MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE
8133 MEZOSZENTGYORGY, KOSSUTH UTCA 48.

5. napirend

ELOTERJESZTES
munkamegosztasi megallapodasok targyaban

Térgyalja:  Mezdszentgydrgy Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
2026. julius 30-i rendes, nyilt ilésén

Elbterjeszté: dr. Téth Andrea jegyzd

Melléklet: munkamegosztasi megallapodasok

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (a tovébbiakbap: Aht) és annak
vegrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Korm, rendelet (a tovabbiakban: Avr.) tartalmazza az
onkormanyzati alrendszer gazdalkodéaséara vonatkozé szabalyokat.

Az Avr. 9. § (5)-(5a) bekezdése alapjan, ha az 6nalléan miiksdd koltségvetési szerv nem
rendelkezik gazdasagi szervezettel, akkor gazdalkodasi feladatai elldtdsara munkamegosztasi
megéllapodast kot, amely tartalmazza a munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét. A
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az Aht. 10.
§ (4a) bekezdés a) pontja alapjan az 6nkormanyzati hivatal 14tja el.

A munkamegosztasi megallapodasokat az iranyit6 szerv hagyja jova.

Az 6nkorményzat fenntartisdban miik6dd Mez6szentgyorgyi Gesztenyés Ovoda és az Eotvs
Karoly Kozségi Konyvtar és Milvelddési Haz intézményekkel van érvényes munkamegosztasi
megallapodas, de azt a fenntartd egyik esetben sem hagyta jova, ennek p6tlasa sziikséges. Mivel
az intézmények élén valtozas tértént, ezért a megallapodasok elfogadasa indokolt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy fogadja el az alabbi hatdrozati javaslatokat.

Hatarozati javaslatok:

Mezdszentgydrgy Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...12026.(VIL.30.) hatarozata
a Mezdszentgyorgyi Gesztenyés Ovodéaval kotott munkamegosztasi megallapodasrol
Mezészentgydrgy Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhéztartasrol szold
2011. évi CXCV. torvény 10. A (4a) bekezdés a) pontja, valamint az annak végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)-(5a) bekezdései alapjan a
Mez6szentgydrgyi Gesztenyés Ovoda és a MezOszentgyorgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
kozott 2020. januar 6. napjan létrejott munkamegosztasi megallapodast jovahagyja. Az




intézmény élén tortént vezetdvaltds atvezetése érdekében aktualizalt megallapodas a
jegyz8konyv elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

Hatarid§: haladéktalanul
Felel6s: jegyz6

Mezészentgydrgy Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

.../2026.(VIL.29.) hatarozata
az E6tvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelddési Hazzal k6tott munkamegosztasi
- megallapodésrol o
Mezbszentgydrgy Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol szold
2011. evi CXCV. torvény 10. A (4a) bekezdés a) pontja, valamint az annak végrehajtasardl
rendelkezd 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 9. § (5)-(5a) bekezdései alapjan az Eo6tvos
Karoly Kozségi Konyvtar és Mivelodési Héz, valamint a Mezdszentgyorgyi Ko6z6s
Onkorményzati Hivatal kozétt 2021. november 1. napjan létrejtt munkamegosztasi
megallapodast jovahagyja. A munkamegosztasi megéllapodés a jegyzOkonyv elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

Hatarid6: haladéktalanul
Felelds: jegyz6

Mezdszentgyorgy, 2026. julius 16.
dr. Téth Andrea

jegyzo



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrol a Mezoszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (képviseli:
dr. Téth Andrea jegyz6 8133 MezOszentgysrgy, Kossuth utca 48.) tovabbiakban: Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, masrészr6l Mezbszentgyorgyi
Gesztenyés Ovoda (képviseli: Erdélyiné Szalai Gabriella vodaigazgatd!, székhelye: 8133
Mez0szentgydrgy, Kossuth utca 50.) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv /a tovébbiakban: Intézmény/ kozdtt az alulirott napon és helyen az
alabbiak szerint:

I. A megdllapodads targya:

A Hivatal és az Intézmény egymas kozotti munkamegosztasi €s feleldsségvallaldsi rendjének
szabalyozasa.

A felek megéllapodnak abban, hogy egytittmiikidésiiket a mindenkori koltségvetési térvény,
az allamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrdl szolé torvény
végrehajtasarol szoldé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet, a szamvitelrdl szo6lé 2000. évi C.
térvény, a 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelér6l, a 38/2013. (IX.19.)
NGM rendelet az 4allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események
kotelezd elszamolasi mddjar6l, valamint a mindenkori addjogszabalyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval osszefiiggd egyéb jogszabalyok - ideértve KMIV
Onkorményzatanak vonatkozé rendeleteit is - szerint jarnak el.

II. Az egyiittmiikédés dltalanos szempontjai:

1. A Hivatal €s az Intézmény egylittmikédésének célja, a hatékony, szakszerti, ésszer(i és
takarékos intézményi gazddlkodas szervezeti kereteinek megteremtése. A Hivatal az
Intézmény gazdalkodasdhoz szakmai segitséget nyujt, adatszolgaltatissal segiti a
hatékony miik6dést.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény koltségvetési eldiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A Hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdlyszer(i, t6rvényes és ésszerii
gazdalkodas feltételeit, elsGsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkodrének
gyakorlasan és a belsd kontrollrendszeren keresztiil.

4. Az Intézmény vezetGje /vagy az Aaltala irasban kijelolt szakmai személy/
Mez6szentgydrgy Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete 4altal jovahagyott
koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik.

5. Az Intézmény szakmai tevékenysége kapcsan vezetett analitikdk tartalmaért, ez
alapjan teljesitett adatszolgaltatasok valodisagéért, a hataridok pontos betartasaért az
Intézmény vezetbje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informéacié-szolgaltatasok
tekintetében a Hivatal.

6. Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasanak {iigyvitele tovdbbra is kiilon
adatbazisban, az ASP rendszer alkalmazasaval torténik.

7. A Hivatal és az Intézmény kapcsolatiban az adattovabbitas, tdjékoztatds torténhet
irdsban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel, vagy

! Mez8szentgydrgy Kbzség Képvisel§-testiiletének 98/2025.(VI1.30.) hatdrozata alapjan, 2025. julius 1. napjatol



jogosultsdggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzOdéseket, vagy ezt
helyettesité okményokat hagyomanyos modon, hiteles alairassal és bélyegzével kell
ellatni.

8. A gazdasagi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal, illetve a Hivatal és az Intézmény kozott atadas-atvétel
konyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) mikor és kinek adtak at iigyintézés végett.

