Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
2112 Veresegyhaz, F6 4t 35.  tel.: 28-588-600 fax: 28-588-646

ElGterjesztés

Veresegyhdz Varos Onkormanyzat KépviselG-testiiletének Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatarél
52616 15/2013. (IV.17.) 6nkormdanyzati rendelet 18.§ (2) bekezdés b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
2023. december 20-i rendes/rendkiviili iilésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodisok elfogadasa
ElGterjesztd: Cserhati Ferenc polgarmester
\, 1 \
N | N
Kézremiikodott: Székelyné Szabo Andrea aljegyzé
i 7 )
Szakmai egyeztetés: dr. Kiss Bélané jegyz6

Az eléterjesztés az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény és az dllamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 9. § -ban foglaltakon alapul.

Targyalta: Pénziigyi, Jogi és Varosfejlesztési Bizottsag

Az elGterjesztés nyilt/zart ilésen targyalhatd.
A dontés elfogaddsdhoz egyszer(i/mindgsitett déntés sziikséges.



Tisztelt KépviselG-testiilet!

Veresegyhdz Véaros Onkormanyzatanak képviselé-testillete a Veresegyhdzi Varosgazda Korlatolt
FelelGsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Kft.) megalapitdsardl dontétt 2023. oktdber 18-i hatallyal.

Az atszervezéshez kapcsoléddan 2024. januar 1-jét6l az dnkormanyzati fenntartdsa intézmények
(Meseliget Bolcséde, Kéz a Kézben Ovoda, Id&sek Otthona, Kdlcsey Ferenc Varosi Konyvtar, Vaci
Mihaly Mivelédési Kozpont) gazdalkodasi és személyiigyi feladatainak elltésa a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti keretein belil torténik, tekintettel az &llamhaztartiasrél  s2616
torvény végrehajtésarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésének d) pontjara.

Az Aht. 10. § (4a)—(4d) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban
egyltt: gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv) a gazddlkoddsi feladatait az
énkormdnyzati hivatal, illetve a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellgto kéltségvetési szerv
alkalmazdsdban dlld, az 6nkormdnyzati hivatal, illetve a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait
ellaté koltségvetési szerv vezetdje dital kijeldlt személy Idtja el, kivéve, ha az (1 ) bekezdés b) pontja
szerinti feladatok elldtdsa szolgdltatds vésdrldsdval térténik.

Az Avr. 9. §-a el6irja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezs kéltségvetési szerv pénzigyi,
gazdalkodasi feladatait a munkamegosztés és felel@sségvallalas rendjét tartalmazé megallapoddsban
(a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodés) meghatérozott helyen és médon latja el.

Tovabba rendelkezik arrdl, hogy a munkamegosztasi megéllapoddsnak mely tartalmi elemeket kell
tartalmaznia, valamint arrdl, hogy a munkamegosztési megallapodast az irdnyité szerv hagyja jova.

Fentieknek megfelel§en készitettiik el az Gnkormdnyzati fenntartdsi intézmények és a Polgérmesteri
Hivatal koz6tti munkamegosztasi megéallapodasokat.

Kérem a tisztelt képvisel§-testiletet az elSterjesztésben foglaltak megtargyaldasara és a
munkamegosztdsi megdllapoddsok elfogadasara.

Melléklet: 1. Munkamegosztasi megéllapodas (Kéz a Kézben Ovoda)
2. Munkamegosztdsi megallapodas (Meseliget Bolcséde)
3. Munkamegosztasi megallapodas (Vaci Mihaly Miivel&dési Kézpont)
4. Munkamegosztasi megallapodas (Kélcsey Ferenc Varosi Kdnyvtar)
5. Munkamegosztasi megallapodas (Id&sek Otthona)

Veresegyhdz, 2023. december 14.

Cserhati Ferenc
polgarmester
Pénzligyi egyeztetés:
Az elGterjesztés pénziigyi fedezetet nem igényel. — {?
Vel Lot
Valké Zoltanné
pénzigyi osztélyvezetd

Az elGterjesztés ellen torvényességi kifogdst nem emelek:

“dr. Kiss Bélané
jegyz8



Hatdrozati javaslat I:
1.) Veresegyhdz Véros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete jovéhagyja a Veresegyhazi

Polgarmesteri Hivatal és a Kéz a Kézben Ovoda kozott létrejott munkamegosztdsi
megdllapodast.

2.) A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyz6t és az intézményvezet6t a megéllapodas
alairasara.

Hatarid6: 2023. december 31.
Felelés:  jegyz8, intézményvezetd

Hatarozati javaslat II:
1) Veresegyhaz Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete jovéhagyja a Veresegyhazi

Polgarmesteri Hivatal és a Meseliget Varosi Onkorményzati Bolcs6de kdzott létrejott
munkamegosztdsi megallapodast.

2.) A Képvisels-testulet felhatalmazza a jegyz6t és az intézményvezet6t a megallapodas
aldirasdra.

Hatdridé: 2023. december 31.
Felel6s:  jegyz8, intézményvezets

Hatarozati javaslat llI:

1.) Veresegyhdz Véros Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete jovéhagyja a Veresegyhazi

Polgarmesteri Hivatal és a Vaci Mihaly MiivelSdési Kézpont kézott létrejott munkamegosztasi
megallapodast.

2.) A KépviselG-testiilet felhatalmazza a jegyz6t és az intézményvezetét a megéllapodas
aldiraséra.

HatdridS: 2023. december 31.
Felel6s:  jegyzd, intézményvezetd

Hatarozati javaslat IV:

1.) Veresegyhaz Varos Onkormdanyzatdnak Képvisel§-testiilete jovdhagyja a Veresegyhazi

Polgarmesteri Hivatal és a Kdlcsey Ferenc Vérosi Konyvtar kozott Iétrejott munkamegosztasi
megdllapodast.

2.) A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyzét és az intézményvezetét a megéllapodas
alairasara.

Hataridé: 2023. december 31.
FelelGs:  jegyzd, intézményvezetd



Hatarozati javaslat V:

1.) Veresegyhaz Varos Onkorményzatdnak KépviselG-testillete jovahagyja a Veresegyhdzi
Polgarmesteri Hivatal és a Veresegyhdzi Vérosi Onkormanyzat Id6sek Otthona kozott
létrejott munkamegosztasi megéllapodast.

2.) A Kepvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyz6t és az intézményvezet6t a megallapodds
alairasara.

Hataridé: 2023. december 31.
Felelds:  jegyz6, intézményvezetd



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

(TERVEZET)

mely létrejott a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal — Torzskonyvi azonosité szam: 391678 — ( tovabbiakban:
Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

valamint

az Veresegyhdz Varosi Onkormdényzat Idések Otthona — Toérzskdnyvi azonositd szam: 565646 —
tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott,

az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtasarél széld
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,- figyelembe véve az Avr. 9.§ (5) a) pontja
altal elSirt szempontokat- a gazddlkodasi feladatok ellatdsdra és a munkamegosztas, felelGsségvallalds
rendjére.

Az Intézmény szdmdra az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az el8iranyzatok
madositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
a koltségvetési szerv mlkodtetéséért, a haszndlataban |év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért felel6s szervnek a Képvisel6-testiilet a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalt jelolte
ki.

A megallapodas jogi hattérszabalyozasa:

— Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

— az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet

— aszocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl sz6lé 1993. évi lll. torvény

. Az egyiittm(ikodés altalanos szempontjai
1. A munkamegosztds célja: a hatékony, szakszer(i és takarékos gazddlkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elssorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési
feladatainak ellatdsa sordn biztosit.

2. Az egylttm(ikdodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési 6nallosagat és felel6sségét.
3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmény vezetdje az dltala ellatott gazddlkodasi

feladatok végrehajtasaért, az elGiranyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért,
valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.



10.

11.

12.

13.

A Hivatal pénzligyi osztalyvezetGje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az onalléan mUkoéd6 Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
el6irdsok érvényre juttatasa érdekében eljarni.

Az Intézmény addszammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
bankszamldjan és palyadzati alszamldin a Hivatal és az Intézmény egyiittes rendelkezési
jogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a Hivatal és az Intézmény kézosen bonyolitja.

Az addkotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitdsa az addéhatdsdg felé) a
Hivatal latja el az Intézmény nevében is, kivéve a MAK altal végzett feladatokat (nettd
finanszirozas).

A Hivatal Pénziligyi Osztalya biztositja a szabalyszer(, térvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

Az intézményekre vonatkozd, a gazddlkodas rendjérdl szold szabalyzatok kidolgozasdért a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje a felel6s. Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre
vonatkozo, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A Hivatal koteles az
Intézmény felé a rd vonatkozd szabalyzatokat megkiildeni. Az Intézmény sajat hataskorében
kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a Hivatal szabalyzataival.

Az Intézmény a rd vonatkozé iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tdjékoztatast, adatot kérhet.

Az Intézmény az 4dltala teljesitett mindennem( adatszolgaltatdsanak, valamint a sajat
nyilvantartdsi rendszerének valddisagaért teljes felelGsséggel tartozik. Egyéb pénzigyi
informdcidszolgdltatasok tekintetében a Hivatal a felel6s. A beérkezett adatok alapjan torténd
pénziigyi informdcidszolgdltatas tekintetében a Hivatala felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, a gazddlkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal kozott 4tadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté az dtadds-atvétel id6pontja, valamint a bizonylat minden f6 jellemzéje.

Az Intézmény gazdalkoddsaért az Intézményvezetd teljes felel6sséggel tartozik.

A fékonyvi kdnyvelést a Hivatal vezeti a Magyar Allamkincstar &ltal Gzemeltetett
Onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval, és gondoskodik arrél, hogy kell6en
elklléniljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az éves koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok megvaltoztatasa

Az Onkormanyzat koltségvetésének megalkotasakor a Polgarmester a Hivatal Pénziigyi
Osztalyan keresztil tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keriil6 koltségvetés varhatéd
szerkezetével kapcsolatos allaspontjardl.

Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztdlyanak tajékoztatasa és egyéb tervezési
informéaciok alapjan elkésziti a részletes koltségvetését, amelyr6l az Onkormdényzat
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével egyeztet.



10.

11.

Az Intézmény a Hivatal részére rendelkezésre bocsat minden olyan szlikséges dokumentumot
és informdaciét, melyek tervezett koltségvetését aldtamasztjak.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorményzat az Intézményre vonatkozéan kiilén is
meghatarozza a

. személyi juttatasokat;
. a személyi juttatdsokhoz kapcsolédé jarulékokat.
dologi kiadasokat;

a
b

C

d. pénzeszkoz atadast;
e. felujitasi kiadasokat;

f. beruhazasi elGiranyzatot;

g. bevételeket forrdsonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tdmogatas).

Ezen kiemelt elGiranyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatdsra, az azok feletti

rendelkezési jogosultsdgot az Intézmény kapja.

A Hivatal a KGR K11 rendszerben az éves koltségvetést intézményenként késziti el, az
Intézmény altal készitett részletes terv alapjan, melyet megkiild a Magyar Allamkincstar és az
Intézmény részére egyardant.

A Hivatal koteles az dltala vezetett nyilvantartdsokban az Intézményre vonatkozd kiemelt
el6irdnyzatok mddositasait és azok okat elkilonitetten és nyomon kdvethetGen kezelni.

Amennyiben az Intézmény palyazati Uton jut pénzeszkdzhoz, az eredeti elSirdnyzatok az 6sszes
kiemelt elGirdnyzat tekintetében az Intézmény kdnyveiben keriilnek médositdsra.

Az Intézmény vezetGje az elGirdnyzat-mddositasi hataskorét a kiemelt el6irdnyzatokon belll —
a jogszabalyi el6irdsoknak és a testiileti dontéseknek megfelel6en — 6nalléan gyakorolja.

A sajat hataskorben végzett elGirdnyzat-mddositast az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményezi a Hivatal Pénzligyi Osztalyanak vezet6jénél.

Az Intézmény vezetGje a kiemelt elGirdnyzatokra vonatkozé elGiranyzat-mddositasi kérelmét a
Hivatal pénziigyi osztilyvezet6jével egyltt kezdeményezi a Polgdrmesternél a koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

A koltségvetési elGiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott
adatok és informacidk tekintetében a felelGsség az Intézmény vezet6jét terheli. A hataridék
betartasara, egyéb gazdalkoddsi és pénziigyi informdacidk szolgdltatasara vonatkozdlag a
felel6sséget a Hivatal viseli a szervezetén bellli hatdskori megoszIlas szerint.

Az elGiranyzatok felhasznalasa, beszamolasi kételezettség

1.

A Hivatal az Intézményre vonatkozdéan ©Onalld konyvvezetést végez, az egyéb kiemelt
el6irdnyzatok felhasznaldsat oly mddon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatéak
legyenek az Intézményre vonatkozé adatok.

Az Intézmény vezet6je az Intézmény konyveiben kimutatott elSirdnyzatok felhasznalasardl
teljes jogkorrel rendelkezik.



Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4&ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
|étszamkerettel az Intézmény 6ndlléan gazdalkodik.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjat — a naptari évrél — december 31-i forduldnappal
kell elkésziteni a kozpontilag el6irt formanyomtatvanyon és tartalommal. A beszamold
elkészitésében az Intézmény és a Hivatal Pénzligyi Osztalya koteles egylittmikodni. Az éves
beszamoldt legkésGbb a jogszabdlyban meghatarozott hataridGig, az Intézményvezet6 és a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének alairasaval elldtva kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Igazgatdsaganak.

Az intézményenként 0ndllé konyvvezetés alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének, a szoveges indoklas
az Intézmény vezetSjének a feladata. A beszdmoldhoz sziikséges, az Intézményt6l szarmazé
adatok hatarid6re torténé eljuttatasaért és valddisagaért az Intézmény vezetéjét terheli a
felelGsség.

Az intézményi koltségvetési beszamoldban kimutatott kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad elGiranyzatok Osszegét, a pénzmaradvanyt az Intézmény vezetGje a beszamold
aldirasaval rogziti.

A Hivatal a targyév I. negyedévérdl aprilis 20-ig, azt kbvetSen pedig havonta (minden id6szakot
kovets ho 20-ig) tajékoztatja az Intézményt a sajat konyveiben kimutatott bevételi és kiadasi
el6irdnyzatairdl és azok teljesitésérél.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabalyai

1.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegli juttatasok és jarulékai kiemelt
el6iranyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat.

Az Intézmény készpénzforgalmat minimalizalni koteles. A sajat konyveiben megjelend —
palydzathoz kothet6 — készpénz forgalom csak a sajat nevére és cimére kidllitott szamlak
ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatdnak megvaldsitasara, amelyekre vonatkozéan a
kotelezettségviéllalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatas), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig elGleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamldjardl ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvételét igazol6 dokumentumot — a felvételt§l szamitott 3
munkanapon beliil — leadja a Hivatalban m(kddtetett intézményi pénztar részére. Uj elSleg
csak abban az esetben vehet6 fel, ha az el6z6ekben felvett elSleg felhaszndlasaval az
Intézmény mar elszdmolt, annak dokumentumait a Hivatalban m(ikodtetett intézményi
pénztar részére atadta.

