésére vonatkozoé jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje
5.2.1 A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetbje, vagy az éltala

irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény altal megkiildétt dokumentumok
megérkezését kdvetd 3 munkanapon beliil.



5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott
meggy6z6dik arrdl, hogy a szikséges fedezet (amit megjelolt az Intézmény)
rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja
a fedezetet. Meggydzodik tovabba, hogy a Kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irdsban kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irasban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetojét.

5.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités 1gazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités €s
utalvanyozas elott keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az Intézmény
vezetdje irasban jeloli ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetoje altal megbizott,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy latja el. Az érvényesitonek ellenérizni
kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az
Aht., annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet, az 4llamhaztartasi szdmviteli
kormanyrendelet eloirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e. A gazdilkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eldirt
osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozé erre irdsban utasitja. E tényrdl azonban a HIVATAL vezetbje
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyito szervének vezetdjét.

5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat,



5.5 Bevetelek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrol (pl. bérleti dij) az Intézmény altala megkotott folyamatos vagy eseti
szerzddések alapjan a Hivatal allitja ki a szamlat. Hatralék esetén fizetési felszolitast
kiild a vevonek a fizetési hatarid6 lejaratat kovetd 15. nap utan kiildi meg.

5.5.2 Az Intézmény a bevételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetdség
szerint készpénzkimélo fizetési modokat alkalmaz.

6. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

6.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javéra 1atna el.

7. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdilkodds szabdlyai

7.1 Az Intézmeény vezetdje 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok és létszam eldiranyzataval — a jogszabalyi
eloirasok figyelembevételével — onalldan gazdalkodik. A betdltetlen allashelyekre jutd
szeméelyi juttatasok eldiranyzatdval Ggy gazdalkodik, hogy az éllashely az év barmely
id6épontjaban betsltheto legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eldiranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak az
iranyité szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatisok eldiranyzatanak atmeneti
megtakaritasa terhére tartds kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dijat vagy mas szerzodés
alapjan dijazast a munkakori leirasa szerint szaméra el6irhaté feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan eldzetesen irdsban kotott szerzodés teljesités
igazolasa utan keriilhet sor. A dij kizarolag abban az esetben illeti meg az Intézmény
allomanyéba tartozo személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakoérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok elbiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint véltoztathaté meg.
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7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a HIVATAL biztositja, hogy a munkaerd-
, és bérgazdalkodas a jogszabéalyoknak, belsd szabalyzatoknak €s az iranyité szerv
dontéseinek megfelelen torténjen.

7.6 Az Intézmény késziti el a sajat dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolas, tilora felhasznalds kimutatdsa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek
meg kell felelniiik, amelyért az Intézmény vezetdje felel. Azon munkaiigyi iratok, melyek
pénziigyi ellenjegyzést igényelnek, az ellenjegyzés utén keriilnek az Intézményvezetd ¢s
az érintett munkavallalé részérdl alairasra.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (tappenz, TGYAS, GYED,
sth.) ligyintézése, valamint a nyugdijazashoz szikséges dokumentumok Osszeallitasa az
Intézmény feladatat képezi.

7.7 Az Intézmény az E-ADAT rendszerét a Kincstartol kapott kodok alapjan 6nalloan kezeli
(pl.: bérlista letdltése, majd HIVATAL részére atadas bérkonyvelés, bérutalas celjabol).

7.8 A nem rendszeres személyi juttatasok és a véltozobér jelentése a MAK fel¢ a HIVATAL
feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges
okmanyok leadasanak hataridejét a MAK hatarozza meg. A hataridék be nem tartasa,
valamint a hianyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késébbi
idépontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatasokhoz k6tddé - jogszabaly altal meghatérozott — addalanyi feladatok
ellatasa az Intézmeny feladatat képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelds a birtokaban 1évd vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, tovabba
allaganak megovasaért. A szerz0do felek a szakmai feladatelldtasuk soran kotelesek az
iranyit6 szerv  vagyonrendeletében foglaltakat betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodés soran figyelembe veszi a leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban foglalt
eldirasokat. Az Intézmény vezetdjének a feladata a helységleltarak naprakészségének
biztositasa. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a HIVATAL latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben kételes megoldani. Ev kozben a mitkédést veszélyeztetd, siirgds kiadas vagy
karelharitast célzé kiadas esetén az Intézmény vezetdje a veszélyelharitds, karelhdritas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem elott tartasaval (az iranyitd szervével
egyeztetve). A rendkivili kiadasokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére
(tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.
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9. A belsd ellendrzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozéan

9.1 A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérol és fliggetlenségének
biztositasarol az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

9.2 A belsd ellenérzést Sarbogard Varos Onkorméanyzat szerzodés keretében foglalkoztatott
kiilsé szolgaltatoval lattatja el, aki a Belsé Ellendrzési Kézikonyv és az éves munkaterv
alapjan végzi tevékenyseget.