0. Felek a tudomésukra jutd és sajat miikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittm{kodésiiket érinté dolgokrdl - kiilonds tekintettel a jogszabély-valtozasokra -
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

HI. Az egyiittmiikédés tertiletei:

Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
Eldiranyzatok felhasznalasa, kételezettségvallalas, utalvanyozas
Munkaiigyi feladatok

Kozfoglalkoztatas

Pénz- és értékkezelés

Szabalyozas, szabalyzatkészités

Konyvvezetés

Analitikus nyilvantartas

Selejtezés, leltarozas

Beszamol6 készités

Egyéb adatszolgaltatasok

Belséellen6rzési tevékenység

Palyazatok kezelése

Vagyonhasznositas

1V. A HIVATAL feladatai

1.

Az éves koltségvetés tervezése

a) A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az Intézménnyel folytatott szakmai el6készités
alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat, tartalmilag és szamszakilag ellenérzi.

b) Kialakitja a koltségvetési eldiranyzatokat.

¢) Az Intézmény 4ltal el6készitett részletes szakmai szempontok, szamitasok és szoveges
értekelések figyelembevételével elkésziti az Osszesitett elemi koltségvetést, annak
dokumentéci6jat, a vonatkoz6 jogszabalyokban el6irt formaban és tartalommal.

d) Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal jovahagyott
koltségvetést eljuttatja az Intézményhez.

Az éves koltségvetési el6iranyzatok médositasa

a) Az Intézmény sajat hatdskorébe tartozé eldiranyzat moédositasok esetén a kérelem
beérkezéséto] szamitott 5 munkanapon beliil feliilvizsgalja és egyezteti az Intézmény
vezettjével.

b) Az egyeztetésnek megfeleloen a kiadds és a bevétel foosszegét, a megfeleld
részelSiranyzatok modositasét a vonatkozé elbirasok betartdsa mellett kérelmezi.

c) Az Intézmény 4&ltal kezdeményezett és a feliigyeleti szerv hatiskérébe tartozo
eldiranyzat modositasi kérelmet feliilvizsgilja és egyezteti az Intézmény vezetdjével.
Amennyiben az eldirdnyzat mddositasi kérelem megalapozott, azt beterjeszti.



d)

e)

.a)

b)

2)

h)

b))
k)

D

Amennyiben az eléirdnyzatok modositisdit nem az Intézmény kezdeményezi, és
feliigyeleti hataskorbe tartozik, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetben a
végrehajtott médositasrol tajékoztatja az Intézményt.

A Képviseldtestiilet altal jovahagyott eldirdnyzat moédositdsok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal felelds.

Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvillalds, utalvinyozas

A gazdilkodasi és ellendrzési jogkdrok gyakorldsara sordn az éltalanos szabalyokat a
Hivatal  kotelezettségvallalasra,  utalvinyozasra, pénziigyi  ellenjegyzésre,
érvényesitésre, teljesitésigazoldsra vonatkozé szabalyzatai tartalmazzak, melyek
hatdlya az Intézményre is kiterjed. Az abban foglaltak, a jogkérok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvényiiek.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az az allamhaztartasi tSrvény
végrehajtésarol szolé 368/2011.(XI1.31) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az intézményi kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzését a gazdasagi
igazgato, illetve az 4ltala irdsban felhatalmazott személy latja el. Ellenjegyzés nélkiil a
kotelezettségvallalas és az utalvanyozas érvénytelen.

A Kkotelezettségvillalasok ellenjegyzésére az erre vonatkozd szabélyzat eldirasainak
megfelelen keriilhet sor.

Az Intézmény szakmai kotelezettségvallalasanak és utalvanyozéasanak ellenjegyzését a
megbizott személy akkor tagadhatja meg, ha a kételezettségvallalas jogszabélyba
utkozik, illetve a kotelezettségvallalashoz és utalvanyozashoz —sziikséges
alapdokumentumok hidnyoznak, vagy a kiadds pénziigyi fedezete nem 4ll
rendelkezésre. E tényt, valamint az ellenjegyzés megtagadisanak indokait irasban
kozli az Intézmény vezetbjével.

A Hivatal az Intézmény irasbeli adatszolgaltatisa alapjan nyilvantartia az
Intézménynél arra kijelolt kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités
igazoldsra jogosultak névsorit, valamint aldirds mintdjat. Kotelezettségvallalasra,
illetve utalvanyozasra jogosult az Intézmény mindenkori vezetéje, tdvollétében kijelolt
helyettese, ennek hidnyéban, az ligyrendben meghatarozott személy.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6zetesen, kizar6lag irasban tdrténhet.
Szerz8déses kotelezettségvallalas esetében a szerz6dés ellenjegyzésével, megrendelés
esetén a kotelezettségvallalds szabdlyzat mellékletét képezd, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A kotelezettségvallalds  ellenjegyzéséhez az
elézményekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatolasa sziikséges.
Ervenyes1test csak az ezzel irasban megbizott, az Avr. 58.§ (4) bekezdése szerinti
szakképesitésli dolgozo végezhet.

Az ¢érvényesitésnek az "érvényesitve" megjel6lésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Ssszeget, a konyvviteli elszdmoldsra utalé fékonyvi szamlaszamokat, az
AFA elszdmolasra utal6 jelzést, valamint az érvényesités datumat is.

Az utalvanyrendelet elkészitése az Hivatal feladata.

Az utalvinyozas irasban torténik, a szamla beérkezését kovetden, erre a célra
rendszeresitett rendelvény felhasznalasaval.

A Hivatal elvégzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartisba  vételét, az
utalvinyrendelvényre felvezeti a nyilvantartdsi szdmot. Negyedéves zarasok soran
gondoskodik a kotelezettségek dsszesitésérél, illetve az dllomany megallapitasarol.

m) A szdmldk pénziigyi teljesitése utaldssal, illetve készpénzes kifizetése a Hivatal

feladata.



8.

9.

n) A Hivatal az els6 negyedévet kovetden havi gyakorisaggal az Intézmény részére
megkiildi az elSirdnyzatok- és azok felhasznalasarol késziilt tdjékoztatot.

Munkaiigyi feladatok
a) Az Intézményvezetdvel egyeztetetten elokésziti a kiltségvetési targyalashoz sziikséges
bér és 1étszamadatokat.
b) Gondoskodik a nem rendszeres bérkifizetésekrol.
¢) Konyveli a MAK altal biztositott bizonylatok alapjan a személyi juttatisok és
jarulékok teljesitését.
d) Elvégzi a kinevezések, értesitések, nem rendszeres bérelemek pénziigyi ellenjegyzését.

Kozfoglalkoztatas

a) Az Intézmény alkalmazésdban 4ll6 kozfoglalkoztatottak munkabér atutaldsardl
gondoskodik, az Intézmény altal elokészitett utalasi dllomany alapjan.

b) A kozfoglalkoztatds havi munkabér elszdmoldsa soran kapott tamogatasi értékii
miikddési bevételt egyezteti a tényleges munkabér kifizetésekkel.