Az Intézmény a felvett el6leggel minden esetben koteles 25 napon belil a Hivatalban m(ikodé
intézményi pénztardban ugy elszamolni, hogy a fennmaradd elGleget visszafizeti a sajat
intézményi bankszamlajara vagy a Hivatalban m{kodd intézményi pénztardba. A készpénz
el6leg felvétele és elszdmoldsa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban el&irtakat
figyelembe kell venni.



A készpénzes forgalom lebonyolitdsabdl adodo elszamolasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az el6leg felhaszndlasardl az Intézmény analitikdval és a szamviteli torvénynek alakilag
megfelel6, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a Hivatalban mikodoé
intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az Intézmény
azokat hetente legalabb egyszer, de legkés6bb a hdnap utolsé munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajara vagy a Hivatalban m(ikéd6é intézményi pénztaraba befizetni. A befizetett
Osszeg alapjaul szolgald bizonylatokat — a befizetéssel egyidejlileg — le kell adni a Hivatal
Pénzligyi Osztalyan.

A készpénzes kifizetések szabalyszer(iségéért, a felvett készpénz elSleg biztonsdgos tarolasaért
az Intézmény vezetéje a felelbs.

Koételezettségvallalas és annak ellenjegyzése

1.

Az Intézmény feladatainak elldtasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizarolag a koltségvetési szerv vezetGje vagy az éltala
irdsban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget vallaldnak meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a rendelkezésre all6, fel nem hasznalt el6irdnyzat biztositja-e a
kiadas teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezetGje altal dtengedett hataskorok esetében
rogziteni kell a kotelezettségvéllaldasok maximalis értékhatdrat, valamint a helyettesités
rendjét, és errdl a Hivatalt irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 1. & 0)15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil: a kiadasi
el6irdnyzatok és az EU forrasbél szarmazd pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség vallalasardl szolé — igy kulonosen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra iranyuld -
szabadlyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult
személy pénzigyi ellenjegyzése utan torténhet.

ElGzetes irdsbeli kotelezettségvallalas szlikséges a gazdasagi eseményenként brutté 200.000
Ft-ot elérd kifizetések, jogerés és végrehajthatd birdsdgi, hatdsagi dontéseken, kotelezd
el6irdson alapuld fizetési kotelezettségek, tovabbd pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolédd kiaddsok esetében. A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds, szakmai teljesitésigazolds) és nyilvantartasara vonatkozd szabalyokat ilyen
esetben is alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:

— a kotelezettségvallalds azonositd szamat,

— a kotelezettségvallaldas alapjaul szolgald dokumentum megnevezését, iktatdszamat és
keltét,

— a kotelezettségvallald nevét,

— a kotelezettségvallalas targyat,
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10.

11.

12.

— a kotelezettségvallalds 6sszegét,

— akotelezettségvallalds évek és el6irdnyzatok szerinti megoszlasat,
— a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalast nyilvantarté — nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni az Intézmény vezetGje felé, ha valamelyik kiemelt
el6irdnyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallaldas csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irdsban torténhet.

A brutté 200.000,- Ft egyedi értéket meg nem haladd kotelezettségvallalds példanyait a
kotelezettségvallald alairasa utan koteles megkildeni a Hivatal Pénzligyi Osztaly vezet6jének
ellenjegyzésre. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldnak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a
fenti feltételek teljeslilése esetén azt a dokumentumokon aldirasaval 5 munkanapon belil
igazolja.

Az Intézmény részérél a kotelezettségvallalas csak a Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je vagy az
altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetGen torténhet.. A kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénzigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvdllalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

— a szlUkséges szabad elGiranyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és az ellenjegyzés
tényére torténd utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy aldirasaval kell
elvégezni.

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezet6jének figyelmét irdsban felhivni. Ebben az esetben koételezettségvallalas csak javitast
kovetben torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast
ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

1.

2.

A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallald,
tovabba az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.



3.

10.

11.

12.

A szakmai teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— akiadasok 6sszegszer(iségét,
— ellenszolgaltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan ,Teljesitését igazolom” szbveg ravezetésével és/vagy kilon teljesitést igazold
dokumentummal (pl. munkalap, atadds-atvételi jegyz6konyv, stb.),

— aszakmai teljesités igazolasanak dadtumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

Ervényesités el6tt minden kiaddsnal igazolni kell a szakmai teljesitést, mellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

Az érvényesitést a Hivatal pénzigyi osztdlyvezet6je altal megbizott pénzigyi-szamviteli
szakképesitéssel rendelkez6 koztisztviselS végzi.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellenérizni kell

— az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megel6z8 lUgymenetben az Aht. az Avr. és ezen megéllapodas elGirdsait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetSen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasi szabdalyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelel&en alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjeldlésen kivil — tartalmaznia kell

— a megallapitott 6sszeget,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesités az utalvanyra kerdil ravezetésre.

Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasdanak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarélag az Intézmény vezetGje vagy az dltala

meghatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénzigyi
teljesitésre az utalvanyozds utan kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet.

A készpénzes fizetési madd kivételével az utalvanyon fel kell tlintetni:
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

— az,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

— amegterhelendd, jévairandé pénzforgalmi szamlaszdmat és megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozd keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvdnyrendelet esetén a legaldbb

fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést. A

roviditett utalvanyon — készpénzfizetési mod bizonylaton — az el6z6ekben felsoroltak koziil a

szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

— a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapulé, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
adé rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mdlveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetS dltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kotelezettségvallalod és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
szakmai teljesités igazoldsra jogosult személyek nevérél és aldirds mintdjarél a Hivatal
nyilvantartast vezet.

A Kkifizetés elrendelése, az utalvanyozds az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az Avr. el6irdsai szerint az utalvdnyozast ellenjegyezni nem
szlikséges, de a Hivatal ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést tovabbra is

fenntartja.

Analitikus nyilvantartasok
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Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6nallé létszam- és bérgazdalkodd, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus nyilvantartdst
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a Hivatal altal a rendelkezésére bocsatott
kimutatasokkal. Az el6iranyzatok felhaszndlasanak, valamint a keretek felhasznaldsanak
ellenérzése céljabdl negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a Hivatallal.

A bevételek beszedéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli toérvény szerinti nyilvdntartas vezetése a
Hivatal feladata, mely nyilvantartasbdl a kis- és nagy érték( targyi eszkozok listdjat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

A munka- és véd6ruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény az dltala benyujtott palyazatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznalasukrol
és elszdmolasardl nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a Hivatallal.

A belsé ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési tervekrdl és azok végrehajtasardl az
Intézmény nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az Intézmény vonatkozdsdban a Hivatal feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallaldasok alapjan.

Az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasok

Az Intézmény az étkezési dijak elszdmoldsdhoz sziikséges havi jelentést a jelenlevG és
lemondasra kerul6 tanuldkrél, gyermekekrdl és dolgozdkrdl név szerinti bontasban kozli a
Hivatallal targyhdt kovetd 5. munkanapon az Afa bevallds elkészitéséhez sziikséges
nyilvantartdssal egyitt. A kedvezményrdl sz6lé szil6i nyilatkozatok és a kedvezményt
megalapozé dokumentumok Osszegydjtése, nyilvantartasa és megérzése az Intézmény feladata.

Az étkezési dijak szamlazdsa, beszedése az Intézmény feladata, ehhez a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelel6 szoftvert az Intézmény biztositja. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
szamldzas érdekében a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGjével egyeztetett mddon kell a téritési
dijakrél szamlat kiallitani.

A kidllitott téritési dij szamlakrdl az intézmény koételes hetente legaldabb egyszer, legkésSbb
pénteken 12 6raig feladast késziteni a Hivatal altal m(ikddtetett FTP szerveren keresztiil, annak
érdekében, hogy a befizetések beazonositdsa zokken6mentesen megtérténhessen.

IX. Informaciédramlas és informacidszolgaltatas rendje

1.

A koltségvetési szervek kozti szabad, valds és id6szerl informaciéaramlasnak biztositasa a
Hivatal pénzlgyi osztalyvezet6jének és az Intézmény vezetGjének kozos feladata, melynek
érdekében a Hivatal pénzlgyi osztilyvezet6je 2024. évtSl havi rendszerességgel
Intézményvezetbi megbeszélést hiv 0ssze az aktualis feladatok egyeztetése céljdbdl, melyen az
Intézmény vezetGje — és szlikség esetén, tématdl figgben a gazdalkodasi feladatokat ellatd
munkatarsa — koteles részt venni.
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Az informacidszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelez6en eldirt informacios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgyljtésre és egyeztetésre.
Ennek értelmében a Hivatal feladata a pénziigyi és gazdasagi jelleg(i, jogszabalyi elGirdsoknak
megfelel6, hataridére torténd informacidszolgaltatds, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartdsait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbdl adatokat szolgaltatni.

A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgald dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszamlakivonatokat, szamldkat stb.) az Intézmény vezet6je koteles rendszeresen, de
legkés6bb a kézhezvételt kdvetd 5. munkanapjaig a Hivatal Pénziigyi Osztalyan leadni.

Az atutalasok inditasahoz szikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerz6dés, megallapodds, stb.) és teljesités igazoldssal elldtott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamlak, dijbekérdk, szamfejtések, stb.) az intézmény koteles leadni a Hivatal Pénzigyi
Osztalyan legkésdbb a tervezett atutalds idépontjat megel6z6 3. munkanapon, ahhoz, hogy a
szlikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal munkatarsai elvégezhessék.

Az atutaldssal érkez6é bevételek beazonositdasdhoz sziikséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerz6dés, megallapodas, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott
szamviteli bizonylatokat (pl. szamlak, dijoekérék, szamfejtések, stb.) az Intézmény koteles
leadni a Hivatal Pénzligyi Osztalyan legkés6bb a kiallitdst vagy kézhezvételt kovets 5.
munkanapon, ahhoz, hogy a szikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal
munkatdrsai elvégezhessék.

A vonatkozé rendeletekben meghatdrozott adatszolgaltatas soran a szolgdltatott adatok
valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyez6ségéért
az Intézmény vezetGje és a Hivatal pénziigyi osztdlyvezetbje egylittesen felelGs.

Bels6 kontroll rendszer, kialakitasa miikodtetése

Az Intézmény belsé ellenGrzési feladatait a felligyeleti szerv belsé ellenére latja el.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsG ellen6rzésérél sz6lé 370/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi
elemeinek kialakitdsa, mlkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezet6jének
feladata.

Vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas, karbantartas, vagyonvédelem

1.

Az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban 4llé vagyontdrgyakrél a Hivatal vezet
nyilvantartdst. A leltdrozashoz, selejtezéshez, illetve a vagyontargyakban bekovetkezé
valtozasokrdl az Intézmény vezetdje szolgaltat informaciot.

Az intézmények vagyondnak leltdarozasat a Hivatal leltarozasi szabdlyzata és éves ltemterve
alapjan az Intézmény és a Hivatal kdzosen végzi, kivéve a kovetkezé pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak dsszesitése és kiértékelése a Hivatal feladata. Az eszk6zok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositdsa a Hivatal selejtezési és hasznositasi szabdlyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmény javaslatot tesz és el6késziti.
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Az intézményi leltarba vett kis érték(i eszk6zok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hatdskorben évente elvégzi.

Az Intézmények — a Hivatal mUszaki osztdlyaval egyeztetett médon — a térvényben elGirt
érintésvédelmi, tlzvédelmi, villdamvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalatat szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyz6kdnyveket az intézmények 6rzik.

Az intézményekben a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsokkal kapcsolatos teendGket a Hivatal
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok id6pontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felelds t(izi ki, a bejardsokon az intézményvezet§ is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrél készilt jegyz6kdnyvekben az Intézmény felel6sségi kdrébe sorolt
munkdk elvégeztetésérl az Intézmény gondoskodik a fenntarté altal biztositott keretek
kozott.

Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a Hivatalt. Betorés, lopds esetén
az Intézmény értesiti a rendGrséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 6ran
belll eljuttatja a Hivatalhoz.

Xll. Egyéb rendelkezések

1.

Az Intézmény és a Hivatal jelen megallapodast hatdrozatlan id6re kotik, évente januar 31.
napjaig felllvizsgaljak, és szikség szerint mdédositjak. A jegyz6 a megallapoddsra vonatkozo
jogszabdlyok valtozasa miatti médositasok sziikségességét a teleplilési onkormanyzatnak jelzi.
A telepilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a megallapoddst sziikség esetén hatarozataval
madosithatja.

A Hivatal szervezeti felépitését és feladatdt a Szervezeti és M{koddési Szabdlyzataban rogziti.

A Hivatal jelen megallapodas hatalybalépését koveté 60 napon belll honlapjan keresztiil
elérhet6vé teszi valamennyi 0©nalléan m(ikod6 koltségvetési szerv részére ezen
megallapodashoz kapcsolédé szabalyzatait.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és kotelesek ennek megfeleléen eljarni.

Jelen megdllapodas 2024. januar 1-én lép hatdlyba.

Veresegyhdz, 2023. december. 21.

Veresegyhdz Vérosi Onkormanyzat Id6sek Otthona Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
vezetGje polgarmestere

Pénzligyi ellenjegyz6:

Valké Zoltanné
Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezet6
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

(TERVEZET)

mely létrejott a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal — Torzskonyvi azonosité szam: 391678 — ( tovabbiakban:
Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

valamint

az Kéz a kézben Ovoda — Térzskdnyvi azonositd szam: 652050 — ( tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv kozott,

az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtasarél szélé
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,- figyelembe véve az Avr. 9.§ (5) a) pontja
altal elSirt szempontokat- a gazddlkodasi feladatok ellatdsdra és a munkamegosztas, felelGsségvallalds
rendjére.

Az Intézmény szdmdra az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az el8iranyzatok
madositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldasanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
a koltségvetési szerv mlkodtetéséért, a haszndlataban |év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért felelGs szervnek a Képvisel6-testiilet a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalt jelolte
ki.

A megallapodds jogi hattérszabalyozasa:

— Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

— az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet

— akoznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

— pedagogusok U] életpalydjardl szolé 2023. évi LIl torvény és a végrehajtasardl szoldé 401/2023.
(VIN.30.) kormanyrendelet

. Az egyittm(ikodés altalanos szempontjai
1. A munkamegosztds célja: a hatékony, szakszer(i és takarékos gazddlkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési
feladatainak ellatdsa sordn biztosit.

2. Az egylttm(ikdodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési 6nallosagat és felel6sségét.



10.

11.

12.