9.3 Az Intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil a bels6 kontrollrendszert kialakitani és
mikodtetni, a belsé szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A belsé
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
Gtmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezet6je az emlitett kormanyrendelet I.
mellékletében meghatarozottakkal dsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrél a HIVATAL -t is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésdbb a beszamold képviselé-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10. Pénzkezeles

10.1 Az Intézmény héazipénztarat a HIVATAL iizemelteti, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
hazipénztar-kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekért, és az elszamolas teljesitéséért a HIVATAL vezetoje
altal kijelolt személy (pénztaros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigori szamadasi kovetelményeknek megfeleld
szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az AFA torvény éltal elismert szigoru szdmadast
nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett dsszegekrol készitett jelentést az intézmeényvezetd
vagy az 4ltala meghatalmazott személy koteles ellendrizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozoi részére a rendszeres bér-, és bérjellegli kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara utaldssal keriil sor. Munkéba jaras koltségei szintén lakossagi
folyoszamlara valo teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kotott szerzodés alapjan
torténik. A  készpénzfelvételi utalvinyon aldirasi jogosultsiga egylttesen az
Intézményvezetonek vagy az altala irasban bejelentett személynek, Sarbogard Varos
Onkorméanyzat Polgarmesterének, akadéalyoztatasa esetén a HIVATAL gazdasagi
vezetdjének van.
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Hatalybalépés

1. Jelen megallapodés az idokdzben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol a felek vagy
Sarbogard Varos Onkormanyzatanak kezdeményezésére, valamint jogszabalyi
véltozasok esetén modosithatd, kiegészithetd.

2. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az Intézmeény
és a HIVATAL szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi
megallapodas hatalyba 1épéséig a HIVATAL vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkozo6 részekkel. A médositott szabalyzatokat az
Intézmény vezetdje szamara at kell adni.

3. A munkamegosztasi megallapodas 2022. februar 1-én 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2022, ........cooiiiiiinnn

A HIVATAL részérol: Az Intézmény részérol:
Dr. Venicz Anita Huszarné Kovacs Marta
jegyzo intézményvezetd

Jovahagyo zéaradék:
Sarbogard Véaros Onkorményzata a Munkamegosztasi megallapodasta  /2022. ( )

szamu hatarozataval fogadta el.

Sarbopdrd, 202, v

polgarmester jegyzo
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely letrejott a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, mint az iranyité szerv altal kijeldlt
gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv  (tovabbiakban: HIVATAL)
képviseletében Dr. Venicz Anita jegyz6, valamint

Sarbogard Varos Onkorményzat altal fenntartott Sarbogardi Harsfavirdg Boleséde
(tovabbiakban Intézmény) képviseletében Zsolnainé Csajbok Eva intézményvezetd

kozott az allamhaztartasrol sz616 torvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9.§. (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmiikodés dltalinos szempontjai

1. A HIVATAL és az Intézmény egyiittmiikddésének célja az, hogy a szabalyos, hatékony,
szakszerli ¢és ésszertien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse
meg.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 5nélld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A HIVATAL biztositja a szabalyszer(i és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon beliil az érvényesitési és penziigyi ellenjegyzési jogkérének gyakorldsan
keresztill, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédéan az érvényesitonek ellenériznie kell az
Osszegszerlséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet elbirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany
utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrél kell meggy6zédni, hogy a kételezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodadsra vonatkozé szabédlyokat. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai vegzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli (mérlegképes) képesitéssel kell rendelkeznie.



10.

IE.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és teljesitésigazolasi jogkdrt az Intézmény vezetéje,
vagy az altala irasban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazésaban 4ll6 személy
gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartasa a HIVATAL feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente az Intézménnyel egyeztetni koteles.

Az Intézmény gazdasigi eseményeinek rogzitése teljeskortien a kettds kényvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a konyvvezetési és beszamoldsi feladatokat a
szamvitelrél sz6l6 — t6bbszor moédositott — 2000. évi C. torvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szdmviteli politikdban és a szamviteli politika keretében
elkészitend6 szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egy€b belsd szabalyzatokban irtak
szerint latja el.

A konyvelést a HIVATAL végzi az ASP integralt program hasznalataval. A Hivatalnak
kizarélag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az tzemeltetés, és az
adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldol gozasa az ASP
rendszer megfelelé moduljaban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamldkon torténd rogzitéshez az Intézmény vezetdje
folyamatosan  gondoskodik az  alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgaltatasarol a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban torténik a szamlaiktatas kontirozassal, és a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozd targyi eszkozeirdl, készleteirdl és azok
alloméanyaban bekovetkezett valtozasokr6l a HIVATAL folyamatosan részletez6
nyilvantartdst vezet. A leltarozas modjardl az Intézmény a leltirozasi és selejtezési
szabalyzata rendelkezik (a mennyiségben nyilvéntartott eszkézok kezelése szintén az
Intézmény feladata). Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar
kiértékelését. A leltarellentri feladatokat a HIVATAL latjael. Az Intézmény felelésséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A személyi juttatisokra vonatkozé nyilvantartast (beleértve a személyi juttatisok
kételezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetését is) a munkaltatoi jogko6rébol adddéan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezés, atsorolds, munkaviszony megsziintetés stb.) az Intézmény vezeti és
egyezteti a HIVATAL nyilvéantartasaival.

A HIVATAL akoltségvetés teljesitésérdl az Intézmény vezetGjét igény szerint tajékoztatja.

Az energiafogyasztas és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.
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Az Intézmény Adltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig az egyéb pénziigyi informécié szolgaltatasa
tekintetében a HIVATAL vezetéije a felelds.

A HIVATAL gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kdzponti koltségvetési forrasokkal kapcsolatos informéaciok idében eljussanak
az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitia a HIVATAL felé. Ennek soran torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
esemenyekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb uton és a fizetési hataridd lejarta elétt kertiljenek a Hivatalba oly modon,
hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegend6 ido6 alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentacioval valo felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitoltése, a
szamla iktatdsa az Intézmény feladata. A nem megfeleléen felszerelt vagy hianyosan alairt
bizonylatokat a HIVATAL hidnypétlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valddisagaért az Intézmény vezetje a felelds.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellatdsahoz - hataridé Kitlizése mellett -
kiegészité adatszolgaltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az Intézmény vezetdje a kért
idopontig kételes teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerzédés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban t6rténik- az Intézmény bankszamlajarol —online rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmény hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelési szabélyzat alapjan, a ASP program hazipénztari moduljanak hasznalataval. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdije felels.