¢) Ellen6rzi a munkabér és egyéb koltségek elszamolasat.

d) A tamogatasértékli bevételek sajat hatdskorbe tartozé elSiranyzat-modositasat -
egyeztetve az Intézménnyel - kezdeményezi.

Pénz- és értékkezelés

a) Készpénzforgalom céljabol két pénztar kertil kialakitasra. Az ellatmanyok kezelése,
valamint az Intézményben befizetett bevételek kezelése mellett, a kozfoglalkoztatott
dolgozok hokozi és egyéb bérkifizetései egy elkiiloniilt pénztarban torténik. Mindkét
peénztar kezelése az Intézményben torténik.

b) Az ellatmany Gsszege a Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata szerint keriil megallapitasra.

c) A készpénzfelvétel a Hivatal alairdsaval ellatott pénzfelvételi csekken tdrténhet,
amelyhez az Intézménynek csatolnia kell a kifizetésre varok nevét és a kifizetés nettd
Osszegét.

Szabalyozas, szabalyzatkészités
a) Kiterjeszti a szamvitel politikdjat az Intézményre, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban eldirt szamviteli és gazdalkodashoz sziikséges egyéb szabalyzatokat:
- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
- Selejtezési szabalyzatat,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat,
- Onkoltségszamitas rendjét,
- Pénz- és értékkezelési szabalyzatot,
- Szamlarendjét.
b) A Hivatal sziikség esetén segitséget nyujt az Intézmény sajat Szervezeti és Mitkodési
Szabdalyzatanak elkészitésében.

Konyvvezetés
Ellatja az Intézmény szamviteli feladatait a szamlarendben megfogalmazottak szerint.

Analitikus nyilvantartas
a) Vezeti a szamlarendnek megfeleléen az analitikus nyilvantartasokat kivéve a
készletnyilvantartasokat.
b) A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszerbdl az Hivatal vezeti:
- az eldiranyzatok nyilvantartdsat,



- kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvéantartasat,

- az immaterialis javak, targyi eszkdz0k, beruhazasok, felujitasok nyilvantartasat,
- akovetelések nyilvantartasat,

- apénzeszkozok és a sajatos elszamolasok nyilvantartdsat,

- akapott eldlegek nyilvantartasat,

- bevételek, kiadasok azonositas alatt 4ll6 tételeinek nyilvantartdsat.

10. Selejtezés-leltarozas

a) Elvégzi a selejtezési és leltarozasi szabalyzatban rdgzitett feladatokat, ellendrzi és
koordinalja az intézményben folyo leltdrozasi és selejtezési tevékenységet.

b) Elvégzi az intézménnyel koz6sen a vagyon teljes leltdrozasat. A leltarozas
megkezdését megel6zéen legaldbb 10 munkanappal kordbban tijékoztatja az
Intézményt annak varhaté iddtartamarol, illetve a sziikséges helyi segitségnyujtasrol
az eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint.

c) A leltar kiértékelés és a leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa a Hivatal feladata.

11. Beszamolas
a) A jogszabalyokban, illetve a meghatarozott hataridore és adattartalommal elkésziti az
éves ¢s iddszaki beszamoldkat.
b) Intézményi informdacidk adataibél szoveges értékelést készit a gazdalkodas, a
feladatellatas feltételeir6l, melyet az Intézmény is megkap.

12. Egyéb adatszolgaltatas
A Hivatal ellatja - az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan - az allamhéztartassal szembeni
adatszolgaltatasi feladatokat. A jogszabdlyban eldirt adattartalommal, formaban é&s
hatéridore elkésziti és tovabbitja:
- aNAV fele torténé bevalldsokat (Pl.: AFA, REHAB, cégauto add)

13. Belsdellenorzési tevékenység
a) A belsd ellen6rzés a belsé kontrollrendszerben meghatdrozott mdédon és id6ben
torténik. Az ellendrzéseket az Onkormanyzattal kétstt egyiittmiikodési megéllapodas
alapjan kiils6 szakért6 végzi éves munkaterv szerint.
b) A Hivatal és az Intézmény ko6zotti egyiittmiikodést, tdjékoztatast, informacidaramlast
folyamatosan biztositja.

14. Kérelmek, palyazatok kezelése
a) Az elkiilonitést igényld forrasok részére a folyoszamlajahoz kotodd alszamla nyithaté.
b) A kozbeszerzési, illetve helyi beszerzés hatdlya ald tartozd beszerzések palyazati
anyaga a Hivatal ellenjegyzése mellett keriilhet kifrasra.
¢) A palyazatok elbiraldsa sordn a birdld bizottsag tagjai koziil egy fonek a Hivatal
dolgozdjanak kell lenni.

15. Vagyonhasznositas
a) A Hivatal ellenjegyzi a hasznositdssal kapcsolatos szerzodéseket.
b) Ellenérzi a vagyonrendeletben foglalt szabalyok betartasat, illetve az egyéb
jogszabdlyok elbirasainak valé megfelelést.
¢) A hasznositassal kapcsolatosan kibocsatja a szdmldkat, azok pénziigyi teljesitését
figyelemmel kiséri.



V.
1.
a)

b)

2.

Az Intézmény feladatai

Eves koltségvetés tervezése

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges szakmai egyeztetések alapjan
elokésziti az éves szakmai intézményi adatokat.

Kidolgozza és elkésziti az elemi kdltségvetés szakmai teriiletekre vonatkozé szoveges
indokléasat az Hivatal altal adott iranymutatés alapjan.

El6iranyzat modositas

Kezdeményezi az év kdzbeni esetleges eliranyzat mddositasokat.

3.
a)

b)

d)

g
h)

i)

Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A Hivatal altal részére az I. negyedévet kovetden havi gyakorisdggal megkiildstt
koltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdalkodasi tevékenységét és szilkség
esetén eldiranyzat modositast kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket
hoz.

Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzatok felett - az aktudlis koltségvetési rendeletben
meghatarozott kiemelt eldiranyzatok keretein beliil - 6nalléan rendelkezik azzal, hogy
minden kotelezettségvallalast, vagy mas kiadast, vagy bevételt eredményezd
gazdasagi esemény ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkozoket is) kizarolag a
Hivatal 4ltal megbizott személy jogosult.

A kotelezettségvillalasra a Hivatal - Intézményre kiterjesztett - kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl szolo szabalyzataban foglaltaknak
megfeleléen keriilhet sor. Szerzodéses kotelezettségvallalas esetében a szerzddésen,
megrendelés esetén a kotelezettségvallalds szabélyzat mellékletét képezo, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A kotelezettségvallalas Hivatali ellenjegyzéséhez az
elézményekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatoldsa sziikséges, amely
az Intézmény feladata.