13.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Intézmény vezetGje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az elGirdnyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért,
valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.

A Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az oOnalléan mikoéds Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
el6irdsok érvényre juttatasa érdekében eljarni.

Az Intézmény addszammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
bankszamlajan és palyazati alszamldin a Hivatal és az Intézmény egyiittes rendelkezési
jogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a Hivatal és az Intézmény kdz6sen bonyolitja.

Az adokotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitdsa az addhatdsag felé) a
Hivatal latja el az Intézmény nevében is, kivéve a MAK altal végzett feladatokat (nettd
finanszirozas).

A Hivatal Pénzligyi Osztalya biztositja a szabalyszer(, térvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

Az intézményekre vonatkozé, a gazddlkodds rendjér6l szolo szabdlyzatok kidolgozasaért a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje a felel6s. Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre
vonatkozd, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A Hivatal koteles az
Intézmény felé a ra vonatkozé szabdlyzatokat megkildeni. Az Intézmény sajat hatdskorében
kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a Hivatal szabalyzataival.

Az Intézmény a rd vonatkozé iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tdjékoztatdst, adatot kérhet.

Az Intézmény az 4dltala teljesitett mindennemi adatszolgaltatdsanak, valamint a sajat
nyilvantartdsi rendszerének valddisagaért teljes felel6sséggel tartozik. Egyéb pénzigyi
informdcidszolgdltatasok tekintetében a Hivatal a felel6s. A beérkezett adatok alapjan torténd
pénziigyi informdcidszolgdltatas tekintetében a Hivatala felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, a gazddlkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté az dtadds-atvétel id6pontja, valamint a bizonylat minden f6 jellemzéje.

Az Intézmény gazdalkoddasaért az Intézményvezetd teljes felel6sséggel tartozik.

A fékonyvi konyvelést a Hivatal vezeti a Magyar Allamkincstar &ltal (izemeltetett
Onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval, és gondoskodik arrél, hogy kell6en
elklléniljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az éves koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok megvaltoztatasa

1.

Az Onkormdnyzat koltségvetésének megalkotasakor a Polgdrmester a Hivatal Pénziigyi
Osztalyan keresztil tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keril6 koltségvetés varhatd
szerkezetével kapcsolatos allaspontjardl.



10.

11.

Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyanak tajékoztatasa és egyéb tervezési
informéaciok alapjan elkésziti a részletes koltségvetését, amelyr6l az Onkormdényzat
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével egyeztet.

Az Intézmény a Hivatal részére rendelkezésre bocsdt minden olyan szlikséges dokumentumot
és informacidt, melyek tervezett koltségvetését alatamasztjak.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkormanyzat az Intézményre vonatkozdan kiilén is
meghatarozza a

személyi juttatasokat;

a személyi juttatdsokhoz kapcsolddé jarulékokat.
dologi kiadasokat;

pénzeszkoz dtadast;

felujitasi kiaddsokat;

beruhazasi el6irdnyzatot;

U

bevételeket forrasonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tdmogatas).
Ezen kiemelt elGirdnyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatdsra, az azok feletti
rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.

A Hivatal a KGR K11 rendszerben az éves koltségvetést intézményenként késziti el, az
Intézmény altal készitett részletes terv alapjan, melyet megkiild a Magyar Allamkincstar és az
Intézmény részére egyarant.

A Hivatal koteles az dltala vezetett nyilvantartdasokban az Intézményre vonatkozd kiemelt
elGiranyzatok maédositasait és azok okat elkiilonitetten és nyomon koévethetéen kezelni.

Amennyiben az Intézmény palyazati Uton jut pénzeszkdzh6z, az eredeti elSiranyzatok az 6sszes
kiemelt elGirdnyzat tekintetében az Intézmény kényveiben keriilnek médositasra.

Az Intézmény vezetGje az elGirdnyzat-mddositasi hataskorét a kiemelt el6iranyzatokon belll —

s

a jogszabalyi el6irdsoknak és a testiileti dontéseknek megfelel6en — 6nalléan gyakorolja.

A sajat hataskorben végzett elGirdnyzat-mddositast az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményezi a Hivatal Pénzligyi Osztalyanak vezet6jénél.

Az Intézmény vezetGje a kiemelt elSiranyzatokra vonatkozé elGiranyzat-mddositasi kérelmét a
Hivatal pénzligyi osztdlyvezet6jével egyltt kezdeményezi a Polgarmesternél a koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

A koltségvetési elGiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott
adatok és informdacidk tekintetében a felelGsség az Intézmény vezet6jét terheli. A hataridék
betartasara, egyéb gazdalkoddsi és pénzligyi informacidk szolgdltatasara vonatkozdlag a
felelGsséget a Hivatal viseli a szervezetén beliili hatdskoéri megoszlas szerint.



Az elGiranyzatok felhasznalasa, beszamolasi kotelezettség

A Hivatal az Intézményre vonatkozdéan o6ndlld konyvvezetést végez, az egyéb kiemelt
el6irdnyzatok felhasznaldsat oly mddon koteles vezetni, hogy abbdél barmikor megallapithatéak
legyenek az Intézményre vonatkozé adatok.

Az Intézmény vezetbje az Intézmény konyveiben kimutatott elGirdnyzatok felhasznalasardl
teljes jogkorrel rendelkezik.

Az Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
|étszamkerettel az Intézmény 6ndlléan gazdalkodik.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjat — a naptari évrél — december 31-i forduldnappal
kell elkésziteni a kozpontilag el6irt formanyomtatvanyon és tartalommal. A beszamold
elkészitésében az Intézmény és a Hivatal Pénzligyi Osztalya koteles egylittmikodni. Az éves
beszamoldt legkésGbb a jogszabdlyban meghatarozott hataridGig, az Intézményvezet6 és a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének alairasaval elldtva kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Igazgatésaganak.

Az intézményenként 0ndllé konyvvezetés alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének, a szoveges indoklas
az Intézmény vezetSjének a feladata. A beszamoldohoz sziikséges, az Intézményt6l szarmazé
adatok hatarid6re torténé eljuttatasaért és valddisagdért az Intézmény vezetéjét terheli a
felelGsség.

Az intézményi koltségvetési beszamoldban kimutatott kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad elGiranyzatok Osszegét, a pénzmaradvanyt az Intézmény vezetGje a beszamold
aldirasaval rogziti.

A Hivatal a targyév |. negyedévérdl aprilis 20-ig, azt kdvetSen pedig havonta (minden id&szakot
kovets ho 20-ig) tajékoztatja az Intézményt a sajat konyveiben kimutatott bevételi és kiadasi
el6iranyzatairdl és azok teljesitésérél.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabalyai

1.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegli juttatasok és jarulékai kiemelt
el6irdnyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat.

Az Intézmény készpénzforgalmat minimalizalni koteles. A sajat konyveiben megjelend —
palydzathoz kothet6 — készpénz forgalom csak a sajat nevére és cimére kidllitott szamlak
ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatdnak megvaldsitasara, amelyekre vonatkozéan a
kotelezettségviéllalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatds), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig elGleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamlajardl ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvételét igazoldé dokumentumot — a felvételt6l szamitott 3
munkanapon beliil — leadja a Hivatalban m(kddtetett intézményi pénztar részére. Uj elSleg
csak abban az esetben vehetG6 fel, ha az el6z6ekben felvett elSleg felhasznalasaval az



Intézmény mar elszdmolt, annak dokumentumait a Hivatalban m(ikodtetett intézményi
pénztar részére atadta.

Az Intézmény a felvett el6leggel minden esetben koteles 25 napon belil a Hivatalban m(ikodé
intézményi pénztardban ldgy elszamolni, hogy a fennmaradé elGleget visszafizeti a sajat
intézményi bankszamlajara vagy a Hivatalban m{kédd intézményi pénztaraba. A készpénz
el6leg felvétele és elszdmoldsa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatdban elGirtakat
figyelembe kell venni.

A készpénzes forgalom lebonyolitdsdbdl adddo elszamolasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az el6leg felhasznalasardl az Intézmény analitikdval és a szamviteli torvénynek alakilag
megfelel6, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a Hivatalban mikodoé
intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdok, az Intézmény
azokat hetente legaldbb egyszer, de legkésGbb a hdonap utolsé munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajara vagy a Hivatalban m(ik6éd6 intézményi pénztaraba befizetni. A befizetett
Osszeg alapjaul szolgald bizonylatokat — a befizetéssel egyidejlleg — le kell adni a Hivatal
Pénzligyi Osztdlyan.

A készpénzes kifizetések szabalyszerlségéért, a felvett készpénz el6leg biztonsagos taroldsaért
az Intézmény vezetGje a felelbs.

Koételezettségvallalas és annak ellenjegyzése

1.

Az Intézmény feladatainak elldtasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizardlag a koltségvetési szerv vezetje vagy az dltala
irdsban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget vallaldnak meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a rendelkezésre all6, fel nem hasznalt el6irdnyzat biztositja-e a
kiadas teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezet6je altal atengedett hatdskordk esetében
rogziteni kell a kotelezettségvallaldasok maximalis értékhatdrat, valamint a helyettesités
rendjét, és errdl a Hivatalt irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 1. § 0)15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallaldasnak mindsiil: a kiadasi
el6irdnyzatok és az EU forrasbél szarmazd pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség vallalasardl sz6ld — igy kilondsen a foglalkoztatasra irdanyulé jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra iranyuldé -
szabadlyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult
személy pénziigyi ellenjegyzése utan torténhet.

El6zetes irdsbeli kotelezettségvallalds sziikséges a gazdasagi eseményenként brutté 200.000
Ft-ot elérd kifizetések, joger6s és végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontéseken, kotelezd
el6irdson alapuld fizetési kotelezettségek, tovabbd pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolédd kiaddsok esetében. A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds, szakmai teljesitésigazolas) és nyilvantartdsdra vonatkozd szabdlyokat ilyen
esetben is alkalmazni kell.



5.

10.

11.

12.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
nyilvantartdsnak tartalmazni kell legalabb:

— a kotelezettségvallalds azonosité szamat,

— a kotelezettségvallalas alapjaul szolgald dokumentum megnevezését, iktatdszamat és
keltét,

— a kotelezettségvallald nevét,

— a kotelezettségvallalas targyat,

— akotelezettségvallalds 0sszegét,

— akotelezettségvallalds évek és elGirdnyzatok szerinti megoszlasat,

— a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalast nyilvantarté — nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni az Intézmény vezet6je felé, ha valamelyik kiemelt
el6irdnyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallalds csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irdsban torténhet.

A brutté 200.000,- Ft egyedi értéket meg nem haladd kotelezettségvallalds példanyait a
kotelezettségvallald alairasa utan koteles megkildeni a Hivatal Pénzligyi Osztdly vezet6jének
ellenjegyzésre. A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalénak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a
fenti feltételek teljestilése esetén azt a dokumentumokon aldirasaval 5 munkanapon belil
igazolja.

Az Intézmény részérél a kotelezettségvallalas csak a Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je vagy az
altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetGen torténhet.. A kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést
megel&z6en meg kell gyéz6dnie arrdél, hogy:

a sziukséges szabad elGirdanyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés idGpontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és az ellenjegyzés
tényére torténé utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy alairasaval kell
elvégezni.

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezet6jének figyelmét irdsban felhivni. Ebben az esetben koételezettségvallalas csak javitast
kovetSen torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast



VL.

ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

1.

A szakmai teljesités igazoldsaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallalé,
tovabba az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A szakmai teljesités igazolas soran ellenérizhet6 okmdnyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszer(iségét,
— ellenszolgdltatast is magdban foglald kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan ,Teljesitését igazolom” szOveg ravezetésével és/vagy kilon teljesitést igazold
dokumentummal (pl. munkalap, atadds-atvételi jegyz6konyv, stb.),
— aszakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.

Ervényesités el6tt minden kiaddsnal igazolni kell a szakmai teljesitést, mellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

Az érvényesitést a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGje altal megbizott pénzigyi-szamviteli
szakképesitéssel rendelkez6 koztisztvisels végzi.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellenérizni kell

— az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht. az Avr. és ezen megiéllapodas elGirasait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabdlyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelel&en alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell

— a megallapitott 6sszeget,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesit6 alairasat.

Az érvényesités az utalvanyra keril ravezetésre.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarélag az Intézmény vezetdje vagy az dltala
meghatalmazott személy jogosult. Utalvdnyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénzigyi
teljesitésre az utalvanyozas utan kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A készpénzes fizetési mdd kivételével az utalvanyon fel kell tlintetni:

az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdnyzati funkcid szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szdmlajanak szamat,

— amegterhelendd, jévairandé pénzforgalmi szamlaszamat és megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvdnyozd keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvdnyrendelet esetén a legalabb

fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést. A

roviditett utalvanyon — készpénzfizetési mdd bizonylaton — az el6z6ekben felsoroltak kozil a

szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

— a kozigazgatdsi hatdsdgi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mdlveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd 4dltal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiaddsokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga javara latna el.



VIL.

18.

19.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
szakmai teljesités igazolasra jogosult személyek nevérél és alairas mintdjarél a Hivatal
nyilvantartast vezet.

A kifizetés elrendelése, az utalvdnyozds az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az Avr. elirdsai szerint az utalvanyozast ellenjegyezni nem
szlikséges, de a Hivatal ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést tovabbra is
fenntartja.

Analitikus nyilvantartasok

1.

VIII.

Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6nallé létszam- és bérgazdalkodd, az ehhez kapcsolodd
nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus nyilvantartast
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a Hivatal altal a rendelkezésére bocsatott
kimutatasokkal. Az el6iranyzatok felhasznaldsanak, valamint a keretek felhasznaldsanak
ellenérzése céljabdl negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a Hivatallal.

A bevételek beszedéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli torvény szerinti nyilvantartas vezetése a
Hivatal feladata, mely nyilvantartasbdl a kis- és nagy érték( targyi eszkozok listdjat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

A munka- és védéruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény az dltala benyujtott palyazatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznalasukrol
és elszamoldsardl nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a Hivatallal.

A bels6 ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési tervekrdl és azok végrehajtdsardl az
Intézmény nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az Intézmény vonatkozdsdban a Hivatal feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallaldsok alapjan.

Az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasok

Az Intézmény az étkezési dijak elszdmolasahoz sziikséges havi jelentést a jelenlevé és
lemondasra kerilé tanuldkrdl, gyermekekrél és dolgozdkrdl név szerinti bontasban kozli a
Hivatallal targyhdt kovetd 5. munkanapon az Afa bevallds elkészitéséhez sziikséges
nyilvantartdssal egyitt. A kedvezményrél sz6l6 szilGi nyilatkozatok és a kedvezményt
megalapozé dokumentumok Osszegydjtése, nyilvantartasa és megébrzése az Intézmény feladata.