Az Intézmény intézményvezetdje a HIVATALLAL tortént elézetes egyeztetés alapjan
hatélyba Iépteti a kivetkez6 szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika

e Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

e Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

e  Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat, amennyiben rendszeres
termékértekesités vagy szolgaltatdsnyuijtas torténik,

e Pénzkezelési szabalyzat,

® Az operativ gazdilkodasi jogkdrok szabélyzata,

e Szamlarend,
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e Bizonylati Szabalyzat,

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

e Beszerzeési szabalyzat,

° A belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

® A reprezentaciés kiaddsok felosztdsat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,

* A vezetékes és radidtelefonok hasznalatardl szol6 szabalyzat, és

o A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomdsukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylittmikodésiiket érintd dolgokrél — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

1I. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3

1.4

1.3,

A HIVATAL az intézményi elemi koltségvetés elkészitéséhez az intézményi
adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi, majd ezek alapjan elkésziti az
clemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmény vezetdje jovahagyasat kovetden az eldirt
hataridére a HIVATAL tovabbitja az Intézmény iranyito szerve részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megéllapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az irdnyitd szerv altal tortént
jovahagyasat kovetden a ASP programban elkésziti az eléiranyzat-nyilvantartast, és azt
egyezteti az Intézmény vezetdjével.

A HIVATAL kesziti el az Intézmény Elemi kéltségvetési garnitirajat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas
alapjan.

A beszdmolo mérleg adatainak aldtdmasztasahoz szitkséges leltarozast az Intézmény a
HIVATALLAL egyiittmiikodve végzi el a leltirozasi szabalyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitasa és a
sziikséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési elbirdnyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott eldiranyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — koteles

gazdélkodni. Az Intézmény elbéiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét
onallban gyakorolja és err6l a HIVATAL gondoskodik az eloiranyzat-nyilvantartas, a
fokonyvi konyvelésen torténd keresztiilvezetés és az iranyito szervhez teljesitendd jelentési
kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori eléiranyzat-valtozasok kezelése:

2.3

2.4

2.5

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezetdje
altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti el8irdnyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezod
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, ellatottak befizetései, stb.); palyazat Utjan elnyert pénzeszkoz, egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszk6zok.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositds, melyet az Intézmény vezetdje irasban
kezdeményez az iranyité szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan térténik.

Az Intézmény iranyitd szerve &ltal elrendelt eldirdnyzat modositas az iranyité szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok 4tadésa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok:
illetve az el6z6 évi maradvény/eredmény rendezése utjan torténik.

Az elbirdnyzat véltoztatdsdnak kezdeményezéséért az Intézmény vezetdje, ennek
ellenorzott végrehajtasaért a HIVATAL vezetdje felelos.

3. Beszdmoldsi-, adatszolgdltatisi kotelezettség

3.1 Az Intézmény elsé negyedévben idokozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtaséra kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstéri adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény részére, az allamhaztartési
jogszabalyokban meghatérozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nallé éves koltségvetési beszdmolojat a HIVATAL késziti el a kincstari

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informaciokra alapozva
szoveges crtékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeirdl. Az Intézmény
vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast bemutaté szoveges beszamolo elkészitése. A
maradvény, és az eredmény kimutatisa, ezek indoklasa az Intézmény aktiv
kozremiikodésével torténik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat

rendelkezésre bocsdjtani, melyek lehetévé teszik az informacio szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmény dltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartasi
rendszerénél — az Intézmény vezetdje felelds, mig az egyéb pénziigyi informécios
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetdje.

3.5 A HIVATAL koételezettsége és felelossége, hogy az el6iranyzatok felhasznaldsardl és a
bevételek alakulasarol esetileg igény szerint informéciot szolgaltasson az intézményeknek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazds alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitacios hozzajarulas
bevallasat és a cégauté bevallast, az Intézmény altal szolgaltatott analitikak, kimutatésok
alapjan.

3.7 Az Intézmény az alabbi hatésagokkal és szervezetekkel 4l kapcsolatban:

Az Intézmény koteles a Ugyfélkapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérheté dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata és feleldssége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tizvédelem)
- Bels6é szabalyzatok aktualizaldsa, pénziigyi-, gazddlkodasi teriiletet érintéen a
HIVATAL vezet6jének elokészitése alapjan
- Intézmeny szerzédéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- A HIVATAL altal kiallitott szamlak tovabbitésa a partner részére
- Intézmény altal kotott Gsszes szerzédéseinek, modositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata és feleléssége
- Eléiranyzat nyilvantartasa Sarbogard Varos Onkorményzat felé targyhot kévetd 20.
- 1d6kozi koltségvetési jelentés, id6kozi mérlegjelentés feltsltése KGR-11 targyhot
kovet6 20-ig illetve targynegyedévet kdvetd 20-ig
- Penziigyi-, gazdalkodasi teriilet belsd szabalyzatainak elokészitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljes korti kényvelése
- Szamlak kiallitasa az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan
- NAV adatszolgaltatas

3.10 A Séarbogardi Harsfavirag Bolesdde alapfeladatainak ellatdséhoz kapcsolodé allami
tamogatas igénylés és elszdmolas rendszerét (EBR) a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi osztélya kezeli, amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsol6do
hatarid6k betartasarol.