A szerz6désekbdl egy eredeti ellenjegyzett példany az Hivatalndl marad. Az
ellenjegyzett rendeléshez az Intézmény csatolja a teljesitésr6l szol6 — szakmai
teljesitésigazolassal ellatott - szamlat, amelyet megkiild érvényesitésre az Hivatalnak.
A teljesités szakmai igazoldsara - az adott kotelezettségvallaliashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatirozott csoportjaihoz kapcsolédéan - az
Intézmény vezetdje altal megbizott személyek jogosultak, amelyet a vonatkozd
szabalyzatban régziteni kell.

Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti €s iktatja a beérkez6 szamldkat, amelyre az
ellenjegyzett rendelés, illetve a szerz6dés konyvelé rendszerbe Kkapott szdmat
felvezetve, teljesités igazoldssal, valamint az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
torténd utalvanyozéssal ellatva megkiild a Hivatalnak érvényesitésre.

A keretszerz6dések esetében az eseti megrendeléseket is megkiildi ellenjegyzés
c€ljabdl a Hivatalnak.

Az ¢v soran elért bevételi tobbleteit az allamhaztartds szervezeteinek miikodését
szabalyozé jogszabalyok és az Onkorményzat koltségvetési rendeletének szabalyai
alapjan, feliigyeleti hataskoérben hasznalhatja fel az ellenjegyzés és utalvinyozasra
vonatkoz6 szabalyok betartdsa mellett.

Az Intézményhez kozvetleniil befizetésre keriild bevételekrdl szamlat allit ki,
amelynek egy példanyat megkiildi a Hivatalnak.

Az atutalassal teljesitendd szolgaltatisokrol, a szamldzashoz szikkséges anyag
megkiildése a Hivatalnak.



5.

6.

7.

k) A meghatarozott célra atvett és tdmogatas értékii pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznélhatja fel.

Munkaerd-gazdalkodas

a) Az Intézmény a 1étszdm- és személyi juttatds elGirdnyzattal Onalléan gazdalkodik
(teljes jogkorrel rendelkezik elbiranyzatai felett, felel6s a felhasznélds alakuldsaért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett dllashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret
lekotésének alakulasat, rendszeres kifizetéseket).

b) Az Intézményvezetd elvégzi a munkaltatéi jogkdér gyakorlasaval egyiitt jard
feladatokat.

c) Az Intézmény elkésziti a kozalkalmazotti jogviszonyok létesitésével, megsziinésével,
atsorolasaval, hatarozott idére adott bérelemek rogzitésével el6allo értesitések,
valamint egyéb bérelemet nem érintd, jogviszony moédositasokkal kapcsolatos
okmanyokat. Ezeket megkiildi pénziigyi ellenjegyzésre az Hivatalnak. Csak az
ellenjegyzéssel ellatott okmanyok tovabbithatok a Magyar Allamkincstar felé.

d) Valamennyi szerz6dés és nyilatkozat illetmény-szamfejtési rendszerbe torténd
rogzitése.

e) Az ellenjegyzett munkaiigyi papirok tovabbitdsa a szamfejt6 hely felé.

f) Szamfejti a nem rendszeres juttatisokat, ellenjegyzésre és pénziigyi teljesitésre
megkiildi a Hivatal részére.

g) A nem rendszeres kifizetések szamfejtd hely felé torténd feladasa az ellenjegyzést
k&vetben torténhet meg, amely az Intézmény feladata.

h) Az illetmény-szamfejtési rendszer karbantartisa az Intézmény feladata.

Kozfoglalkoztatas
Az éves kozfoglalkoztatasi igény megkiildése az Hivatalnak.

Pénz- és értékkezelés

a) A folyamatos miikodés feltételeinek biztositdsdhoz készpénzelldtmanyt igényelhet,
amelynek 6sszegét az Hivatal a pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit.

b) A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott modon
szamol el.

¢) Gondoskodik a pénztar készpénzallomanyardl.

d) A készpénz kifizetés szabélyszerliségéért az Intézmény vezetbje a felel6s és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

€) A tevékenységébdl szarmazd napi bevételt az Intézmény pénztaraba bevételezi, és még
a befolyés napjan a szamlavezeté bank pénztaraba befizeti.

f) Sziikség esetén beszerzi, illetve mas modon biztositja a miikddéshez sziikséges
gazdalkodédssal Osszefliggd nyomtatvanyokat, vezeti a szigori szamadést
nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Szabalyzatok

Elkésziti a milkodéséhez sziikséges - nem gazdalkodasi jellegil - szabalyzatokat.

8.

Konyvvezetés
A készlet valtozasok feladasa negyedévente a fokonyvi koényveléshez. Az Intézménynek
ezen tal kényvvezetési feladata nincs.



9. Analitikus nyilvantartisok
a) Készletek analitikus nyilvantartasa.
b) Személyi juttatdsokkal és munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartdsok.
¢) Ellatmanybdl adott vasarlasi elélegek nyilvantartasa.
d) A fizetési eldlegek allomanyanak analitikus nyilvéantartasa.
e) Szabadsig nyilvantartasa.
f) Uzemanyag-felhasznalas elszdmol4s készitése.
g) A palyazati tiamogatasok elszdmolasa és analitikus nyilvantartasa.

10. Selejtezés, leltarozas

a) A Hivatal altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi szabélyzat alapjan
elvégzi a ra harul6 feladatokat.

b) A Selejtezési Szabalyzat alapjan Osszedllitja a selejtezésre szant eszk6zok listajat, a
rendeltetésszerlien nem hasznalhaté vagyontargyak hasznositdsira javaslatot tesz,
elvégzi a helyszini selejtezést, elkésziti a jegyzOkdnyveket.

c) A targyi eszk6zok leltarozasdban az litemtervben meghatarozottak szerint részt vesz.

d) A leltarkiértékelés sordn feltart hianyokkal kapcsolatos kartéritési feleldsség
megallapitas az Intézmény feladata.

11. Beszamolas
a) Kimutatast készit a hatralékok és thlfizetések allomanyardl, javaslatot tesz a
behajthatatlan hatralékok torlésére.
b) A bevételek havi, negyedéves egyeztetése a Hivatallal.

12. Egyéb adatszolgaltatasok

a) Az Intézmény megkiildi a Hivatalnak az Intézmény &ltal kitstt szerzodések Osszes
példanyat nyilvantartasba vétel és pénzigyi ellenjegyzés céljabdl, amelybdl egy
példany az Hivatalnal marad.

b) A Koézponti Statisztikai Hivatal felé torténé adatszolgaltatas.

¢) Egyéb szakmai adatszolgaltatas.

d) A miikddéssel kapesolatos havizarési adatok megkiildése az AFA bevallashoz.

€) A munkatigyi kdzpont felé elkésziti a negyedéves munkaerd-gazdalkodasi felmérést.

f) A tovabbszamléazott szolgaltatasokhoz sziikséges adatallomany megkiildése.

g) Kérésre minden olyan egyéb informaciot, amely a gazdalkodashoz, a tervezéshez és a
beszamolashoz sziikséges.