Az étkezési dijak szamldzdsa, beszedése az Intézmény feladata, ehhez a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelel6 szoftvert az Intézmény biztositja. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
szamlazas érdekében a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGjével egyeztetett mdédon kell a téritési
dijakrél szamlat kiallitani.



3. A kidllitott téritési dij szamlakrdl az intézmény koételes hetente legaldbb egyszer, legkésGbb
pénteken 12 éraig feladast késziteni a Hivatal altal m(ikodtetett FTP szerveren keresztiil, annak
érdekében, hogy a befizetések beazonositdasa zokken6mentesen megtérténhessen.

IX. Informaciédramlas és informacidszolgaltatas rendje

1. A koltségvetési szervek kozti szabad, valds és idGszerl informaciéaramlasnak biztositasa a
Hivatal pénziigyi osztalyvezet6jének és az Intézmény vezetGjének kozds feladata, melynek
érdekében a Hivatal pénzlgyi osztilyvezet6je 2024. évtSl havi rendszerességgel
Intézményvezetbi megbeszélést hiv 6ssze az aktualis feladatok egyeztetése céljabdl, melyen az
Intézmény vezetGje — és szlikség esetén, tématdl fliiggben a gazdalkodasi feladatokat ellatd
munkatarsa — koteles részt venni.

2. Az informdcidszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelez6en eldirt informacios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgyljtésre és egyeztetésre.
Ennek értelmében a Hivatal feladata a pénziigyi és gazdasagi jelleg(i, jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6, hataridére torténd informacidszolgaltatds, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartdsait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbdl adatokat szolgaltatni.

3. A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgald dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszamlakivonatokat, szamldkat stb.) az Intézmény vezet6je koteles rendszeresen, de
legkésGbb a kézhezvételt kovets 5. munkanapjaig a Hivatal Pénziigyi Osztalyan leadni.

4, Az atutalasok inditasahoz szikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerz6dés, megallapodds, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamlak, dijbekérdk, szamfejtések, stb.) az intézmény koteles leadni a Hivatal Pénzlgyi
Osztalyan legkésGbb a tervezett atutalds id6pontjat megel6z6 3. munkanapon, ahhoz, hogy a
szlikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal munkatarsai elvégezhessék.

5. Az atutaldssal érkez6é bevételek beazonositdsdhoz szlikséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerz6dés, megdllapodas, stb.) és teljesités igazolassal ellatott
szamviteli bizonylatokat (pl. szamldk, dijoekérék, szamfejtések, stb.) az Intézmény koteles
leadni a Hivatal Pénzigyi Osztilydn legkésébb a kidllitdst vagy kézhezvételt kovets 5.
munkanapon, ahhoz, hogy a sziikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal
munkatarsai elvégezhessék.

6. A vonatkozd rendeletekben meghatdrozott adatszolgdltatas soran a szolgdltatott adatok
valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyez6ségéért
az Intézmény vezetGje és a Hivatal pénziigyi osztdlyvezetbje egylittesen felelGs.

X. Bels6 kontroll rendszer, kialakitasa miikodtetése

1. Az Intézmény belsé ellen6rzési feladatait a felligyeleti szerv belsé ellenére latja el.
2. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szélo 370/2011.

(X1.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi
elemeinek kialakitdsa, mlkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezet6jének
feladata.
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Xl.  Vagyonkezelés, targyi eszkoz felljitas, beruhazas, karbantartas, vagyonvédelem

1. Az Intézmény tulajdonaban, illetve haszndlatdban allé vagyontargyakrél a Hivatal vezet
nyilvantartdst. A leltdrozdshoz, selejtezéshez, illetve a vagyontargyakban bekovetkezé
valtozasokrél az Intézmény vezetdje szolgaltat informaciot.

2. Az intézmények vagyondnak leltdrozasat a Hivatal leltarozasi szabdlyzata és éves ltemterve
alapjan az Intézmény és a Hivatal kozosen végzi, kivéve a kovetkezd pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak dsszesitése és kiértékelése a Hivatal feladata. Az eszk6zok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositdsa a Hivatal selejtezési és hasznositasi szabdlyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmény javaslatot tesz és el6késziti.

3. Az intézményi leltarba vett kis értékl eszk6zok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hatdskorben évente elvégzi.

4, Az Intézmények — a Hivatal mUszaki osztdlyaval egyeztetett médon — a térvényben elGirt
érintésvédelmi, tlzvédelmi, villdamvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalatat szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyz6konyveket az intézmények 6rzik.

5. Az intézményekben a munkavédelmi, tlizvédelmi elGirdsokkal kapcsolatos teendGket a Hivatal
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok idépontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felelds tlizi ki, a bejardsokon az intézményvezet§ is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrdl készilt jegyz6konyvekben az Intézmény felelGsségi kdrébe sorolt
munkdk elvégeztetésérdl az Intézmény gondoskodik a fenntarté altal biztositott keretek
kozott.

6. Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a Hivatalt. Betorés, lopds esetén
az Intézmény értesiti a rend6rséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 éran
belll eljuttatja a Hivatalhoz.

Xll. Egyéb rendelkezések

1. Az Intézmény és a Hivatal jelen megallapodast hatdrozatlan id6re kotik, évente januar 31.
napjaig fellilvizsgdljak, és szlikség szerint modositjak. A jegyz6 a megallapodasra vonatkozd
jogszabalyok valtozdsa miatti mddositasok sziikségességét a telepilési 6nkormanyzatnak jelzi.
A telepilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a megallapoddst sziikség esetén hatarozataval

mddosithatja.
2. A Hivatal szervezeti felépitését és feladatdt a Szervezeti és M{kddési Szabalyzataban rogziti.
3. A Hivatal jelen megallapodas hatalybalépését kovet6 60 napon belll honlapjan keresztiil

elérhetévé teszi valamennyi 0Ondlléan m(ikod6é koltségvetési szerv részére ezen
megallapodashoz kapcsolddé szabalyzatait.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és kotelesek ennek megfeleléen eljarni.

Jelen megdllapodas 2024. januar 1-én lép hatalyba.

11



Veresegyhaz, 2023. december. 21.

Kéz a kézben Ovoda Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
vezetGje polgarmestere

Pénzligyi ellenjegyz6:
Valké Zoltanné
Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezetd
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

(TERVEZET)

mely létrejott a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal — Torzskonyvi azonosité szam: 391678 — ( tovabbiakban:
Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

valamint

az Koélcsey Ferenc Varosi Konyvtdr — Torzskonyvi azonositd szam: 652027 — ( tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozott,

az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtasarél szold
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,- figyelembe véve az Avr. 9.§ (5) a) pontja
altal elSirt szempontokat- a gazdalkodasi feladatok ellatdsdra és a munkamegosztas, felelGsségvallalds
rendjére.

Az Intézmény szdmdra az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az el8iranyzatok
madositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldasanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
a koltségvetési szerv mlkodtetéséért, a haszndlataban |év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért felelGs szervnek a Képvisel6-testiilet a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalt jelolte
ki.

A megallapodas jogi hattérszabalyozasa:

— Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

— az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

— a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmivel6désrdl szold 1997. évi CXL.
torvény

— a konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szold
szabalyzat kiadasardl sz6l6 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylittes rendelet

. Az egyiittm(ik6dés altalanos szempontjai
1. A munkamegosztds célja: a hatékony, szakszer(i és takarékos gazdalkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorldasan keresztiil és mds a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési
feladatainak elldtasa sordn biztosit.

2. Az egylttmUikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési 6nallosagat és felelGsségét.



10.

11.

12.

13.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Intézmény vezetGje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az elGirdnyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért,
valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.

A Hivatal pénziligyi osztalyvezetGje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az oOnalléan m(ikéds Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
el6irdsok érvényre juttatasa érdekében eljarni.

Az Intézmény addészammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
bankszamlajan és palyazati alszamldin a Hivatal és az Intézmény egylittes rendelkezési
jogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a Hivatal és az Intézmény kdz6sen bonyolitja.

Az adokotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitdsa az addhatdsag felé) a
Hivatal latja el az Intézmény nevében is, kivéve a MAK altal végzett feladatokat (nettd
finanszirozas).

A Hivatal Pénzligyi Osztalya biztositja a szabalyszer(, térvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

Az intézményekre vonatkozé, a gazddlkodds rendjér6l szolod szabdlyzatok kidolgozasaért a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje a felel6s. Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre
vonatkozd, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A Hivatal koteles az
Intézmény felé a ra vonatkozé szabdlyzatokat megkildeni. Az Intézmény sajat hatdskorében
kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a Hivatal szabalyzataival.

Az Intézmény a ra vonatkozé iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tdjékoztatdst, adatot kérhet.

Az Intézmény az 4dltala teljesitett mindennemi adatszolgaltatdsanak, valamint a sajat
nyilvantartdsi rendszerének valddisagaért teljes felel6sséggel tartozik. Egyéb pénzigyi
informdcidszolgdltatasok tekintetében a Hivatal a felel6s. A beérkezett adatok alapjan torténd
pénziigyi informdacidszolgdltatas tekintetében a Hivatala felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, a gazddlkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté az dtadds-atvétel id6pontja, valamint a bizonylat minden f6 jellemzéje.

Az Intézmény gazdalkoddasaért az Intézményvezetd teljes felel6sséggel tartozik.

A fékonyvi kényvelést a Hivatal vezeti a Magyar Allamkincstar &ltal (izemeltetett
onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval, és gondoskodik arrél, hogy kell6en
elklléniljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az éves koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok megvaltoztatasa

1.

Az Onkormdnyzat koltségvetésének megalkotasakor a Polgdrmester a Hivatal Pénziigyi
Osztalyan keresztill tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keril6 koltségvetés varhatd
szerkezetével kapcsolatos allaspontjardl.



10.

11.

Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyanak tajékoztatasa és egyéb tervezési
informéaciok alapjan elkésziti a részletes koltségvetését, amelyr6l az Onkormdényzat
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével egyeztet.

Az Intézmény a Hivatal részére rendelkezésre bocsdt minden olyan szlikséges dokumentumot
és informacidt, melyek tervezett koltségvetését alatamasztjak.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkormanyzat az Intézményre vonatkozdan kiilén is
meghatarozza a

személyi juttatasokat;

a személyi juttatdsokhoz kapcsolddé jarulékokat.
dologi kiadasokat;

pénzeszkoz dtadast;

felujitasi kiaddsokat;

beruhazasi el6irdnyzatot;

U

bevételeket forrasonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tdmogatas).
Ezen kiemelt elGirdnyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatdsra, az azok feletti
rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.

A Hivatal a KGR K11 rendszerben az éves koltségvetést intézményenként késziti el, az
Intézmény altal készitett részletes terv alapjan, melyet megkiild a Magyar Allamkincstar és az
Intézmény részére egyarant.

A Hivatal koteles az dltala vezetett nyilvantartdasokban az Intézményre vonatkozd kiemelt
elGiranyzatok maédositasait és azok okat elkiilonitetten és nyomon koévethetéen kezelni.

Amennyiben az Intézmény palyazati Uton jut pénzeszkdzh6z, az eredeti elSiranyzatok az 6sszes
kiemelt elGirdnyzat tekintetében az Intézmény kényveiben keriilnek médositasra.

Az Intézmény vezetGje az elGirdnyzat-mddositasi hataskorét a kiemelt el6iranyzatokon belll —

s

a jogszabalyi el6irdsoknak és a testiileti dontéseknek megfelel6en — 6nalléan gyakorolja.

A sajat hataskorben végzett elGirdnyzat-mddositast az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményezi a Hivatal Pénzligyi Osztalyanak vezet6jénél.

Az Intézmény vezetGje a kiemelt elSiranyzatokra vonatkozé elGiranyzat-mddositasi kérelmét a
Hivatal pénzligyi osztdlyvezet6jével egyltt kezdeményezi a Polgarmesternél a koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

A koltségvetési elGiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott
adatok és informdacidk tekintetében a felelGsség az Intézmény vezet6jét terheli. A hataridék
betartasara, egyéb gazdalkoddsi és pénzligyi informacidk szolgdltatasara vonatkozdlag a
felelGsséget a Hivatal viseli a szervezetén beliili hatdskoéri megoszlas szerint.



Az elGiranyzatok felhasznalasa, beszamolasi kotelezettség

A Hivatal az Intézményre vonatkozdéan o6ndlld konyvvezetést végez, az egyéb kiemelt
el6irdnyzatok felhasznaldsat oly mddon koteles vezetni, hogy abbdél barmikor megallapithatéak
legyenek az Intézményre vonatkozé adatok.

Az Intézmény vezetbje az Intézmény konyveiben kimutatott elGirdnyzatok felhasznalasardl
teljes jogkorrel rendelkezik.

Az Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
|étszamkerettel az Intézmény 6ndlléan gazdalkodik.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjat — a naptari évrél — december 31-i forduldnappal
kell elkésziteni a kozpontilag el6irt formanyomtatvanyon és tartalommal. A beszamold
elkészitésében az Intézmény és a Hivatal Pénzligyi Osztalya koteles egylittmikodni. Az éves
beszamoldt legkésGbb a jogszabdlyban meghatarozott hataridGig, az Intézményvezet6 és a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének alairasaval elldtva kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Igazgatésaganak.

Az intézményenként 0ndllé konyvvezetés alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének, a szoveges indoklas
az Intézmény vezetSjének a feladata. A beszamoldohoz sziikséges, az Intézményt6l szarmazé
adatok hatarid6re torténé eljuttatasaért és valddisagdért az Intézmény vezetéjét terheli a
felelGsség.

Az intézményi koltségvetési beszamoldban kimutatott kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad elGiranyzatok Osszegét, a pénzmaradvanyt az Intézmény vezetGje a beszamold
aldirasaval rogziti.

A Hivatal a targyév |. negyedévérdl aprilis 20-ig, azt kdvetSen pedig havonta (minden id&szakot
kovets ho 20-ig) tajékoztatja az Intézményt a sajat konyveiben kimutatott bevételi és kiadasi
el6iranyzatairdl és azok teljesitésérél.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabalyai

1.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegli juttatasok és jarulékai kiemelt
el6irdnyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat.

Az Intézmény készpénzforgalmat minimalizalni koteles. A sajat konyveiben megjelend —
palydzathoz kothet6 — készpénz forgalom csak a sajat nevére és cimére kidllitott szamlak
ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatdnak megvaldsitasara, amelyekre vonatkozéan a
kotelezettségviéllalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatds), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig elGleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamlajardl ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvételét igazoldé dokumentumot — a felvételt6l szamitott 3
munkanapon beliil — leadja a Hivatalban m(kddtetett intézményi pénztar részére. Uj elSleg
csak abban az esetben vehetG6 fel, ha az el6z6ekben felvett elSleg felhasznalasaval az



Intézmény mar elszdmolt, annak dokumentumait a Hivatalban m(ikodtetett intézményi
pénztar részére atadta.