Az adatszolgéltatas teljesitéséhez kapcsolédva a Sarbogérdi Harsfavirdg Bolcséde vezetdije a
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Gazdasagi Osztalyvezetbije 4ltal kért adatokat a
megadott formédban és hataridére kételes biztositani. A Sarbogardi Harsfavirag Bolcsdde
vezetbje felelds az adatok valosag tartalmaért.



4. Gazdalkodadsi jogkorok
4.1 A kotelezettségvallaldasok rendje

4.1.1 A Kkotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
kiilonboz6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
intézményvezeté vagy az altala irasban kijelolt - a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazasaban 4116 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgéltatas
igénybevételére, aru szallitisara, és ezéltal kotelezi magét arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.1.2 A 200 ezer Ft-ot meghaladé kételezettségvéllalasra, elézetesen irasban, kizarolag
pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a HIVATAL
vezetdje, vagy az altala irdsban kijel5lt személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott
dokumentumok megérkezését kévetd 3 munkanapon beliil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
¢s szolgaltatds igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irasban engedélyez. A 200
ezer Ft értekhatar alatti kotelezettségvallalasok és ezek pénziigyi ellenjegyzése utblag,
a kotelezettségvallalds alapbizonylatan térténik ( utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kételezettség-vallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, ,,nem
teljesithet6 fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

5. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az wtalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvanyozds a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozésara a teljesités igazolas és érvényesitést kdvetden
keriilhet sor, az Intézmény éltal megkiildott dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beldil.

5.1.2 Az utalvdnyozas targyat képez6 bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozé
alapjogiigylet bizonylatait a HIVATAL irattarozza és 6rzi meg a szamviteli és az
adobizonylatok 6rzésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint.

3.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje
5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetdje, vagy az altala

irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok
megérkezését kdvetd 3 munkanapon beliil.



5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggydzddik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt az Intézmény)
rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja
a fedezetet. Meggy6zddik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkodr gyakorloja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irdsban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényr6l azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv vezetojét.

3.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az Intézmény
vezetdje irasban jeloli ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése elétt szakmailag igazolni és ellenérizni kell azok
jogossdgat, Osszegszerliségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolas ddtumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetdje altal megbizott,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezé személy latja el. Az érvényesitonek ellenérizni
kell az tsszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az
Aht., annak vegrehajtasarol szoldé kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet el6irasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartotték-
e. A gazdalkodasi jogositvAnyok betartaisa mellett az Avr.-ben eldirt
osszeférhetetlenségi kvetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabélyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kévetden az utalvanyozo erre frasban utasitja. E tényrsl azonban a HIVATAL vezetdje
haladéktalanul irdsban értesiti az Intézmény irdnyito szervének vezetojét.

5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat,



5.5 Bevételek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrol (pl. bérleti dij) az Intézmény altala megkotott folyamatos vagy eseti
szerzodések alapjan a Hivatal allitja ki a szamlat. Hatralék esetén fizetési felszolitast
kiild a vevének a fizetési hatarido lejératat koveté 15. nap utan kiildi meg.

5.5.2 Az Intézmény a bevételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetdség
szerint készpénzkimél6 fizetési modokat alkalmaz.

6. 6sszeférhetetlenség egyes szabalyai

6.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvéllalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara 14tn4 el.

7. A személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdilkodids szabdlyai

7.1 Az Intézmény vezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok és 1étszam eléiranyzataval — a jogszabalyi
eléirasok figyelembevételével — 6nalldan gazdalkodik. A betéltetlen allashelyekre juto
személyi juttatasok eldirdnyzatdval igy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely
idépontjdban betslthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi elSirdnyzat megtakaritasok felhasznalasara csak az
iranyito szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatisok eléiranyzatanak atmeneti
megtakaritasa terhére tartds kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény 4llomanyéba tartoz6 személy részére megbizasi dijat vagy mas szerzodés
alapjan dijazast a munkakdori leirasa szerint szamara el6irhat6 feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan elzetesen irasban kétott szerzddés teljesités
igazoldsa utan keriilhet sor. A dij kizarélag abban az esetben illeti meg az Intézmény
allomanydba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathaté meg.
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7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a HIVATAL biztositja, hogy a munkaer6-
, €s bérgazdilkodds a jogszabalyoknak, bels szabalyzatoknak és az irdnyité szerv
dontéseinek megfelelden torténjen.

7.6 Az Intézmény késziti el a sajat dolgozdival kapesolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolas, tiléra felhasznalas kimutatésa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek
meg kell felelniiik, amelyért az Intézmény vezetéije felel. Azon munkatigyi iratok, melyek
pénziigyi ellenjegyzést igényelnek, az ellenjegyzés utan keriilnek az Intézményvezetd és
az érintett munkavallalé részérol alairasra.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) ligyintézése, valamint a nyugdijazashoz szilkséges dokumentumok §sszeéllitisa az
Intézmény feladatat képezi.

7.7 Az Intézmény az E-ADAT rendszerét a Kincstartol kapott kodok alapjan 6nalléan kezeli
(pl.: bérlista letoltése, majd HIVATAL részére atadas bérkonyvelés, bérutalas céljabol).