13. Belsé ellenérzés

a) Az ellendrzést a belsd kontrollrendszerben régzitettek szerint végzi. Az
intézményvezetd feladata a kockazatelemzés, az ellendrzési nyomvonal szerinti
vezetdi ellendrzés.

b) Az ellenérzéseket az Onkorményzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan
kiilso szakért6 végzi éves munkaterv szerint.

¢) Az Intézmény vezetdje gondoskodik az ellendrzések koordinacidjardl és éves
bontasban nyilvantartist vezet a kiils§ ellendrzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol.

d) Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellenérzend®d teriiletekre.



14. Kérelmek, palyazatok kezelése
a) A kozbeszerzési és a helyi beszerzési palyazatokat az Intézménynek a Hivatallal
egyeztetett modon kell el6készitenie, figyelembe véve a kdzbeszerzési tervet és az
éves becsiilt értéket.
b) A palyazatok elbiralasa, a szerzGdések elkészitése és ellenjegyzésre megkiildése az
Hivatalnak.

15. Vagyonhasznositas
A vagyon hasznositdséra kotott szerzédések minden példanyat ellenjegyzésre megkiildi az
Hivatal részére, amelybél egy példany a Hivatalnal marad.

16. ZARADEK

Az egységes szerkezetbe foglalt munkamegosztasi megallapodast Mezdszentgyorgy Kozség
Képviselo-testiilete ................. hatérozatdval jovahagyta. Hatdlyos: 2020. januar 1.

Mezbszentgyorgy, 2026. augusztus 1.

Mezészentgyorgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
dr. T6th Andrea jegyz6

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

Mez6szentgydrgyi Gesztenyés Ovoda
Erdélyiné Szalai Gabriella 6vodaigazgat6d

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

Mezoszentgyorgy Kozség Onkorményzata
Adéam Zsolt polgarmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrél a Mezoszentgyirgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (képviseli:
dr. Téth Andrea jegyz0 8133 Mezdszentgydrgy, Kossuth utca 48..) tovabbiakban: Hivatal,
mint gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, mésrészrdl Eotvios Karoly
Kozségi Konyvtar és Miivelédési Hiz (képviseli: Kiss Péter igazgat6, székhelye: 8133
Mez0szentgyorgy, Kossuth utca 46.) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv /a tovabbiakban: Intézmény/ kozott az alulirott napon és helyen az
alabbiak szerint:

I. A megadllapodads tdargya:

A Hivatal és az Intézmény egymas kozotti munkamegosztasi és felelésségvallalasi rendjének
szabélyozasa.

A felek megallapodnak abban, hogy egyiittmiikddésiiket a mindenkori kéltségvetési torvény,
az allamhaztartisrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, az allamhdaztartisrél sz6lé torvény
végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, a szamvitelrl sz616 2000. évi C.
torvény, a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérél, a 38/2013. (IX.19.)
NGM rendelet az éllamhaztartasban felmeriils egyes gyakoribb gazdasigi események
kotelez6 elszdmoldsi modjar6l, valamint a mindenkori adéjogszabalyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval Osszefliggd egyéb jogszabalyok - ideértve KMIV
Onkorményzatanak vonatkozé rendeleteit is - szerint jarnak el.

Il. Az egyiittmiikédés dltaldnos szempontjai:

1. A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikdésének célja, a hatékony, szakszerli, ésszerii és
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti kereteinek megteremtése. A Hivatal az
Intézmény gazdalkoddsdhoz szakmai segitséget nyujt, adatszolgaltatissal segiti a
hatékony miikodést.

2. Az egylittmiik6dés nem csorbithatja az Intézmény koltségvetési eldiranyzatok feletti
szakmai d6ntési rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A Hivatal gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabdlyszerfi, térvényes és ésszerti
gazddlkodas feltételeit, elsésorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasén és a bels6 kontrollrendszeren keresztiil.

4. Az Intézmény vezetdje /vagy az Adltala irdsban kijelolt szakmai személy/
Mez8szentgyorgy Kozség Onkorményzata képviselS-testiilete altal jovéahagyott
koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik.

5. Az Intézmény szakmai tevékenysége kapcsin vezetett analitikdk tartalmaért, ez
alapjan teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért, a hataridék pontos betartasaért az
Intézmény vezetdje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informaci6-szolgéltatasok
tekintetében a Hivatal.

6. Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasanak tigyvitele tovabbra is kiilon
adatbézisban, az ASP rendszer alkalmazasaval torténik.

7. A Hivatal és az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitds, tijékoztatas torténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A kételezettséggel, vagy
jogosultsaggal biré hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt
helyettesité okményokat hagyomanyos médon, hiteles alairassal és bélyegzovel kell
ellatni.



8. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény €s a Hivatal, illetve a Hivatal és az Intézmény kozott atadas-atvétel
konyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) mikor és kinek adtak at iigyintézés végett.

9. Felek a tudomaésukra juté €s sajat miikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egyuttmiikddésiiket érinté dolgokrol - kiilonds tekintettel a jogszabaly-valtozasokra -
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

IIl. Az egyiittmiikédés teriiletei:

Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
Eléiranyzatok felhasznalésa, kételezettségvallalas, utalvanyozas
Munkatigyi feladatok

Koézfoglalkoztatés

Pénz- és értékkezelés

Szabalyozas, szabalyzatkészités

Konyvvezetés

Analitikus nyilvantartas

Selejtezés, leltarozas

Beszamolo készités

Egyéb adatszolgaltatasok

Belsdellendrzési tevékenység

Pélyazatok kezelése

Vagyonhasznositas

IV. A HIVATAL feladatai

1.

Az éves koltségvetés tervezése

a) A koltségvetési rendelet elkészitésé¢hez az Intézménnyel folytatott szakmai el6készités
alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat, tartalmilag és szamszakilag ellendrzi.

b) Kialakitja a koltségvetési eldiranyzatokat.

¢) Az Intézmény altal el6készitett részletes szakmai szempontok, szamitasok és szdveges
eértekelések figyclembevételével elkésziti az Gsszesitett elemi koltségvetést, annak
dokumentaci6jét, a vonatkoz6 jogszabalyokban eléirt forméban és tartalommal.

d) Mezbszentgysrgy Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete altal jovahagyott
koltségvetést eljuttatja az Intézményhez.

Az éves koltségvetési el6iranyzatok médositisa

a) Az Intézmény sajat hatdskorébe tartozé elbiranyzat modositasok esetén a kérelem
beérkezésétd] szamitott 5 munkanapon beliil feliilvizsgélja és egyezteti az Intézmény
vezetdjével.

b) Az egyeztetésnek megfeleléen a kiadds és a bevétel fo0sszegét, a megfeleld
részeldirdnyzatok modositisat a vonatkozo eldirasok betartasa mellett kérelmezi.