Az Intézmény a felvett el6leggel minden esetben koteles 25 napon belil a Hivatalban m(ikodé
intézményi pénztardban ldgy elszamolni, hogy a fennmaradé elGleget visszafizeti a sajat
intézményi bankszamlajara vagy a Hivatalban m{kédd intézményi pénztaraba. A készpénz
el6leg felvétele és elszdmoldsa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatdban elGirtakat
figyelembe kell venni.

A készpénzes forgalom lebonyolitdsdbdl adddo elszamolasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az el6leg felhasznalasardl az Intézmény analitikdval és a szamviteli torvénynek alakilag
megfelel6, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a Hivatalban mikodoé
intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdok, az Intézmény
azokat hetente legaldbb egyszer, de legkésGbb a hdonap utolsé munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajara vagy a Hivatalban m(ik6éd6 intézményi pénztaraba befizetni. A befizetett
Osszeg alapjaul szolgald bizonylatokat — a befizetéssel egyidejlleg — le kell adni a Hivatal
Pénzligyi Osztdlyan.

A készpénzes kifizetések szabalyszerlségéért, a felvett készpénz el6leg biztonsagos taroldsaért
az Intézmény vezetGje a felelbs.

Koételezettségvallalas és annak ellenjegyzése

1.

Az Intézmény feladatainak elldtasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizardlag a koltségvetési szerv vezetje vagy az dltala
irdsban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget vallaldnak meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a rendelkezésre all6, fel nem hasznalt el6irdnyzat biztositja-e a
kiadas teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezet6je altal atengedett hatdskordk esetében
rogziteni kell a kotelezettségvallaldasok maximalis értékhatdrat, valamint a helyettesités
rendjét, és errdl a Hivatalt irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 1. § 0)15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallaldasnak mindsiil: a kiadasi
el6irdnyzatok és az EU forrasbél szarmazd pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség vallalasardl sz6ld — igy kilondsen a foglalkoztatasra irdanyulé jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra iranyuldé -
szabadlyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult
személy pénziigyi ellenjegyzése utan torténhet.

El6zetes irdsbeli kotelezettségvallalds sziikséges a gazdasagi eseményenként brutté 200.000
Ft-ot elérd kifizetések, joger6s és végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontéseken, kotelezd
el6irdson alapuld fizetési kotelezettségek, tovabbd pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolédd kiaddsok esetében. A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds, szakmai teljesitésigazolas) és nyilvantartdsdra vonatkozd szabdlyokat ilyen
esetben is alkalmazni kell.



5.

10.

11.

12.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
nyilvantartdsnak tartalmazni kell legalabb:

— a kotelezettségvallalds azonosité szamat,

— a kotelezettségvallalas alapjaul szolgald dokumentum megnevezését, iktatdszamat és
keltét,

— a kotelezettségvallald nevét,

— a kotelezettségvallalas targyat,

— akotelezettségvallalds 0sszegét,

— akotelezettségvallalds évek és elGirdnyzatok szerinti megoszlasat,

— a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalast nyilvantarté — nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni az Intézmény vezet6je felé, ha valamelyik kiemelt
el6irdnyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallalds csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irdsban torténhet.

A brutté 200.000,- Ft egyedi értéket meg nem haladd kotelezettségvallalds példanyait a
kotelezettségvallald alairasa utan koteles megkildeni a Hivatal Pénzligyi Osztdly vezet6jének
ellenjegyzésre. A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalénak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a
fenti feltételek teljestilése esetén azt a dokumentumokon aldirasaval 5 munkanapon belil
igazolja.

Az Intézmény részérél a kotelezettségvallalas csak a Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je vagy az
altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetGen torténhet.. A kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést
megel&z6en meg kell gyéz6dnie arrdél, hogy:

a sziukséges szabad elGirdanyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés idGpontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és az ellenjegyzés
tényére torténé utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy alairasaval kell
elvégezni.

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezet6jének figyelmét irdsban felhivni. Ebben az esetben koételezettségvallalas csak javitast
kovetSen torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast



VL.

ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

1.

A szakmai teljesités igazoldsaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallalé,
tovabba az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A szakmai teljesités igazolas soran ellenérizhet6 okmdnyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszer(iségét,
— ellenszolgdltatast is magdban foglald kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan ,Teljesitését igazolom” szOveg ravezetésével és/vagy kilon teljesitést igazold
dokumentummal (pl. munkalap, atadds-atvételi jegyz6konyv, stb.),
— aszakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.

Ervényesités el6tt minden kiaddsnal igazolni kell a szakmai teljesitést, mellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

Az érvényesitést a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGje altal megbizott pénzigyi-szamviteli
szakképesitéssel rendelkez6 koztisztvisels végzi.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellenérizni kell

— az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht. az Avr. és ezen megiéllapodas elGirasait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabdlyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelel&en alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell

— a megallapitott 6sszeget,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesit6 alairasat.

Az érvényesités az utalvanyra keril ravezetésre.



10.

11.
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Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarélag az Intézmény vezetdje vagy az dltala
meghatalmazott személy jogosult. Utalvdnyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénzigyi
teljesitésre az utalvanyozas utan kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A készpénzes fizetési mdd kivételével az utalvanyon fel kell tlintetni:

az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdnyzati funkcid szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szdmlajanak szamat,

— amegterhelendd, jévairandé pénzforgalmi szamlaszamat és megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvdnyozd keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvdnyrendelet esetén a legalabb

fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést. A

roviditett utalvanyon — készpénzfizetési mdd bizonylaton — az el6z6ekben felsoroltak kozil a

szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

— a kozigazgatdsi hatdsdgi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mdlveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd 4dltal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiaddsokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga javara latna el.
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VIIL.

18.

19.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
szakmai teljesités igazolasra jogosult személyek nevérél és alairas mintdjarél a Hivatal
nyilvantartast vezet.

A kifizetés elrendelése, az utalvdnyozds az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az Avr. elirdsai szerint az utalvanyozast ellenjegyezni nem
szlikséges, de a Hivatal ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést tovabbra is
fenntartja.

Analitikus nyilvantartasok

1.

Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6nallé létszam- és bérgazdalkodd, az ehhez kapcsolodd
nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus nyilvantartast
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a Hivatal altal a rendelkezésére bocsatott
kimutatasokkal. Az el6iranyzatok felhasznaldsanak, valamint a keretek felhasznaldsanak
ellenérzése céljabdl negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a Hivatallal.

A bevételek beszedéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli torvény szerinti nyilvantartas vezetése a
Hivatal feladata, mely nyilvantartasbdl a kis- és nagy érték( targyi eszkozok listdjat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

A munka- és védéruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény az dltala benyujtott palyazatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznalasukrol
és elszamoldsardl nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a Hivatallal.

A bels6 ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési tervekrdl és azok végrehajtdsardl az
Intézmény nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az Intézmény vonatkozdsdban a Hivatal feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallaldsok alapjan.

Informaciéaramlds és informacidszolgaltatas rendje

1.

A koltségvetési szervek kozti szabad, valds és id6szer( informacidaramldsnak biztositasa a
Hivatal pénzigyi osztalyvezet6jének és az Intézmény vezetSjének kozos feladata, melynek
érdekében a Hivatal pénzlgyi osztilyvezet6je 2024. évtSl havi rendszerességgel
Intézményvezetbi megbeszélést hiv 0ssze az aktualis feladatok egyeztetése céljdbdl, melyen az
Intézmény vezetGje — és sziikség esetén, tématdl fliggben a gazdalkodasi feladatokat ellatd
munkatarsa — koteles részt venni.

Az informacidszolgaltatds fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelez6en elGirt informacios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgylijtésre és egyeztetésre.
Ennek értelmében a Hivatal feladata a pénziigyi és gazdasagi jelleg(i, jogszabalyi elGirdsoknak
megfelel6, hataridére torténd informacidszolgaltatds, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartdsait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbdl adatokat szolgaltatni.

9



A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgald dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszamlakivonatokat, szamldkat stb.) az Intézmény vezet6je koteles rendszeresen, de
legkésGbb a kézhezvételt kovets 5. munkanapjaig a Hivatal Pénziigyi Osztalyan leadni.

Az 3tutalasok inditasahoz szikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerz6dés, megallapodas, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamlak, dijbekérdk, szamfejtések, stb.) az intézmény koteles leadni a Hivatal Pénzigyi
Osztalyan legkésGbb a tervezett atutalds id6pontjat megel6z6 3. munkanapon, ahhoz, hogy a
szlikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal munkatarsai elvégezhessék.

Az atutaldssal érkez6 bevételek beazonositdsdhoz szlkséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerz6dés, megallapodas, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott
szamviteli bizonylatokat (pl. szamldk, dijoekérék, szamfejtések, stb.) az Intézmény koteles
leadni a Hivatal Pénzligyi Osztalyan legkésébb a kidllitdst vagy kézhezvételt kovets 5.
munkanapon, ahhoz, hogy a szikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal
munkatarsai elvégezhessék.

A vonatkozd rendeletekben meghatdrozott adatszolgdltatas soran a szolgdltatott adatok
valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezGségéért
az Intézmény vezetGje és a Hivatal pénziigyi osztdlyvezetbje egylittesen felelGs.

IX. Belsé kontroll rendszer, kialakitasa miikodtetése

Az Intézmény belsé ellenGrzési feladatait a felUgyeleti szerv belsé ellenére latja el.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi
elemeinek kialakitdsa, mlkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezet6jének
feladata.

X. Vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas, karbantartas, vagyonvédelem

1.

Az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban 4ll6 vagyontargyakrdl a Hivatal vezet
nyilvantartdst. A leltdrozashoz, selejtezéshez, illetve a vagyontdrgyakban bekovetkezd
valtozasokrél az Intézmény vezetdje szolgaltat informaciét.

Az intézmények vagyonanak leltdrozasat a Hivatal leltdrozasi szabalyzata és éves ltemterve
alapjan az Intézmény és a Hivatal kdzosen végzi, kivéve a kovetkezé pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak Osszesitése és kiértékelése a Hivatal feladata. Az eszk6zok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositasa a Hivatal selejtezési és hasznositdsi szabalyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmény javaslatot tesz és el6késziti.

Az intézményi leltarba vett kis érték(i eszk6zok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hatdskorben évente elvégzi.

Az konyvtar és az iskolai konyvtarak allomanyanak nyilvantartdsat, leltdrozdsat, selejtezését az
Intézmény sajat szabdlyzata alapjan végzi.
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5. Az Intézmények — a Hivatal mUszaki osztalyaval egyeztetett médon — a térvényben elGirt
érintésvédelmi, tlzvédelmi, villdamvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalatat szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyz6kdnyveket az intézmények 6rzik.

6. Az intézményekben a munkavédelmi, tlizvédelmi elGirdsokkal kapcsolatos teendGket a Hivatal
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok id6pontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felel8s tlizi ki, a bejardsokon az intézményvezetds is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrdl készilt jegyz6konyvekben az Intézmény felelGsségi korébe sorolt
munkdk elvégeztetésérdl az Intézmény gondoskodik a fenntartd altal biztositott keretek
kozott.

7. Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a Hivatalt. Betorés, lopds esetén
az Intézmény értesiti a rendGrséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 éran
beliil eljuttatja a Hivatalhoz.

Xl.  Egyéb rendelkezések

1. Az Intézmény és a Hivatal jelen megallapodast hatdrozatlan idére kotik, évente janudar 31.
napjaig fellilvizsgaljak, és szikség szerint mddositjak. A jegyz6 a megallapoddsra vonatkozd
jogszabalyok valtozdsa miatti mddositasok sziikségességét a telepillési 6nkormanyzatnak jelzi.
A telepuilési 6nkormanyzat képviselS-testiilete a megdllapoddst szilkség esetén hatdrozatdval

madosithatja.
2. A Hivatal szervezeti felépitését és feladatdt a Szervezeti és M{koddési Szabdlyzataban rogziti.
3. A Hivatal jelen megallapodas hatalybalépését kovet6 60 napon belll honlapjan keresztiil

elérhetévé teszi valamennyi oOndlléan m(kod6 koltségvetési szerv részére ezen
megallapodashoz kapcsolodo szabalyzatait.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és kotelesek ennek megfeleléen eljarni.
Jelen megdllapodas 2024. januar 1-én lép hatdlyba.

Veresegyhdz, 2023. december. 21.

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
vezetGje polgarmestere

Pénzligyi ellenjegyz6:
Valké Zoltanné
Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezet6
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

(TERVEZET)

mely létrejott a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal — Torzskonyvi azonosité szam: 391678 — ( tovabbiakban:
Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

valamint

az Meseliget Varosi Onkormanyzati Bélcséde — Térzskényvi azonositd szam: 761080 — ( tovabbiakban:
Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kdzott,

az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtasarél szolé
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,- figyelembe véve az Avr. 9.§ (5) a) pontja
altal elSirt szempontokat- a gazddlkodasi feladatok ellatdsdra és a munkamegosztas, felelGsségvallalds
rendjére.

Az Intézmény szdmdra az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az el8iranyzatok
madositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
a koltségvetési szerv mlkodtetéséért, a haszndlataban |év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért felelGs szervnek a Képvisel6-testiilet a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalt jelolte
ki.

A megallapodds jogi hattérszabalyozasa:

— Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

— az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

— aszocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl sz6lé 1993. évi lll. torvény

. Az egyittm(ikodés altalanos szempontjai
1. A munkamegosztds célja: a hatékony, szakszer( és takarékos gazddlkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elssorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési
feladatainak ellatdsa sordn biztosit.

2. Az egylttm(ikdodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési 6nallosagat és felel6sségét.
3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmény vezetdje az dltala ellatott gazddlkodasi

feladatok végrehajtasaért, az elGiranyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért,
valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.



10.

11.

12.

13.

A Hivatal pénzligyi osztalyvezetGje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az oOnalléan mUkoédé Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
el6irdsok érvényre juttatasa érdekében eljarni.

Az Intézmény addszammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
bankszamldjan és palyadzati alszamldin a Hivatal és az Intézmény egylittes rendelkezési
jogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a Hivatal és az Intézmény kézosen bonyolitja.

Az addkotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitdsa az addéhatdsdg felé) a
Hivatal latja el az Intézmény nevében is, kivéve a MAK altal végzett feladatokat (nettd
finanszirozas).

A Hivatal Pénziligyi Osztalya biztositja a szabalyszer(, térvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

Az intézményekre vonatkozd, a gazddlkodas rendjérdl szold szabalyzatok kidolgozasdért a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje a felel6s. Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre
vonatkozo, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A Hivatal koteles az
Intézmény felé a rd vonatkozd szabalyzatokat megkiildeni. Az Intézmény sajat hataskorében
kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a Hivatal szabalyzataival.

Az Intézmény a rd vonatkozé iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tdjékoztatast, adatot kérhet.