7.8 A nem rendszeres személyi juttatdsok és a valtozdbér jelentése a MAK felé a HIVATAL
feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez a sziikséges
okmanyok leaddsanak hataridejét a MAK hatarozza meg. A hataridok be nem tartasa,
valamint a hidnyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késdbbi
idépontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatasokhoz ktédd - jogszabaly éltal meghatarozott — addalanyi feladatok
ellatasa az Intézmény feladatéat képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelés a birtokaban 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznélataért, tovabba
allaganak megovasaért. A szerz8d6 felek a szakmai feladatellatasuk soran kételesek az
iranyitd  szerv  vagyonrendeletében foglaltakat betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban foglalt
eloirasokat. Az Intézmény vezetéjének a feladata a helységleltarak naprakészségének
biztositasa. A vagyonnyilvéantartssal kapcsolatos feladatokat a HIVATAL latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadéasaibol a szlikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben kételes megoldani. Ev kézben a mikodést veszélyeztetd, siirgés kiadds vagy
karelhdritast célzé kiadas esetén az Intézmény vezetdje a veszélyelharitas, karelharitas
¢rdekeben koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartasival (az iranyito szervével
egyeztetve). A rendkiviili kiaddsokat elsésorban az éves koltségvetés terhére
(tobbletbevételbél, dologi kiadasokbdl) kell megoldani.
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9. A belsd ellenorzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozéan

9.1 A belsé ellendrzés kialakitdsarol, megfelel6 mikodtetésérél és fiiggetlenségének
biztositasarol az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

9.2 A belsd ellenérzést Sarbogard Véaros Onkorményzat szerz6dés keretében foglalkoztatott
kiilsé szolgaltatoval lattatja el, aki a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv és az éves munkaterv
alapjan végzi tevékenységét.

9.3 Az Intézmény vezetdje kételes a szervezeten beliil a belsé kontrollrendszert kialakitani és
mikdodtetni, a bels6 szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A belsé
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezetje az emlitett kormanyrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minéségét, melyrél a HIVATAL -t is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésébb a beszamolé képviseld-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10. Pénzkezelés

10.1 Az Intézmény hazipénztarat a HIVATAL iizemelteti, az arra vonatkozo6 szabalyokat a
hézipénztar-kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekért, és az elszamolas teljesitéséért a HIVATAL vezetdje
altal kijel6lt személy (pénztaros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigori szamadasi kovetelményeknek megfeleld
szoftverrel eléallitott bizonylat, vagy az AFA térvény éltal elismert szigorti szdmad4su
nyomtatvany hasznalhato. A beszedett sszegekr6l készitett jelentést az intézményvezetd
vagy az altala meghatalmazott személy koteles ellendrizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intéezmények dolgozoi részére a rendszeres bér-, és bérjellegli kifizetések teljesitése
lakosségi foly6szamlara utaldssal keriil sor. Munkdaba jaras koltségei szintén lakossagi
folyoszamlara vald teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kotott szerz6dés alapjan
torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirdsi jogosultsiga egyiittesen az
Intézményvezetdnek vagy az dltala irasban bejelentett személynek, Sarbogard Viros
Onkorméanyzat Polgarmesterének, akadalyoztatidsa esetén a HIVATAL gazdasagi
vezetdjének van.
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Hatalybalépés

1. Jelen megallapodés az idokozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol a felek vagy
Sarbogard Viaros Onkorményzatdnak kezdeményezésére, valamint jogszabalyi
valtozasok esetén modosithatd, kiegészitheto.

2. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabélyozott kérdést az Intézmény
¢s a HIVATAL szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi
megallapodas hatalyba 1épéséig a HIVATAL vonatkoz6 gazdalkodasi szabélyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkozé részekkel. A médositott szabélyzatokat az
Intézmény vezetdje szamara at kell adni.

3. A munkamegosztasi megallapodés 2022. februar 1-én 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2022. ........ccoiiiiinin,

A HIVATAL részérol: Az Intézmény részeérol:
Dr. Venicz Anita Zsolnainé Csajbok Eva
jegyzo intézményvezeto

Jovéhagyo zaradék:
Séarbogard Varos Onkormanyzata a Munkamegosztasi megallapodasta  /2022. ( )

szamu hatarozataval fogadta el.

Sarbogard, 2022. ...........

polgarmester jegyzo
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, mint az iranyito szerv altal kijelolt
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: HIVATAL)
képviseletében Dr. Venicz Anita jegyzd, valamint

Sarbogard Varos Onkormanyzat éltal fenntartott Madarasz Joézsef Varosi Konyvtar
(tovabbiakban Intézmény) képviseletében Nagy Zsuzsanna intézményvezetd

kozott az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§. (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmitkodés dltaldnos szempontjai

1. A HIVATAL és az Intézmény egyiittmiikodésének célja az, hogy a szabalyos, hatékony,
szakszerll €s ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

2. Az egyittm{ikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodési, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. A HIVATAL biztositja a szabalyszer(i és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL els6sorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon belill az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan
keresztill, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatdsa soran biztositja.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédoan az érvényesitének ellendriznie kell az
dsszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az 4llamhaztartasi szamviteli
korményrendelet és e rendelet eloirdsait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottdk-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmény
utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellato személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrél kell meggy6z6dni, hogy a kételezettségvallalas nem
sérti a gazdidlkodasra vonatkozd szabalyokat. A koételezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli (mérlegképes) képesitéssel kell rendelkeznie.



10.

11

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az Intézmény vezetdje,
vagy az altala irasban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban allo személy
gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartasa a HIVATAL feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente az Intézménnyel egyeztetni koteles.

Az Intézmény gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskoriien a kettdés konyvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a konyvvezetési és beszamolasi feladatokat a
szamvitelr6l sz6lo — tobbszoér modositott — 2000. évi C. térvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szamviteli politikdban és a szamviteli politika keretében
elkészitend6 szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb belsd szabalyzatokban irtak
szerint latja el.