¢) Az Intézmény altal kezdeményezett és a feliigyeleti szerv hataskdrébe tartozé
eldiranyzat médositasi kérelmet feliilvizsgalja és egyezteti az Intézmény vezetdjével.
Amennyiben az eldiranyzat modositasi kérelem megalapozott, azt beterjeszti.



d) Amennyiben az elSirAnyzatok moddositdsdit nem az Intézmény kezdeményezi, és
feliigyeleti hataskorbe tartozik, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetben a
végrehajtott modositasrdl tajékoztatja az Intézményt.

¢) A KépviselStestiilet altal jovahagyott elSiranyzat modositdsok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal felelds.

Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

a) A gazdélkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorldséra sordn az altalénos szabélyokat a
Hivatal  kotelezettségvallalasra,  utalvanyozdsra, pénziigyi  ellenjegyzésre,
érvényesitésre, teljesitésigazoldsra vonatkozé szabélyzatai tartalmazzak, melyek
hatdlya az Intézményre is kiterjed. Az abban foglaltak, a jogkorok gyakorldsira
felhatalmazottak részére kételezd érvényfiek.

b) A gazdilkodasi jogositvinyok betartisa mellett az az allamhaztartdsi tSrvény
végrehajtasarél szol6 368/2011.(XI1.31) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) el8irt
osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

¢) Az intézményi kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzését a gazdasagi
igazgato, illetve az altala irasban felhatalmazott személy 1atja el. Ellenjegyzés nélkiil a
kotelezettségvallalas és az utalvanyozas érvénytelen.

d) A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére az erre vonatkozd szabdlyzat elSirasainak
megfelel6en keriilhet sor.

e) Az Intézmény szakmai kotelezettségvallalasanak s utalvdnyozasinak ellenjegyzését a
megbizott személy akkor tagadhatja meg, ha a kotelezettségvallalds jogszabalyba
utkozik, illetve a kotelezettségvallalashoz és  utalvinyozashoz —sziikséges
alapdokumentumok hidnyoznak, vagy a kiadds pénziigyi fedezete nem all
rendelkezésre. E tényt, valamint az ellenjegyzés megtagadasanak indokait irasban
kozli az Intézmény vezetdjével.

f) A Hivatal az Intézmény irasbeli adatszolgaltatésa alapjan nyilvantartja az
Intézménynél arra kijel6lt kotelezettségvallalasra, utalvanyozisra és teljesités
igazoldsra jogosultak névsorat, valamint aldirds mint4jat. Kotelezettségvallalasra,
illetve utalvanyozasra jogosult az Intézmény mindenkori vezetéje, tavollétében kijelslt
helyettese, ennek hianyaban, az ligyrendben meghatarozott személy.

g) A Kkotelezettségvallalds ellenjegyzése el6zetesen, kizarolag irdsban torténhet.
Szerzédéses kotelezettségvallalas esetében a szerz6dés ellenjegyzésével, megrendelés
esetén a kotelezettségvallaldas szabalyzat mellékletét képezd, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvinyon. A kotelezettségvallalds  ellenjegyzéséhez az
el6zményekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatolasa szikséges.

h) Ervényesitést csak az ezzel irésban megbizott, az Avr. 58.§ (4) bekezdése szerinti
szakképesitésli dolgozo végezhet.

1) Az érvényesitésnek az "érvényesitve" megjel6lésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Gsszeget, a kdnyvviteli elszdmoléasra utalé fokonyvi szamlaszdmokat, az
AFA elszamolasra utald jelzést, valamint az érvényesités datumat is.

j) Az utalvanyrendelet elkészitése az Hivatal feladata.

k) Az utalvanyozas irasban torténik, a szdmla beérkezését kovetden, erre a célra
rendszeresitett rendelvény felhasznalasaval.

1) A Hivatal elvégzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartisba vételét, az
utalvanyrendelvényre felvezeti a nyilvantartdsi szdmot. Negyedéves zarasok soran
gondoskodik a kotelezettségek Osszesitésérdl, illetve az dllomény megallapitasarol.

m) A szamldk pénziigyi teljesitése utaldssal, illetve készpénzes kifizetése a Hivatal
feladata.



n) A Hivatal az els§ negyedévet kdvetSen havi gyakorisiggal az Intézmény részére
megkiildi az elbiranyzatok- és azok felhaszndlasarol késziilt tajékoztatot.

4. Munkaiigyi feladatok
a) Az Intézményvezetdvel egyeztetetten elokésziti a koltségvetési targyalashoz sziikséges
bér és 1étszamadatokat.
b) Gondoskodik a nem rendszeres bérkifizetésekrol.
c) Konyveli a MAK 4ltal biztositott bizonylatok alapjan a személyi juttatisok és
jarulékok teljesitését.
d) Elvégzi a kinevezések, értesitések, nem rendszeres bérelemek pénziigyi ellenjegyzését.

5. Kozfoglalkoztatas

a) Az Intézmény alkalmazasdban all6 koézfoglalkoztatottak munkabér Aatutaldsarol
gondoskodik, az Intézmény 4ltal el6készitett utaldsi 4llomany alapjan.

b) A kozfoglalkoztatds havi munkabér elszamolasa soran kapott tdmogatasi értékii
miikddési bevételt egyezteti a tényleges munkabér kifizetésekkel.

c¢) Ellen6rzi a munkabér és egyéb koltségek elszamolasat.

d) A tidmogatasértékli bevételek sajat hatdskorbe tartozéd eldiranyzat-modositasat -
egyeztetve az Intézménnyel - kezdeményezi.

6. Pénz- és értékkezelés

a) Készpénzforgalom céljabol két pénztar keriil kialakitasra. Az ellatmanyok kezelése,
valamint az Intézményben befizetett bevételek kezelése mellett, a kozfoglalkoztatott
dolgozok hokdzi és egyéb bérkifizetései egy elkiiloniilt pénztarban torténik. Mindkét
pénztar kezelése az Intézményben torténik.

b) Az ellatmany Osszege a Hivatal Pénzkezelési Szabélyzata szerint keriill megallapitasra.

c) A készpénzfelvétel a Hivatal alairdsaval ellatott pénzfelvételi csekken torténhet,
amelyhez az Intézménynek csatolnia kell a kifizetésre vardk nevét és a kifizetés nett6
Osszegét.

7. Szabalyozas, szabalyzatkészités
a) Kiterjeszti a szamvitel politikdjat az Intézményre, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban eléirt szamviteli és gazdalkodashoz sziikséges egyéb szabalyzatokat:
- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
- Selejtezési szabalyzatat,
- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzatat,
- Onkoltségszamitas rendjét,
- Pénz- és értékkezelési szabalyzatot,
- Szamlarendjét.
b) A Hivatal sziikség esetén segitséget nylijt az Intézmény sajat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitésében.