Az Intézmény az 4dltala teljesitett mindennem( adatszolgaltatdsanak, valamint a sajat
nyilvantartdsi rendszerének valddisagaért teljes felelGsséggel tartozik. Egyéb pénzigyi
informdcidszolgdltatasok tekintetében a Hivatal a felel6s. A beérkezett adatok alapjan torténd
pénziigyi informdcidszolgdltatas tekintetében a Hivatala felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, a gazddlkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal kozott 4atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté az dtadds-atvétel id6pontja, valamint a bizonylat minden f6 jellemzéje.

Az Intézmény gazdalkoddasaért az Intézményvezetd teljes felel6sséggel tartozik.

A fékonyvi kdnyvelést a Hivatal vezeti a Magyar Allamkincstar &ltal Gzemeltetett
Onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval, és gondoskodik arrél, hogy kell6en
elklléniljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az éves koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok megvaltoztatasa

Az Onkormanyzat koltségvetésének megalkotasakor a Polgarmester a Hivatal Pénziigyi
Osztalyan keresztil tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keriil6 koltségvetés varhatéd
szerkezetével kapcsolatos allaspontjardl.

Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztdlyanak tajékoztatasa és egyéb tervezési
informéaciok alapjan elkésziti a részletes koltségvetését, amelyr6l az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével egyeztet.



10.

11.

Az Intézmény a Hivatal részére rendelkezésre bocsat minden olyan szlikséges dokumentumot
és informdaciét, melyek tervezett koltségvetését aladtamasztjak.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorményzat az Intézményre vonatkozéan kiilén is
meghatarozza a

. személyi juttatasokat;
. a személyi juttatdsokhoz kapcsolédé jarulékokat.
dologi kiadasokat;

a
b

c

d. pénzeszkoz atadast;
e. feldjitasi kiadasokat;

f. beruhazasi elGiranyzatot;

g. bevételeket forrdsonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tdmogatas).

Ezen kiemelt elGiranyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatdsra, az azok feletti

rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.

A Hivatal a KGR K11 rendszerben az éves koltségvetést intézményenként késziti el, az
Intézmény altal készitett részletes terv alapjan, melyet megkiild a Magyar Allamkincstar és az
Intézmény részére egyardant.

A Hivatal koteles az dltala vezetett nyilvantartdsokban az Intézményre vonatkozd kiemelt
el6irdnyzatok modositasait és azok okat elkilonitetten és nyomon kdvethetGen kezelni.

Amennyiben az Intézmény palyazati Uton jut pénzeszkdzhoz, az eredeti elSirdnyzatok az 6sszes
kiemelt elGirdnyzat tekintetében az Intézmény kdnyveiben keriilnek médositdsra.

Az Intézmény vezetGje az elGirdnyzat-mddositasi hataskorét a kiemelt el6iranyzatokon belll —
a jogszabalyi el6irdsoknak és a testiileti dontéseknek megfelel6en — 6nalléan gyakorolja.

A sajat hataskorben végzett elGirdnyzat-mddositast az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményezi a Hivatal Pénzligyi Osztalyanak vezet6jénél.

Az Intézmény vezetGje a kiemelt elSirdnyzatokra vonatkozé elGiranyzat-mddositasi kérelmét a
Hivatal pénziigyi osztilyvezet6jével egyltt kezdeményezi a Polgdrmesternél a koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

A koltségvetési elGiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott
adatok és informacidk tekintetében a felelGsség az Intézmény vezet6jét terheli. A hataridék
betartasara, egyéb gazdalkoddsi és pénziigyi informdacidk szolgdltatdsara vonatkozdlag a
felel6sséget a Hivatal viseli a szervezetén bellli hatdskori megoszIlas szerint.

Az elGiranyzatok felhasznalasa, beszamolasi kételezettség

1.

A Hivatal az Intézményre vonatkozdéan o©6nalld konyvvezetést végez, az egyéb kiemelt
el6irdnyzatok felhasznaldsat oly mddon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatéak
legyenek az Intézményre vonatkozé adatok.

Az Intézmény vezetbje az Intézmény konyveiben kimutatott elSirdnyzatok felhasznalasardl
teljes jogkorrel rendelkezik.



Az Onkormanyzat Képvisel6-testiillete 4ltal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
|étszamkerettel az Intézmény 6ndlléan gazdalkodik.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjat — a naptari évrél — december 31-i forduldnappal
kell elkésziteni a kozpontilag el6irt formanyomtatvanyon és tartalommal. A beszamold
elkészitésében az Intézmény és a Hivatal Pénzligyi Osztalya koteles egylittmikodni. Az éves
beszamoldt legkésGbb a jogszabdlyban meghatarozott hataridGig, az Intézményvezet6 és a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének alairasaval elldtva kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Igazgatdsaganak.

Az intézményenként 0ndllé konyvvezetés alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének, a szoveges indoklas
az Intézmény vezetSjének a feladata. A beszdmoldhoz sziikséges, az Intézményt6l szarmazé
adatok hatarid6re torténd eljuttatasaért és valddisagaért az Intézmény vezetéjét terheli a
felelGsség.

Az intézményi koltségvetési beszamoldban kimutatott kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad elGiranyzatok Osszegét, a pénzmaradvanyt az Intézmény vezetGje a beszamold
aldirasaval rogziti.

A Hivatal a targyév I. negyedévérdl aprilis 20-ig, azt kbvetSen pedig havonta (minden id6szakot
kovets ho 20-ig) tajékoztatja az Intézményt a sajat konyveiben kimutatott bevételi és kiadasi
el6irdnyzatairdl és azok teljesitésérél.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabalyai

1.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegli juttatasok és jarulékai kiemelt
el6irdnyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat.

Az Intézmény készpénzforgalmat minimalizalni koteles. A sajat konyveiben megjelend —
palyadzathoz kothet6 — készpénz forgalom csak a sajat nevére és cimére kidllitott szamlak
ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatdnak megvaldsitasara, amelyekre vonatkozéan a
kotelezettségviéllalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatas), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig elGleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamlajardl ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvételét igazol6 dokumentumot — a felvételtél szamitott 3
munkanapon beliil — leadja a Hivatalban m(kddtetett intézményi pénztar részére. Uj elSleg
csak abban az esetben vehet6 fel, ha az el6z6ekben felvett elSleg felhaszndlasaval az
Intézmény mar elszdmolt, annak dokumentumait a Hivatalban m(ikodtetett intézményi
pénztar részére atadta.

Az Intézmény a felvett el6leggel minden esetben koteles 25 napon belil a Hivatalban m(ikodé
intézményi pénztardban ugy elszamolni, hogy a fennmaradd elGleget visszafizeti a sajat
intézményi bankszamlajara vagy a Hivatalban m{kodd intézményi pénztardba. A készpénz
el6leg felvétele és elszdmoldsa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban elGirtakat
figyelembe kell venni.



A készpénzes forgalom lebonyolitdsabdl adodo elszamolasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az el6leg felhasznalasardl az Intézmény analitikdval és a szamviteli torvénynek alakilag
megfelel6, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a Hivatalban mikodé
intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithaték, az Intézmény
azokat hetente legalabb egyszer, de legkés6bb a hénap utolsé munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajdra vagy a Hivatalban m(ik6éd6é intézményi pénztaraba befizetni. A befizetett
Osszeg alapjaul szolgald bizonylatokat — a befizetéssel egyidejlileg — le kell adni a Hivatal
Pénzligyi Osztalyan.

A készpénzes kifizetések szabalyszer(iségéért, a felvett készpénz elSleg biztonsdgos tarolasaért
az Intézmény vezetéje a felelbs.

Koételezettségvallalas és annak ellenjegyzése

1.

Az Intézmény feladatainak elldtasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizarolag a koltségvetési szerv vezetGje vagy az éltala
irdsban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget vallaldnak meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a rendelkezésre all6, fel nem hasznalt el6irdnyzat biztositja-e a
kiadas teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezetGje altal dtengedett hataskorok esetében
rogziteni kell a kotelezettségvéllaldasok maximalis értékhatarat, valamint a helyettesités
rendjét, és errdl a Hivatalt irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 1. § 0)15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil: a kiadasi
el6irdnyzatok és az EU forrasbél szarmazd pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség vallalasardl szolé — igy kilonosen a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra iranyuldé -
szabadlyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult
személy pénzigyi ellenjegyzése utan torténhet.

ElGzetes irasbeli kotelezettségvallalads szlikséges a gazdasagi eseményenként brutté 200.000
Ft-ot elérd kifizetések, joger8s és végrehajthatd birdsdgi, hatdsagi dontéseken, kotelezd
el6irdson alapuld fizetési kotelezettségek, tovabbd pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolédd kiaddsok esetében. A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds, szakmai teljesitésigazolds) és nyilvantartasara vonatkozd szabalyokat ilyen
esetben is alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:

— a kotelezettségvallalds azonositd szamat,

— a kotelezettségvallalds alapjaul szolgald dokumentum megnevezését, iktatdszamat és
keltét,

— a kotelezettségvallald nevét,

— a kotelezettségvallalas targyat,
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10.

11.

12.

— a kotelezettségvallalas 6sszegét,

— akotelezettségvallalds évek és el6irdnyzatok szerinti megoszlasat,
— a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalast nyilvantarté — nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni az Intézmény vezetGje felé, ha valamelyik kiemelt
el6irdnyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallaldas csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irdsban torténhet.

A bruttd 200.000,- Ft egyedi értéket meg nem haladd kotelezettségvallalds példanyait a
kotelezettségvallald alairasa utan koteles megkildeni a Hivatal Pénzligyi Osztaly vezet6jének
ellenjegyzésre. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalénak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a
fenti feltételek teljeslilése esetén azt a dokumentumokon aldirasaval 5 munkanapon belil
igazolja.

Az Intézmény részérél a kotelezettségvallalas csak a Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je vagy az
altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetGen torténhet.. A kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvdllalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

— a szlUkséges szabad elGiranyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumdan a datum és az ellenjegyzés
tényére torténd utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy aldirdsaval kell
elvégezni.

Amennyiben a pénzlgyi ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezet6jének figyelmét irdsban felhivni. Ebben az esetben kotelezettségvallalas csak javitast
kovetben torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast
ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

1.

2.

A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallald,
tovabba az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.
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10.

11.

12.

A szakmai teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— akiadasok 6sszegszer(iségét,
— ellenszolgaltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan ,Teljesitését igazolom” szbveg ravezetésével és/vagy kilon teljesitést igazold
dokumentummal (pl. munkalap, atadds-atvételi jegyz6konyv, stb.),

— aszakmai teljesités igazolasanak dadtumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.

Ervényesités el6tt minden kiaddsnal igazolni kell a szakmai teljesitést, mellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

Az érvényesitést a Hivatal pénzigyi osztdlyvezet6je altal megbizott pénzigyi-szamviteli
szakképesitéssel rendelkezd koztisztvisel6 végzi.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellenérizni kell

— az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megel6z8 lUgymenetben az Aht. az Avr. és ezen megéllapodas elGirdsait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetSen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasi szabdalyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelel&en alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell

— a megallapitott 6sszeget,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesités az utalvanyra kerdil ravezetésre.

Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasdnak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarélag az Intézmény vezetGje vagy az dltala

meghatalmazott személy jogosult. Utalvdnyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénzigyi
teljesitésre az utalvanyozds utan kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet.

A készpénzes fizetési madd kivételével az utalvanyon fel kell tlintetni:



VII.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

— az,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartasi szamvitel
kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

— amegterhelendd, jévairandé pénzforgalmi szamlaszdmat és megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozd keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvdnyrendelet esetén a legaldbb

fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést. A

roviditett utalvanyon — készpénzfizetési mod bizonylaton — az el6z6ekben felsoroltak koziil a

szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

— a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mdveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetS dltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kotelezettségvallalod és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzlgyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
szakmai teljesités igazoldsra jogosult személyek nevér6l és aldirds mintdjarél a Hivatal
nyilvantartast vezet.

A Kkifizetés elrendelése, az utalvanyozds az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az Avr. el8irdsai szerint az utalvdnyozast ellenjegyezni nem
szlikséges, de a Hivatal ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést tovabbra is

fenntartja.

Analitikus nyilvantartasok
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Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6nallé létszam- és bérgazdalkodd, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus nyilvantartdst
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a Hivatal altal a rendelkezésére bocsatott
kimutatasokkal. Az el6iranyzatok felhaszndlasanak, valamint a keretek felhasznaldsanak
ellenérzése céljabdl negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a Hivatallal.

A bevételek beszedéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli toérvény szerinti nyilvdntartas vezetése a
Hivatal feladata, mely nyilvantartasbdl a kis- és nagy érték( targyi eszkozok listdjat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

A munka- és védéruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény az dltala benyujtott palyazatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznalasukrél
és elszdmolasardl nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a Hivatallal.

A belsé ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési tervekrdl és azok végrehajtasardl az
Intézmény nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az Intézmény vonatkozdsdban a Hivatal feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallalasok alapjan.

Az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasok

Az Intézmény az étkezési dijak elszdmoldsdhoz sziikséges havi jelentést a jelenlevG és
lemondasra keriul6 tanuldkrél, gyermekekrdl és dolgozdkrdl név szerinti bontasban kozli a
Hivatallal targyhdt kovetd 5. munkanapon az Afa bevallds elkészitéséhez sziikséges
nyilvantartdssal egyitt. A kedvezményrél sz6l6 szilGi nyilatkozatok és a kedvezményt
megalapozé dokumentumok Osszegydjtése, nyilvantartasa és megérzése az Intézmény feladata.

Az étkezési dijak szamlazdsa, beszedése az Intézmény feladata, ehhez a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelel6 szoftvert az Intézmény biztositja. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
szamldzas érdekében a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGjével egyeztetett mddon kell a téritési
dijakrél szamlat kiallitani.

A kidllitott téritési dij szamlakrdl az intézmény koételes hetente legaldabb egyszer, legkésSbb
pénteken 12 6raig feladast késziteni a Hivatal altal m(ikddtetett FTP szerveren keresztiil, annak
érdekében, hogy a befizetések beazonositdsa zokken6mentesen megtoérténhessen.

IX. Informaciédramlas és informacidszolgaltatas rendje

1.

A koltségvetési szervek kozti szabad, valds és idGszerl informaciéaramlasnak biztositdsa a
Hivatal pénzigyi osztalyvezet6jének és az Intézmény vezetGjének kozos feladata, melynek
érdekében a Hivatal pénzlgyi osztilyvezet6je 2024. évtSl havi rendszerességgel
Intézményvezetbi megbeszélést hiv 0ssze az aktualis feladatok egyeztetése céljdbdl, melyen az
Intézmény vezetGje — és sziikség esetén, tématdl figgben a gazdalkodasi feladatokat ellatd
munkatarsa — koteles részt venni.
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Az informacidszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelez6en eldirt informacios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgyljtésre és egyeztetésre.
Ennek értelmében a Hivatal feladata a pénziigyi és gazdasagi jelleg(i, jogszabalyi elGirdasoknak
megfelel6, hataridére torténd informacidszolgaltatds, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartdsait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbdl adatokat szolgaltatni.