A konyvelést a HIVATAL végzi az ASP integralt program hasznalataval. A Hivatalnak
kizarélag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az lizemeltetés, és az
adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldolgozéasa az ASP
rendszer megfelelé6 moduljaban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamlakon torténd rogzitéshez az Intézmeény vezetdje
folyamatosan  gondoskodik az  alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgéltatasarol a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban torténik a szamlaiktatas kontirozassal, és a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkozeirdl, készleteirél és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol a HIVATAL folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezet. A leltdrozas modjardl az Intézmény a leltdrozasi és selejtezési
szabalyzata rendelkezik (a mennyiségben nyilvantartott eszkdzok kezelése szintén az
Intézmény feladata). Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar
kiértékelését. A leltarellendri feladatokat a HIVATAL latja el. Az Intézmény felelosséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerli hasznalatarol.

A személyi juttatasokra vonatkozo nyilvantartast (beleértve a személyi juttatasok
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetését is) a munkaltatol jogkdrébdl adédoan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés stb.) az Intézmény vezeti €s
egyezteti a HIVATAL nyilvantartasaival.

A HIVATAL a koltségvetés teljesitésérdl az Intézmény vezetdjét igény szerint tajekoztatja.

Az energiafogyasztds és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig az egyéb pénziigyi informacid szolgaltatasa
tekintetében a HIVATAL vezetdje a felelos.

A HIVATAL gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kozponti koltségvetési forrasokkal kapesolatos informaciok idoben eljussanak
az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitja a HIVATAL felé. Ennek soran torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapesolddo, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb uton és a fizetési hatarido lejarta elott kertiljenek a Hivatalba oly modon,
hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

A szamlak szikséges dokumentacioval valé felszerelése, a bizonylatkiséré lap kitoltése, a
szamla iktatasa az Intézmény feladata. A nem megfelelen felszerelt vagy hianyosan alairt
bizonylatokat a HIVATAL hianypoétlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszadmolasi és
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellatasahoz - hatariddé kitlizése mellett -
kiegészitd adatszolgaltatast kérhet az Intézményt6l, melyet az Intézmény vezetdje a kért
id6pontig koteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerzodés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban torténik- az Intézmény bankszamlajar6l —online rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmény hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelési szabalyzat alapjan, a ASP program hézipénztari moduljanak hasznalataval. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény intézményvezetdje a HIVATALLAL tortént elozetes egyeztetés alapjan
hatalyba lépteti a kovetkezd szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika

e Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata,

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Onkoltségszamitis rendjére vonatkozé szabdlyzat, amennyiben rendszeres
termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas torténik,

e Pénzkezelési szabalyzat,

e Az operativ gazdalkodasi jogkordk szabalyzata,

e Szamlarend,



20.

e Bizonylati Szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,

e Beszerzési szabalyzat,

o 4 belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével ¢€s lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

e A reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak
szabalyzata,

e A vezetékes és radiotelefonok hasznalatardl szolo szabalyzat, és

o A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomasukra jutdé és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egyiittmiikodésiiket érinté dolgokrdl — kiilonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikides teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

LA

1.2

1.3

1.4

1.5.

A HIVATAL az intézményi elemi Kkoltségvetés elkészités¢hez az intézményi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi, majd ezek alapjan elkésziti az
elemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmény vezetdje jovahagyasat kdvetden az eldirt
hataridére a HIVATAL tovabbitja az Intézmény irdnyitd szerve részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az iranyité szerv altal tortént
jovahagyasat kovetéen a ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt
egyezteti az Intézmény vezetdjével.

A HIVATAL késziti el az Intézmény Elemi koltségvetési garniturdjat a kincstar
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium éltal kiadott részletes tajekoztatas
alapjan.

A beszamolé mérleg adatainak alatamasztasahoz sziikséges leltarozast az Intézmény a
HIVATALLAL egyiittmiikodve végzi el a leltdrozasi szabéalyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitasa és a
sziikséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési eloiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott eléiranyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — koteles

gazdalkodni. Az Intézmény eléiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét
onalloan gyakorolja és errdl a HIVATAL gondoskodik az el6irdnyzat-nyilvantartas, a
fékonyvi konyvelésen torténd keresztiilvezetés és az irdnyito szervhez teljesitendd jelentési
kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori eldiranyzat-valtozasok kezelése:

2:3

2.4

2.5

- kiemelt eléiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezetdje
altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, elltottak befizetései, stb.); palydzat utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt eléirdnyzatok kozotti atcsoportositds, melyet az Intézmény vezetdje irasban
kezdeményez az iranyitd szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

Az Intézmény irdnyitd szerve altal elrendelt eldiranyzat modositas az iranyité szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

Az eldiranyzat valtoztatasanak kezdeményezéséért az Intézmény vezetdje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a HIVATAL vezetdje felelos.

3. Beszamolasi-, adatszolgaltatdsi kotelezettség

3.1 Az Intézmény elsé negyedévben id6kozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

Jjelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstéri adatszolgaltatdsi rendszerben az Intézmény részére, az dllamhaztartasi
jogszabalyokban meghatarozott idépontig.

3.2 Az Intézmény Onalld éves koltségvetési beszamoldjat a HIVATAL késziti el a kincstari

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informaciokra alapozva
szbveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeirél. Az Intézmény
vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast bemutaté szdveges beszamol6 elkészitése. A
maradvany, ¢és az eredmény kimutatdasa, ezek indoklasa az Intézmény aktiv
kozremiikodésével torténik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni és azokat

rendelkezésre bocsajtani, melyek lehetdvé teszik az informdacio szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartasi
rendszerén¢l — az Intézmény vezetdje felelds, mig az egyéb pénziigyi informacios
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetdje.