8. Konyvvezetés
Ellatja az Intézmény szamviteli feladatait a szaimlarendben megfogalmazottak szerint.

9. Analitikus nyilvantartas
a) Vezeti a szamlarendnek megfeleléen az analitikus nyilvantartdsokat kivéve a
készletnyilvantartdsokat.
b) A szdmvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszerbdl az Hivatal vezeti:
- az elbirdnyzatok nyilvantartasat,



- kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartasat,

- az immatenalis javak, targyi eszk6zok, beruhazasok, felgjitasok nyilvantartasat,
- akovetelések nyilvantartasat,

- apénzeszkozok és a sajatos elszamolasok nyilvéantartasat,

- akapott el6legek nyilvantartasat,

- bevételek, kiadasok azonositas alatt all6 tételeinek nyilvantartasat.

10. Selejtezés-leltarozas

a) Elvégzi a selejtezési és leltirozasi szabalyzatban rogzitett feladatokat, ellendrzi és
koordindlja az intézményben folyo leltdrozasi és selejtezési tevékenységet.

b) Elvégzi az intézménnyel k6zOsen a vagyon teljes leltarozasat. A leltarozas
megkezdését megelézben legalabb 10 munkanappal korabban tajékoztatja az
Intézményt annak vérhaté idotartamardl, illetve a sziikséges helyi segitségnytijtasrol
az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint.

c) A leltar kiértékelés és a leltarkiilonbozetek szamviteli elszémolasa a Hivatal feladata.

11. Beszamolas
a) A jogszabdlyokban illetve a meghatarozott hataridére és adattartalommal elkésziti az
éves €s idGszaki beszamolokat.
b) Intézményi informéaciok adataibél szoveges értékelést készit a gazdilkodés, a
feladatellatas feltételeir6l, melyet az Intézmény is megkap.

12. Egyéb adatszolgaltatas
A Hivatal ellatja - az Intézmény adatszolgaltatdsa alapjan - az allamhaztartassal szembeni
adatszolgaltatasi feladatokat. A jogszabalyban eldirt adattartalommal, formaban és
hatédridére elkésziti és tovabbitja:
- aNAV fele torténd bevalldsokat (P1.: AFA, REHAB, cégauté add)

13. Belsdellendrzési tevékenység
a) A belsé ellendrzés a belsé kontrollrendszerben meghatirozott médon és idében
torténik. Az ellendrzéseket az Onkorményzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodés
alapjan kiils6 szakértd végzi éves munkaterv szerint.
b) A Hivatal és az Intézmény kézotti egyiittmiik6dést, tajékoztatast, informacidéaramlast
folyamatosan biztositja.

14. Kérelmek, palyazatok kezelése
a) Az elkiilonitést igényld forrasok részére a folydszamlajahoz k6t6do alszamla nyithatd.
b) A kozbeszerzési, illetve helyi beszerzés hatalya ald tartozé beszerzések palyazati
anyaga a Hivatal ellenjegyzése mellett keriilhet kiirasra.
c) A palyazatok elbirdlasa soran a birdld bizottsdg tagjai kozil egy fének a Hivatal
dolgozéjanak kell lenni.

15. Vagyonhasznositas
a) A Hivatal ellenjegyzi a hasznositdssal kapcsolatos szerzédéseket.
b) Ellenérzi a vagyonrendeletben foglalt szabalyok betartasat, illetve az egyéb
jogszabalyok eldirasainak valé megfelelést.
¢) A hasznositdssal kapcsolatosan kibocsatja a szamlékat, azok pénziigyi teljesitését
figyelemmel kiséri.



V. Az Intézmény feladatai

1. Eveskéltségvetés tervezése
a) A koltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges szakmai egyeztetések alapjan
elokésziti az éves szakmai intézményi adatokat.
b) Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés szakmai teriiletekre vonatkozo széveges
indoklasat az Hivatal altal adott irinymutatas alapjan.

2. Eléiranyzat médositas
Kezdeményezi az év kdzbeni esetleges elbiranyzat médositasokat.

3. Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvinyozas

a) A Hivatal altal részére az 1. negyedévet kovetGen havi gyakorisdggal megkiildott
koltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdéalkodasi tevékenységét és sziikség
esetén eldiranyzat modositast kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket
hoz.

b) Az Intézmény vezetdje az eldiranyzatok felett - az aktualis koltségvetési rendeletben
meghatdrozott kiemelt eldirdnyzatok keretein beliil - 6néalléan rendelkezik azzal, hogy
minden kotelezettségvallaldst, vagy més kiadast vagy bevételt eredményezé gazdasagi
esemény ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkodzoket is) kizérdlag a Hivatal
altal megbizott személy jogosult.

c) A kotelezettségvallalasra a Hivatal - Intézményre kiterjesztett - kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl sz6l6 szabélyzataban foglaltaknak
megfelelden keriilhet sor. Szerzédéses kotelezettségvallalas esetében a szerzédésen,
megrendelés esetén a koételezettségvallalas szabélyzat mellékletét képezd, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A koételezettségvallalas Hivatali ellenjegyzéséhez az
elézményekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatolasa sziikséges, amely
az Intézmény feladata.

d) A szerz6désekbdl egy eredeti ellenjegyzett példany az Hivatalndl marad. Az
ellenjegyzett rendeléshez az Intézmény csatolja a teljesitésrél szolé6 — szakmai
teljesitésigazolassal ellatott - szamlat, amelyet megkiild érvényesitésre az Hivatalnak.

€) A teljesités szakmai igazoldsira - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapesoléddan - az
Intézmény vezetdje 4altal megbizott személyek jogosultak, amelyet a vonatkozé
szabalyzatban régziteni kell.

) Az Intézmény datumbélyegzével érkezteti és iktatja a beérkezd szdmlékat, amelyre az
ellenjegyzett rendelés, illetve a szerzédés konyvelé rendszerbe kapott szamat
felvezetve, teljesités igazolassal, valamint az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
torténd utalvanyozassal ellatva megkiild a Hivatalnak érvényesitésre.

g) A KkeretszerzOdések esctében az eseti megrendeléseket is megkiildi ellenjegyzés
céljabol a Hivatalnak.

h) Az év soran elért bevételi tobbleteit az allamhdztartds szervezeteinek miikodését
szabalyozé jogszabalyok és az Onkorményzat koltségvetési rendeletének szabalyai
alapjan, felligyeleti hatdskorben hasznalhatja fel az ellenjegyzés és utalvdnyozasra
vonatkozd szabalyok betartasa mellett.

i) Az Intézményhez kozvetleniil befizetésre Kkeriild bevételekrdl szamlat Allit ki,
amelynek egy példanyat megkiildi a Hivatalnak.

j) Az é4tutaldssal teljesitendd szolgaltatdsokrdl, a szamlazashoz szilkséges anyag
megklildése a Hivatalnak.