A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgald dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszamlakivonatokat, szamldkat stb.) az Intézmény vezet6je koteles rendszeresen, de
legkés6bb a kézhezvételt kdvetd 5. munkanapjdig a Hivatal Pénziigyi Osztalyan leadni.

Az atutalasok inditasahoz szikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerz6dés, megallapodds, stb.) és teljesités igazoldssal elldtott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamlak, dijbekérdk, szamfejtések, stb.) az intézmény koteles leadni a Hivatal Pénzigyi
Osztalyan legkésdbb a tervezett atutalds idépontjat megel6z6 3. munkanapon, ahhoz, hogy a
szlikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal munkatarsai elvégezhessék.

Az atutaldssal érkez6é bevételek beazonositasdhoz szlikséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerz6dés, megallapodas, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott
szamviteli bizonylatokat (pl. szamlak, dijoekérék, szamfejtések, stb.) az Intézmény koteles
leadni a Hivatal Pénzligyi Osztalyan legkés6bb a kiallitdst vagy kézhezvételt kovets 5.
munkanapon, ahhoz, hogy a szikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal
munkatdrsai elvégezhessék.

A vonatkozé rendeletekben meghatdrozott adatszolgaltatas soran a szolgdltatott adatok
valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyez6ségéért
az Intézmény vezetGje és a Hivatal pénziigyi osztdlyvezetbje egylittesen felelGs.

Bels6 kontroll rendszer, kialakitasa miikodtetése

Az Intézmény belsé ellen6rzési feladatait a felligyeleti szerv belsé ellenére latja el.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél szélé 370/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi
elemeinek kialakitdsa, mlkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezet6jének
feladata.

Vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas, karbantartas, vagyonvédelem

1.

Az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban 3llé vagyontdrgyakrél a Hivatal vezet
nyilvantartdst. A leltdrozashoz, selejtezéshez, illetve a vagyontargyakban bekovetkezé
valtozasokrdl az Intézmény vezetdje szolgaltat informaciot.

Az intézmények vagyondnak leltarozasat a Hivatal leltarozasi szabdlyzata és éves ltemterve
alapjan az Intézmény és a Hivatal kdzosen végzi, kivéve a kovetkezé pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak Gsszesitése és kiértékelése a Hivatal feladata. Az eszk6zok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositdsa a Hivatal selejtezési és hasznositasi szabdlyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmény javaslatot tesz és el6késziti.
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Az intézményi leltarba vett kis érték(i eszk6zok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hatdskorben évente elvégzi.

Az Intézmények — a Hivatal mUszaki osztdlyaval egyeztetett médon — a térvényben elGirt
érintésvédelmi, tlzvédelmi, villdamvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalatat szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyz6kdnyveket az intézmények 6rzik.

Az intézményekben a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsokkal kapcsolatos teendGket a Hivatal
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok idépontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felelds t(izi ki, a bejardsokon az intézményvezet§ is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrél készilt jegyz6kdnyvekben az Intézmény felel6sségi kdrébe sorolt
munkdk elvégeztetésérél az Intézmény gondoskodik a fenntarté altal biztositott keretek
kozott.

Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a Hivatalt. Betorés, lopds esetén
az Intézmény értesiti a rendGrséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 6ran
belll eljuttatja a Hivatalhoz.

Xll. Egyéb rendelkezések

1.

Az Intézmény és a Hivatal jelen megallapodast hatdrozatlan id6re kotik, évente januar 31.
napjaig fellilvizsgaljak, és sziikség szerint mdédositjak. A jegyz6 a megallapoddsra vonatkozo
jogszabdlyok valtozdsa miatti médositasok sziikségességét a teleplilési onkormanyzatnak jelzi.
A telepilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a megallapoddst sziikség esetén hatarozataval
madosithatja.

A Hivatal szervezeti felépitését és feladatdt a Szervezeti és M{koddési Szabdlyzataban rogziti.

A Hivatal jelen megallapodas hatalybalépését koveté6 60 napon belll honlapjan keresztiil
elérhet6vé teszi valamennyi 0©nalléan m(ikod6 koltségvetési szerv részére ezen
megallapodashoz kapcsolédd szabalyzatait.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és kotelesek ennek megfeleléen eljarni.

Jelen megdéllapodas 2024. januar 1-én lép hatdlyba.

Veresegyhdz, 2023. december. 21.

Meseliget Varosi Onkormanyzati Bélcs6de Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
vezetGje polgarmestere

Pénzligyi ellenjegyz6:

Valké Zoltanné
Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezet6
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

(TERVEZET)

mely létrejott a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal — Torzskonyvi azonosité szam: 391678 — ( tovabbiakban:
Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

valamint

az Vaci Mihaly Mdvel6dési Kozpont — Toérzskdnyvi azonositd szdm: 652049 — ( tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozott,

az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtasarél széld
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,- figyelembe véve az Avr. 9.§ (5) a) pontja
altal elSirt szempontokat- a gazdalkodasi feladatok ellatdsdra és a munkamegosztas, felelGsségvallalds
rendjére.

Az Intézmény szdmdra az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az el8iranyzatok
madositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
a koltségvetési szerv mlkodtetéséért, a haszndlataban |év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért felelGs szervnek a Képvisel6-testiilet a Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatalt jelolte
ki.

A megallapodds jogi hattérszabalyozasa:

— Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

— az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet

— a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl szold 1997. évi CXL.

torvény
. Az egyiittm(ikodés altalanos szempontjai
1. A munkamegosztas célja: a hatékony, szakszer(i és takarékos gazdalkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorldasan keresztiil és mds a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési
feladatainak ellatdsa sordn biztosit.

2. Az egylttmUikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési 6nallosagat és felelGsségét.



10.

11.

12.

13.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Intézmény vezetGje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az elGirdnyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért,
valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felel.

A Hivatal pénziligyi osztalyvezetGje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az oOnalléan m(ikéds Intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
el6irdsok érvényre juttatasa érdekében eljarni.

Az Intézmény addészammal és bankszamlaval rendelkezik. Az Intézmény koltségvetési
bankszamlajan és palyazati alszamldin a Hivatal és az Intézmény egyiittes rendelkezési
jogosultsaggal bir, a pénzforgalmat a Hivatal és az Intézmény kdz6sen bonyolitja.

Az adokotelezettségi feladatokat (bevallasok elkészitése, tovabbitdsa az addhatdsag felé) a
Hivatal latja el az Intézmény nevében is, kivéve a MAK altal végzett feladatokat (nettd
finanszirozas).

A Hivatal Pénzligyi Osztalya biztositja a szabalyszer(, térvényes és hatékony gazdalkodas
feltételeit.

Az intézményekre vonatkozé, a gazddlkodds rendjér6l szolod szabdlyzatok kidolgozasaért a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetGje a felel6s. Az Intézmény vezetGje koteles az intézményre
vonatkozd, jovahagyott szabdlyzatokban foglaltakat betartani, betartatni. A Hivatal koteles az
Intézmény felé a ra vonatkozé szabdlyzatokat megkildeni. Az Intézmény sajat hatdskorében
kidolgozott szabdlyzatai nem lehetnek ellentétesek a Hivatal szabalyzataival.

Az Intézmény a ra vonatkozé iratokba, dokumentumokba barmikor betekintést nyerhet,
tdjékoztatdst, adatot kérhet.

Az Intézmény az dltala teljesitett mindennemi adatszolgaltatdsanak, valamint a sajat
nyilvantartdsi rendszerének valddisagaért teljes felel6sséggel tartozik. Egyéb pénzigyi
informdcidszolgdltatasok tekintetében a Hivatal a felel6s. A beérkezett adatok alapjan torténd
pénziigyi informdacidszolgdltatas tekintetében a Hivatala felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, a gazddlkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté az dtadds-atvétel id6pontja, valamint a bizonylat minden f6 jellemzéje.

Az Intézmény gazdalkoddasaért az Intézményvezetd teljes felel6sséggel tartozik.

A fékonyvi kényvelést a Hivatal vezeti a Magyar Allamkincstar &ltal (izemeltetett
onkormanyzati ASP rendszer alkalmazasaval, és gondoskodik arrél, hogy kell6en
elklléniljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az éves koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok megvaltoztatasa

1.

Az Onkormdnyzat koltségvetésének megalkotasakor a Polgdrmester a Hivatal Pénziigyi
Osztalyan keresztil tajékoztatja az intézményeket a beterjesztésre keril6 koltségvetés varhatd
szerkezetével kapcsolatos allaspontjardl.



10.

11.

Az Intézmény a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyanak tajékoztatasa és egyéb tervezési
informéaciok alapjan elkésziti a részletes koltségvetését, amelyr8l az Onkormaényzat
Polgarmesteri Hivatala szakmailag illetékes szervével egyeztet.

Az Intézmény a Hivatal részére rendelkezésre bocsdt minden olyan szlikséges dokumentumot
és informacidt, melyek tervezett koltségvetését alatamasztjak.

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkormanyzat az Intézményre vonatkozdan kiilén is
meghatarozza a

személyi juttatasokat;

a személyi juttatdsokhoz kapcsolddé jarulékokat.
dologi kiadasokat;

pénzeszkoz dtadast;

felujitasi kiaddsokat;

beruhazasi el6irdnyzatot;

U

bevételeket forrasonként (sajat bevétel, AFA bevétel, tdmogatas).
Ezen kiemelt elGirdnyzatok az Intézmény kdnyveiben keriilnek kimutatdsra, az azok feletti
rendelkezési jogosultsagot az Intézmény kapja.

A Hivatal a KGR K11 rendszerben az éves koltségvetést intézményenként késziti el, az
Intézmény altal készitett részletes terv alapjan, melyet megkiild a Magyar Allamkincstdr és az
Intézmény részére egyarant.

A Hivatal koteles az dltala vezetett nyilvantartdasokban az Intézményre vonatkozd kiemelt
elGiranyzatok mdédositasait és azok okat elkiilonitetten és nyomon koévethetéen kezelni.

Amennyiben az Intézmény palyazati Uton jut pénzeszkdzh6z, az eredeti elSiranyzatok az 6sszes
kiemelt elGirdnyzat tekintetében az Intézmény kényveiben keriilnek médositéasra.

Az Intézmény vezetGje az elGirdnyzat-mddositasi hataskorét a kiemelt el6iranyzatokon belll —

s

a jogszabalyi el6irdsoknak és a testiileti dontéseknek megfelel6en — 6nalléan gyakorolja.

A sajat hataskorben végzett elGirdnyzat-mddositast az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményezi a Hivatal Pénzligyi Osztalyanak vezet6jénél.

Az Intézmény vezetGje a kiemelt elSiranyzatokra vonatkozé elGiranyzat-mddositasi kérelmét a
Hivatal pénzligyi osztdlyvezet6jével egyltt kezdeményezi a Polgarmesternél a koltségvetési
rendelet szabalyai szerint.

A koltségvetési elGiranyzatok tervezésénél és modositasanal az Intézmény altal szolgaltatott
adatok és informacidk tekintetében a felelGsség az Intézmény vezet6jét terheli. A hataridék
betartasara, egyéb gazdalkoddsi és pénzligyi informacidk szolgdltatasara vonatkozdlag a
felelGsséget a Hivatal viseli a szervezetén beliili hatdskoéri megoszlas szerint.



Az elGiranyzatok felhasznalasa, beszamolasi kotelezettség

A Hivatal az Intézményre vonatkozdéan o6ndlld konyvvezetést végez, az egyéb kiemelt
el6irdnyzatok felhasznaldsat oly mddon koteles vezetni, hogy abbdél barmikor megallapithatéak
legyenek az Intézményre vonatkozé adatok.

Az Intézmény vezetbje az Intézmény konyveiben kimutatott elGirdnyzatok felhasznalasardl
teljes jogkorrel rendelkezik.

Az Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
|étszamkerettel az Intézmény 6ndlléan gazdalkodik.

Az Intézmény éves koltségvetési beszamoldjat — a naptari évrél — december 31-i forduldnappal
kell elkésziteni a kozpontilag el6irt formanyomtatvanyon és tartalommal. A beszamold
elkészitésében az Intézmény és a Hivatal Pénzligyi Osztalya koteles egylittmikodni. Az éves
beszamoldt legkésGbb a jogszabdlyban meghatarozott hataridGig, az Intézményvezet6 és a
Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének alairasaval elldtva kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Igazgatésaganak.

Az intézményenként 0ndllé konyvvezetés alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének, a szoveges indoklas
az Intézmény vezetSjének a feladata. A beszdmoldhoz sziikséges, az Intézményt6l szarmazé
adatok hatarid6re torténé eljuttatasaért és valddisagdért az Intézmény vezetéjét terheli a
felelGsség.

Az intézményi koltségvetési beszamoldban kimutatott kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad elGiranyzatok Osszegét, a pénzmaradvanyt az Intézmény vezetGje a beszamold
aldirasaval rogziti.

A Hivatal a targyév |. negyedévérdl aprilis 20-ig, azt kdvetSen pedig havonta (minden id&szakot
kovets ho 20-ig) tdjékoztatja az Intézményt a sajat konyveiben kimutatott bevételi és kiadasi
el6iranyzatairdl és azok teljesitésérél.

A pénzkezelés, pénzellatas és finanszirozas szabalyai

1.

A pénzkezelés szabalyai nem érintik a személyi jellegli juttatasok és jarulékai kiemelt
el6irdnyzatokat, annak pénzforgalma alapvetéen csak bankszamlan keresztiil bonyolédhat.

Az Intézmény készpénzforgalmat minimalizalni koteles. A sajat konyveiben megjelend —
palydzathoz kothet6 — készpénz forgalom csak a sajat nevére és cimére kidllitott szamlak
ellenében torténhet.

Az Intézmény mindazon feladatdnak megvaldsitasara, amelyekre vonatkozéan a
kotelezettségviéllalas és utalvanyozds joga megilleti (kivéve személyi juttatas), egyszerre
maximum 500.000,- Ft erejéig elGleg felvételére jogosult, amelyet a sajat bankszamlajardl ugy
vehet fel, hogy a készpénz felvételét igazoldé dokumentumot — a felvételt6l szamitott 3
munkanapon beliil — leadja a Hivatalban m(kddtetett intézményi pénztar részére. Uj elSleg
csak abban az esetben vehet6 fel, ha az el6z6ekben felvett elSleg felhasznalasaval az



Intézmény mar elszdmolt, annak dokumentumait a Hivatalban m(ikodtetett intézményi
pénztar részére atadta.