3.5 A HIVATAL kotelezettsége és feleldssége, hogy az eléiranyzatok felhasznalasarol és a
bevételek alakulasarol esetileg igény szerint informéciét szolgaltasson az intézményeknek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitaciés hozzajarulas
bevallasat és a cégaut6 bevallast, az Intézmény altal szolgaltatott analitikak, kimutatasok
alapjan.

3.7 Az Intézmény az alabbi hatosagokkal és szervezetekkel 41l kapcsolatban:

Az Intézmény kételes az Ugyfélkapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérheté dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata és feleléssége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tizvédelem)
- Bels6 szabdlyzatok aktualizaldsa, pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintden a
HIVATAL vezet6jének el6készitése alapjan
- Intézmeény szerzédéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- AHIVATAL Altal kiallitott szamlak tovébbitasa a partner részére
- Intézmény 4ltal kotott sszes szerzédéseinek, modositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata ¢s felelossége
- Eléiranyzat nyilvantartasa Sarbogard Véros Onkorményzat felé targyhot kovet6 20.
- Id6kozi koltségvetési jelentés, idékozi mérlegjelentés feltoltése KGR-11 targyhot
kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kévetd 20-ig
- Pénzligyi-, gazdalkodasi teriilet belsé szabalyzatainak elékészitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljes korii konyvelése
- Szamlak kiallitdsa az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan
- NAV adatszolgaltatas

3.10 A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar alapfeladatainak ellatiséhoz kapcsoldédo allami
tamogatds igénylés és elszamolds rendszerét (EBR) a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi osztélya kezeli, amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolodo
hatarid6k betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesitéséhez kapcsoldédva a Madarasz Jozsef Varosi Koényvtar vezetbje a
Sarbogardi Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Gazdasagi Osztalyvezetdje altal kért adatokat a
megadott formédban és hatéridére koteles biztositani. A Madarisz Jozsef Varosi Koényvtar
vezetdje felelos az adatok valdsag tartalmaért.



4. Gazdalkodasi jogkirok
4.1 A kotelezettségvallaldsok rendje

4.1.1 A kotelezettségvéllalds olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézmeényre
kiilonboz6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
intézményvezetd vagy az altala irasban kijeldlt - a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazéasaban 116 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igenybevételére, aru szallitisara, és ezdltal kotelezi magét arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol.

412 A 200 ezer Ft-ot meghalad6 kotelezettségvallalasra, el6zetesen irasban, kizardlag
pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a HIVATAL
vezetdje, vagy az éltala frasban kijelolt személy jogosult, az Intézmény éltal megkiildott
dokumentumok megérkezését kovetd 3 munkanapon beliil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
¢s szolgaltatas igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irdsban engedélyez. A 200
ezer Ft értékhatdr alatti kotelezettségvallaldsok és ezek pénziigyi ellenjegyzése utodlag,
a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik ( utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, ,.nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

5. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

3.1 Az utalvdanyozas rendje

5.1 Az utalvinyozds a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozésara a teljesités igazolds és érvényesitést kovetden
kertilhet sor, az Intézmény altal megkiildstt dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezé bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozo
alapjogligylet bizonylatait a HIVATAL irattarozza és 6rzi meg a szamviteli és az
adobizonylatok 6rzésére vonatkozé jogszabalyi rendelkezések szerint.

3.2 A péncziigyi ellenjegyzés rendje
5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetdje, vagy az altala

irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok
megérkezését kévetd 3 munkanapon beliil.



5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elbtt
meggy6zdik arr6l, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt az Intézmény)
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyé bevétel biztositja
a fedezetet. Meggy6zodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat

5.2.3 A penziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az Intézmény vezet6jével. Ennek ellenére a kételezettségvallal irasban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitdsnak eleget
tenni. E tényrél azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

5.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazoldsa az Intézmény feladata. A teljesités igazoldsara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt kerdil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az Intézmény
vezetdje irasban jel6li ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése elott szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténé utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetdje altal megbizott,
megfelel6 szakképesitéssel rendelkezé személy latja el. Az érvényesitének ellenérizni
kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zé tigymenetben az
Aht., annak végrehajtasarol szolé kormanyrendelet, az allamhaztartisi szamviteli
korményrendelet el6irasait, tovabba a bels¢ szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e. A gazdilkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr-ben eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt
kévetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. E tényrél azonban a HIVATAL vezetdje
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyit6 szervének vezet6jét.

5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelolést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.



5.5 Bevételek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrél (pl. bérleti dij) az Intézmény altala megkotott folyamatos vagy eseti
szerzGdések alapjan a Hivatal 4llitja ki a szamlat. Hatralék esetén fizetési felszolitast
kiild a vevonek a fizetési hatarido lejaratat kovetd 15. nap utan kiildi meg.

5.5.2 Az Intézmény a bevételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetdség
szerint készpénzkimélé fizetési moédokat alkalmaz.