5.

6.

7.

k) A meghatdrozott célra atvett és tdmogatas értékii pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznalhatja fel.

Munkaerd-gazdalkodas

a) Az Intézmény a 1étszdm- és személyi juttatds eldiranyzattal 6nalldan gazdalkodik
(teljes jogkorrel rendelkezik elSiranyzatai felett, felelos a felhasznalas alakulasaért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a havi illetménykeret
lekotésének alakuldsat, rendszeres kifizetéseket).

b) Az Intézményvezetd elvégzi a munkéltatéi jogkdr gyakorlasdval egyiitt jard
feladatokat.

¢) Az Intézmény elkésziti a kdzalkalmazotti jogviszonyok létesitésével, megsziinésével,
atsoroldsdval, hatarozott iddre adott bérelemek rdgzitésével eldallé értesitések,
valamint egyéb bérelemet nem érintd, jogviszony modositasokkal kapcsolatos
okmanyokat. Ezeket megkiildi pénziigyi ellenjegyzésre az Hivatalnak. Csak az
ellenjegyzéssel ellatott okmanyok tovabbithatok a Magyar Allamkincstar felé.

d) Valamennyi szerzédés ¢&s nyilatkozat illetmény-szamfejtési rendszerbe torténd
rogzitése.

e) Az ellenjegyzett munkaiigyi papirok tovabbitasa a szamfejtd hely felé.

f) Szamfejti a nem rendszeres juttatisokat, ellenjegyzésre és pénziigyi teljesitésre
megkiildi a Hivatal részére.

g) A nem rendszeres kifizetések szamfejtd hely felé tortén6 feladdsa az ellenjegyzést
kovetden torténhet meg, amely az Intézmény feladata.

h) Az illetmény-szamfejtési rendszer karbantartasa az Intézmény feladata.

Kozfoglalkoztatas
Az éves kozfoglalkoztatasi igény megkiildése az Hivatalnak.

Pénz- és értékkezelés

a) A folyamatos miikodés feltételeinek biztositasdhoz készpénzelldtmanyt igényelhet,
amelynek Osszegét az Hivatal a pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit.

b) A felvett készpénzelldtmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott médon
szamol el.

¢) Gondoskodik a pénztar készpénzallomanyarol.

d) A készpénz kifizetés szabélyszeriiségéért az Intézmény vezetdje a felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

e) A tevékenységébol szarmazé napi bevételt az Intézmény pénztirdba bevételezi, és még
a befolyas napjan a szamlavezet6 bank pénztaraba befizeti.

f) Szikség esetén beszerzi, illetve mds modon biztositja a milkodéshez sziikséges
gazdalkodassal ~Osszefliggé nyomtatvanyokat, vezeti a szigord szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Szabalyzatok

Elkésziti a miikodéséhez sziikséges - nem gazdalkodasi jellegii - szabélyzatokat.

8.

Konyvvezetés
A készlet viltozasok feladdsa negyedévente a f6kényvi kényveléshez. Az Intézménynek
ezen tul konyvvezetési feladata nincs.



9. Analitikus nyilvantartasok
a) Készletek analitikus nyilvantartasa.
b) Személyi juttatdsokkal és munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok.
c) Ellatmanybdl adott vasarlasi el6legek nyilvantartasa.
d) A fizetési elélegek dllomanyénak analitikus nyilvantartasa.
e) Szabadsag nyilvantartasa.
f) Uzemanyag-felhasznalas elszamolés készitése.
g) A palyazati timogatdsok elszamoléasa és analitikus nyilvantartésa.

10. Selejtezés, leltarozas

a) A Hivatal altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi szabélyzat alapjan
elvégzi a ra harulé feladatokat.

b) A Selejtezési Szabélyzat alapjan Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok listajat, a
rendeltetésszerlien nem hasznalhaté vagyontdrgyak hasznositdsara javaslatot tesz,
elvégzi a helyszini selejtezést, elkésziti a jegyzokonyveket.

¢) A targyi eszk6z6k leltarozasdban az iitemtervben meghatérozottak szerint részt vesz.

d) A leltarkiértékelés soran feltart hianyokkal kapcsolatos kartéritési felelésség
megallapitas az Intézmény feladata.

11. Beszamolas
a) Kimutatdst készit a hatralékok ¢&s tulfizetések 4lloméanyardl, javaslatot tesz a
behajthatatlan hatralékok torlésére.
b) A bevételek havi, negyedéves egyeztetése a Hivatallal.

12. Egyéb adatszolgaltatasok

a) Az Intézmény megkiildi a Hivatalnak az Intézmény Aaltal kotétt szerzédések Osszes
példanyat nyilvintartisba vétel és pénziigyi ellenjegyzés céljabol, amelybdl egy
példany az Hivatalnal marad.

b) A Kozponti Statisztikai Hivatal felé térténé adatszolgaltatas.

c) Egyéb szakmai adatszolgaltatas.

d) A miikodéssel kapesolatos havi zarasi adatok megkiildése az AFA bevallashoz.

e) A munkaiigyi kdzpont fel¢ elkésziti a negyedéves munkaerd-gazdalkodasi felmérést.

f) A tovabbszimlazott szolgaltatdsokhoz sziikséges adatallomany megkiildése.

g) Kérésre minden olyan egyéb informacidt, amely a gazdalkodashoz, a tervezéshez és a
beszamolashoz sziikséges.

13. Belsd ellenérzés

a) Az ellen6rzést a belsé kontrollrendszerben rogzitetiek szerint végzi. Az
intézményvezeté feladata a kockdzatelemzés, az ellendrzési nyomvonal szerinti
vezetdi ellenbrzés.

b) Az ellen6rzéseket az Onkormaényzattal kotott egyiittmiikddési megallapodas alapjan
kiilsé szakértd végzi éves munkaterv szerint.

¢) Az Intézmény vezetSje gondoskodik az ellendrzések koordiniciéjarol és éves
bontdsban nyilvantartast vezet a kiilsé ellen6rzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol.

d) Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendd teriiletekre.



14. Kérelmek, palyazatok kezelése
a) A kozbeszerzési és a helyi beszerzési palyazatokat az Intézménynek a Hivatallal
egyeztetett mdédon kell eldkészitenie, figyelembe véve a kizbeszerzési tervet és az
éves becsiilt értéket.
b) A palyazatok elbiralasa, a szerz6dések elkészitése és ellenjegyzésre megkiildése az
Hivatalnak.

15. Vagyonhasznositas
A vagyon hasznositésara kotott szerzédések minden példanyat ellenjegyzésre megkiildi az
Hivatal részére, amelybdl egy példany a Hivatalnal marad.

16. ZARADEK
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