Az Intézmény a felvett el6leggel minden esetben koteles 25 napon belil a Hivatalban m(ikodé
intézményi pénztardban ldgy elszamolni, hogy a fennmaradé elGleget visszafizeti a sajat
intézményi bankszamlajara vagy a Hivatalban m{kédd intézményi pénztardba. A készpénz
el6leg felvétele és elszdmoldsa soran az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatdban elGirtakat
figyelembe kell venni.

A készpénzes forgalom lebonyolitdsdbdl adddo elszamolasokhoz az Intézmény analitikat vezet.
Az el6leg felhasznalasardl az Intézmény analitikdval és a szamviteli torvénynek alakilag
megfelel6, valamint szamszakilag helyes bizonylatokkal szamol el a Hivatalban mikodoé
intézményi pénztar felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdok, az Intézmény
azokat hetente legalabb egyszer, de legkésGbb a hdonap utolsé munkanapjan koteles a sajat
bankszamlajara vagy a Hivatalban m(ikéd6 intézményi pénztaraba befizetni. A befizetett
Osszeg alapjaul szolgald bizonylatokat — a befizetéssel egyidejlleg — le kell adni a Hivatal
Pénzligyi Osztdlyan.

A készpénzes kifizetések szabalyszer(ségéért, a felvett készpénz el6leg biztonsagos taroldsdért
az Intézmény vezetéje a felelbs.

Koételezettségvallalas és annak ellenjegyzése

1.

Az Intézmény feladatainak elldtasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizardlag a koltségvetési szerv vezetje vagy az dltala
irdsban kijelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget vallaldnak meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a rendelkezésre all6, fel nem hasznalt el6irdnyzat biztositja-e a
kiadas teljesitésére a fedezetet.

A kotelezettségvallalasok soran az Intézmény vezet6je altal atengedett hatdskordk esetében
rogziteni kell a kotelezettségvallaldasok maximalis értékhatdrat, valamint a helyettesités
rendjét, és errdl a Hivatalt irasban tajékoztatni kell.

Az Aht. 1. § 0)15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil: a kiadasi
el6irdnyzatok és az EU forrasbél szarmazd pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség vallalasardl sz6ld — igy kiilondsen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsdra iranyuldé -
szabadlyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult
személy pénziigyi ellenjegyzése utan torténhet.

El6zetes irdsbeli kotelezettségvallalds szlikséges a gazdasagi eseményenként brutté 200.000
Ft-ot eléré kifizetések, jogerSs és végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontéseken, kotelezd
el6irdson alapuld fizetési kotelezettségek, tovabbd pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolédd kiaddsok esetében. A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds, szakmai teljesitésigazolas) és nyilvantartdsdra vonatkozd szabdlyokat ilyen
esetben is alkalmazni kell.



5.

10.

11.

12.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
nyilvantartdsnak tartalmazni kell legalabb:

— a kotelezettségvallalds azonosité szamat,

— a kotelezettségvallalas alapjaul szolgalé dokumentum megnevezését, iktatdszamat és
keltét,

— a kotelezettségvallald nevét,

— a kotelezettségvallalas targyat,

— akotelezettségvallalds 0sszegét,

— akotelezettségvallalds évek és elGirdnyzatok szerinti megoszlasat,

— a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba

— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalast nyilvantarté — nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni az Intézmény vezet6je felé, ha valamelyik kiemelt
el6irdnyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Kotelezettségvallalds csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irdsban torténhet.

A brutté 200.000,- Ft egyedi értéket meg nem haladd kotelezettségvallalds példanyait a
kotelezettségvallald alairasa utan koteles megkildeni a Hivatal Pénziigyi Osztdly vezet6jének
ellenjegyzésre. A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalénak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a
fenti feltételek teljeslilése esetén azt a dokumentumokon aldirasaval 5 munkanapon belil
igazolja.

Az Intézmény részérél a kotelezettségvallalas csak a Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je vagy az
altala kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzését kovetGen torténhet.. A kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a fels6oktatdsban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést
megel&z6en meg kell gyéz6dnie arrdél, hogy:

a sziukséges szabad elGirdanyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és az ellenjegyzés
tényére torténé utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy alairasaval kell
elvégezni.

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 hidnyossagot tapasztal, arra koteles az Intézmény
vezet6jének figyelmét irdsban felhivni. Ebben az esetben kotelezettségvallalas csak javitast
kovetSen torténhet, vagy ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irasban utasitast



VL.

ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz8 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

1.

A szakmai teljesités igazoldsdaval kapcsolatos feladatok elvégzésére a kotelezettségvallalé,
tovabba az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A szakmai teljesités igazolas soran ellenérizheté okmdnyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszer(iségét,
— ellenszolgdltatast is magdban foglald kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan ,Teljesitését igazolom” szOveg ravezetésével és/vagy kilon teljesitést igazold
dokumentummal (pl. munkalap, atadds-atvételi jegyz6konyv, stb.),
— aszakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.

Ervényesités el6tt minden kiaddsnal igazolni kell a szakmai teljesitést, mellyel az Intézmény
igazolja az aru atvételét, a szolgaltatas teljesitését.

Az érvényesitést a Hivatal pénzligyi osztalyvezetGje altal megbizott pénzigyi-szamviteli
szakképesitéssel rendelkez6 koztisztvisels végzi.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitének ellenérizni kell

— az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét,

— azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht. az Avr. és ezen megéllapodas elGirasait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabdlyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelel&en alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az , érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell

— a megallapitott 6sszeget,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesit6 alairasat.

Az érvényesités az utalvanyra keril ravezetésre.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az Intézménynél a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarélag az Intézmény vezetdje vagy az dltala
meghatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités utdn lehet. Pénzigyi
teljesitésre az utalvanyozas utan kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A készpénzes fizetési mdd kivételével az utalvanyon fel kell tlintetni:

az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdnyzati funkcid szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartasi szamvitel
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szdmlajanak szamat,

— a megterhelendd, jévairandé pénzforgalmi szamlaszamat és megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvdnyozd keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvdnyrendelet esetén a legalabb

fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést. A

roviditett utalvanyon — készpénzfizetési mdd bizonylaton — az el6z6ekben felsoroltak koziil a

szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

— a kozigazgatdsi hatdsdgi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mdlveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 dltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiaddsokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga javara latna el.



VIL.

VIII.

18.

19.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
szakmai teljesités igazolasra jogosult személyek nevérél és alairas mintdjarél a Hivatal
nyilvantartast vezet.

A kifizetés elrendelése, az utalvdnyozds az Intézmény, mig annak érvényesitése és
ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az Avr. elGirdsai szerint az utalvanyozast ellenjegyezni nem
szlikséges, de a Hivatal ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést tovabbra is
fenntartja.

Analitikus nyilvantartasok

1.

Tekintettel arra, hogy az Intézmény 6nallé létszam- és bérgazdalkodd, az ehhez kapcsolodd
nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.

A személyi juttatdsok és a dologi kiadasok tekintetében az Intézmény analitikus nyilvantartast
vezet, amelyet az Intézmény havonta egyeztet a Hivatal altal a rendelkezésére bocsatott
kimutatasokkal. Az el6irdnyzatok felhasznaldsanak, valamint a keretek felhasznaldsanak
ellenérzése céljabdl negyedévente koteles személyes egyeztetést folytatni a Hivatallal.

A bevételek beszedéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetése az Intézmény feladata.

A befektetett eszkozokkel kapcsolatos a szamviteli torvény szerinti nyilvantartas vezetése a
Hivatal feladata, mely nyilvantartasbdl a kis- és nagy érték( tdrgyi eszkozok listdjat az
Intézmény rendelkezésére bocsatja egyeztetés céljabol.

A munka- és védéruha nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény az dltala benyujtott palyazatokrdl, az elnyert pénzeszkozokrdl, felhasznalasukrol
és elszamoldsardl nyilvantartast vezet, melyet a rendszeresen egyeztet a Hivatallal.

A bels6 ellen8rzési jelentések alapjan készilt intézkedési tervekrél és azok végrehajtdsardl az
Intézmény nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa az Intézmény vonatkozdsdban a Hivatal feladata az
Intézmény altal bekiildott kotelezettségvallaldsok alapjan.

Informaciéaramlds és informacidszolgaltatas rendje

1.

A koltségvetési szervek kozti szabad, valds és id@szerl informacidéaramlasnak biztositdsa a
Hivatal pénzigyi osztalyvezet6jének és az Intézmény vezetSjének kozds feladata, melynek
érdekében a Hivatal pénzlgyi osztilyvezet6je 2024. évtS6l havi rendszerességgel
Intézményvezetbi megbeszélést hiv 0ssze az aktualis feladatok egyeztetése céljdbdl, melyen az
Intézmény vezetGje — és sziikség esetén, tématdl fliggben a gazdalkodasi feladatokat ellatd
munkatarsa — koteles részt venni.

Az informacidszolgaltatas fogalma kiterjed a jogszabalyok altal kotelez6en elGirt informacios
kotelezettségekre, illetve az azokhoz sziikséges valamennyi adatgylijtésre és egyeztetésre.
Ennek értelmében a Hivatal feladata a pénziigyi és gazdasagi jelleg(i, jogszabalyi elGirdsoknak
megfelel6, hataridére torténd informacidszolgaltatds, az Intézmény pedig koteles
nyilvantartdsait, dokumentumait rendelkezésre bocsatani, azokbdl adatokat szolgaltatni.
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A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgald dokumentumokat (bizonylatokat, szerz6déseket,
bankszamlakivonatokat, szamldkat stb.) az Intézmény vezet6je koteles rendszeresen, de
legkésGbb a kézhezvételt kovets 5. munkanapjaig a Hivatal Pénziigyi Osztalyan leadni.

Az 3tutalasok inditasahoz szikséges, kotelezettségvallalasi dokumentummal (megrendelés,
szerz6dés, megallapodas, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott szamviteli bizonylatokat (pl.
szamlak, dijbekérdk, szamfejtések, stb.) az intézmény koteles leadni a Hivatal Pénzigyi
Osztalyan legkés6bb a tervezett atutalds id6pontjat megel6z6 3. munkanapon, ahhoz, hogy a
szlikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal munkatarsai elvégezhessék.

Az atutaldssal érkez6 bevételek beazonositdsdhoz szlkséges, kotelezettségvallalasi
dokumentummal (megrendelés, szerz6dés, megallapodds, stb.) és teljesités igazoldssal ellatott
szamviteli bizonylatokat (pl. szamldk, dijoekérék, szamfejtések, stb.) az Intézmény koteles
leadni a Hivatal Pénzligyi Osztalyan legkésébb a kidllitdst vagy kézhezvételt kovets 5.
munkanapon, ahhoz, hogy a szikséges rogzitési, érvényesitési feladatokat a Hivatal
munkatarsai elvégezhessék.

A vonatkozd rendeletekben meghatdrozott adatszolgaltatas soran a szolgdltatott adatok
valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezGségéért
az Intézmény vezetGje és a Hivatal pénziigyi osztdlyvezetbje egylittesen felelGs.

IX. Belsé kontroll rendszer, kialakitasa miikodtetése

Az Intézmény belsé ellenGrzési feladatait a felgyeleti szerv belsé ellenére latja el.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl sz6lé6 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 3-10. §-aiban foglaltak alapjan a belsé kontrollrendszer tovabbi
elemeinek kialakitdsa, mlkodtetése és folyamatos fejlesztése az Intézmény vezet6jének
feladata.

X. Vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas, karbantartas, vagyonvédelem

1.

Az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban 4ll6 vagyontdrgyakrdl a Hivatal vezet
nyilvantartdst. A leltdrozashoz, selejtezéshez, illetve a vagyontdrgyakban bekovetkezd
valtozasokrél az Intézmény vezetdje szolgaltat informaciét.

Az intézmények vagyonanak leltdrozasat a Hivatal leltdrozasi szabalyzata és éves ltemterve
alapjan az Intézmény és a Hivatal kdzosen végzi, kivéve a kovetkezé pontban emlitett
eszkozoket. A leltarak Osszesitése és kiértékelése a Hivatal feladata. Az eszk6zok selejtezése és
a felesleges vagyontargyak hasznositasa a Hivatal selejtezési és hasznositdsi szabalyzata
alapjan torténik, melyre az Intézmény javaslatot tesz és el6késziti.

Az intézményi leltarba vett kis érték(i eszk6zok leltarozasat és selejtezését az Intézmény sajat
hatdskorben évente elvégzi.

Az Intézmények — a Hivatal mUlszaki osztdlyaval egyeztetett médon — a térvényben elGirt
érintésvédelmi, tlzvédelmi, villdamvédelmi szabvdnyossagi felllvizsgalatat szakcéggel
elvégeztetik, és az arrdl késziilt jegyz6kdnyveket az intézmények Grzik.
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5. Az intézményekben a munkavédelmi, tlizvédelmi elGirasokkal kapcsolatos teendGket a Hivatal
altal megbizott személy latja el. A munkavédelmi bejarasok idépontjat — az intézményekkel
egyeztetve — a Munkavédelmi felel8s t(izi ki, a bejardsokon az intézményvezet§ is részt vesz. A
munkavédelmi szemlékrél készilt jegyz6konyvekben az Intézmény felel6sségi kdrébe sorolt
munkdk elvégeztetésérdl az Intézmény gondoskodik a fenntarté altal biztositott keretek
kozott.

6. Karesemény bekovetkezésérdl az Intézmény irasban értesiti a Hivatalt. Betorés, lopds esetén
az Intézmény értesiti a rendGrséget és feljelentést tesz, a feljelentés egy példanyat 24 éran
belll eljuttatja a Hivatalhoz.

Xl.  Egyéb rendelkezések

1. Az Intézmény és a Hivatal jelen megallapodast hatdrozatlan id6re kotik, évente januar 31.
napjaig fellilvizsgaljak, és szikség szerint mddositjak. A jegyz6 a megallapoddsra vonatkozd
jogszabdlyok valtozasa miatti médositasok sziikségességét a teleplilési onkormanyzatnak jelzi.
A telepilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a megallapoddst sziikség esetén hatarozataval

madosithatja.
2. A Hivatal szervezeti felépitését és feladatdt a Szervezeti és M{koddési Szabdlyzataban rogziti.
3. A Hivatal jelen megallapodas hatalybalépését kovet6 60 napon belll honlapjan keresztiil

elérhetévé teszi valamennyi o0Ondlléan m(ikod6 koltségvetési szerv részére ezen
megdallapoddashoz kapcsolédd szabalyzatait.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és kotelesek ennek megfeleléen eljarni.
Jelen megdllapodas 2024. januar 1-én lép hatdlyba.

Veresegyhdz, 2023. december. 21.

Vaci Mihaly Mdvel6dési Kozpont Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal
vezetGje polgarmestere

Pénzigyi ellenjegyz6:
Valko Zoltanné
Veresegyhdazi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezetd
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