6. 6sszeférhetetlenség egyes szabalyai

6.1 A kotelezettségvallald ¢és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kételezettségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsara iranyul6 feladatot nem végezheti az a szemely, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykényv szerinti kozeli hozzétartozéja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatisokkal és munkaerével valo gazdilkodds szabalyai

7.1 Az Intézmény vezet6je 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkért gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok és 1étszam eldiranyzataval — a jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével — dnélléan gazdalkodik. A betdltetlen allashelyekre jutéd
szemelyi juttatdsok eléiranyzataval tgy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely
idépontjaban betslthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szdrmazo kiadési elSirdnyzat megtakaritdsok felhasznalasara csak az
iranyit6 szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatasok eldirdanyzatanak dtmeneti
megtakaritdsa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény dlloményaba tartoz6 személy részére megbizasi dijat vagy mads szerzddés
alapjan dijazast a munkakori leirdsa szerint szaméra el6irhat6 feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozdan elézetesen irasban kotott szerzédés teljesités
igazolasa utan keriilhet sor. A dij kizarélag abban az esetben illeti meg az Intézmény
alloményéba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathaté meg.
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7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a HIVATAL biztositja, hogy a munkaerd-
, €s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és az irdnyité szerv
dontéseinek megfelelen torténjen.

7.6 Az Intézmény késziti el a sajat dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolas, tGlora felhasznalas kimutatasa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek
meg kell felelniiik, amelyért az Intézmény vezetéje felel. Azon munkatigyi iratok, melyek
penziigyi ellenjegyzést igényelnek, az ellenjegyzés utan keriilnek az Intézményvezet és
az érintett munkavallalo részérdl alairasra.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) Ugyintézése, valamint a nyugdijazashoz szilkséges dokumentumok Ssszeallitédsa az
Intézmény feladatat képezi.

7.7 Az Intézmény az E-ADAT rendszerét a Kincstartol kapott kédok alapjan onalldan kezeli
(pl.: bérlista letoltése, majd HIVATAL részére atadas bérkdnyvelés, bérutalas céljabol).

7.8 A nem rendszeres személyi juttatasok és a véltozobér jelentése a MAK felé a HIVATAL
feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges
okmanyok leaddsénak hataridejét a MAK hatérozza meg. A hataridék be nem tartisa,
valamint a hidanyosan bekiildott alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késébbi
idépontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatasokhoz kot6do - jogszabély altal meghatarozott — adoalanyi feladatok
ellatdsa az Intézmény feladatat képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felel6s a birtokaban 1évé vagyon rendeltetésszert hasznalataért, tovabba
allaganak megévasaért. A szerz6dé felek a szakmai feladatellatasuk sordan kételesek az
iranyitd  szerv  vagyonrendeletében foglaltakat betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglalt
eléirasokat. Az Intézmény vezetdjének a feladata a helységleltarak naprakészségének
biztositasa. A vagyonnyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat a HIVATAL latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiad4saibél a sziikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben kételes megoldani. Ev kézben a miikodést vesz€lyeztetd, siirgds kiadas vagy
karelharitast célzd kiadas esetén az Intézmény vezetdje a veszélyelharitas, karelharitas
erdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem elétt tartasaval (az iranyit6 szervével
egyeztetve). A rendkiviili kiaddsokat elsésorban az éves koltségvetés terhére
(tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.
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9. A belsd ellendrzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozdan

9.1 A belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérél és fliggetlenségének
biztositasarol az Intézmény vezetéje kiteles gondoskodni.

9.2 A belsé ellendrzést Sarbogard Varos Onkorményzat szerzédés keretében foglalkoztatott
kiils6 szolgaltatoval lattatja el, aki a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv és az éves munkaterv
alapjan végzi tevékenységét.

9.3 Az Intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil a belsé kontrollrendszert kialakitani és
milkddtetni, a bels6é szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A bels6
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabba az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett moédszertani
Utmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezetéje az emlitett kormanyrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal dsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrél a HIVATAL -t is tajekoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésibb a beszamold képvisels-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10. Pénzkezelés

10.1 Az Intézmény hazipénztarat a HIVATAL iizemelteti, az arra vonatkozd szabalyokat a
hézipénztar-kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekeért, és az elszamolas teljesitéséért a HIVATAL vezetoje
altal kijelolt személy (pénztaros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigorti szamadasi kovetelményeknek megfelels
szoftverrel el6allitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigort szamadasd
nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett sszegekrdl készitett jelentést az intézményvezetd
vagy az altala meghatalmazott személy kételes ellenérizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozoi részére a rendszeres bér-, és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara utaléssal keriil sor. Munkéba jaras koltségei szintén lakossagi
folydszamlara vald teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szdmla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kitott szerzdés alapjan
torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirdsi jogosultsaga egylittesen az
Intézményvezetdnek vagy az altala irdsban bejelentett személynek, Sarbogard Varos
Onkorményzat Polgarmesterének, akadalyoztatdsa esetén a HIVATAL gazdasagi
vezetdjének van.
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Hatalybalépés

1. Jelen megallapodas az id6kdzben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol a felek vagy
Sarbogard Varos Onkorményzatanak kezdeményezésére, valamint jogszabalyi
valtozasok esetén modosithatd, kiegészithetd.

2. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az Intézmeny
és a HIVATAL szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi
megallapodas hatalyba 1épéséig a HIVATAL vonatkozd gazdalkodasi szabalyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkozo részekkel. A mdédositott szabalyzatokat az
Intézmény vezetbje szamara 4t kell adni.

3. A munkamegosztasi megallapodas 2022. februar 1-én 1ép hatalyba.

Sarbogird, 2022. ........o.oneiissmins
A HIVATAL részérol: Az Intézmény részérol:
Dr. Venicz Anita Nagy Zsuzsanna

jegyzd intézményvezeto

Jovahagyd zaradék:

Sarbogard Varos Onkormanyzata a Munkamegosztasi megallapodasta  /2022. ( )

szamu hatarozataval fogadta el.

Sarbogard, 2022. ...........

polgarmester jegyzd
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