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Targy:
A Csobankai Polgarmesteri Hivatal és a Csobankai Magocska Bolcséde kézotti
munkamegosztasi megallapodas jévahagyasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhaztartasi térvény végrehaijtasardl szol6 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 9.§
(5a) bekezdése alapjan, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek és
a feladatellatasra kijelolt koltségvetési szerveknek a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjére vonatkozé megaéllapodasat az iranyité szerv hagyja jova.

Csobanka Kézség Onkormanyzata fenntartasaban kizardlag a Csobankai Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) rendelkezik gazdasagi szervezettel.

A Csobankai Magocska Bolcsdde, mint 0nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmeény) vonatkozasdban a Hivatal utjan biztositott a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok
jogszabalyban foglaltak szerinti ellatasa. Az Avr. rendelkezései alapjan a gazdaséagi szervezet
felel

a) a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok mddositasanak, atcsoportositasénak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koéltségvetési szerv és a hozza rendelt kéitségvetési szervek mikodteteséért, a
hasznéalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével ésszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelés szervezeli egyséq.



Eléterjesztés szama: 129/2023.

A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy a fenti feladatok kdzul melyik
feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy kdltségvetési szerv
jeldlhetd ki.

Az oktober 1-t6l megalapitott intézmény gazdasagi feladatainak ellatdsa érdekében szilkkséges
a megallapodas megkdtése a Csobankai Polgarmesteri Hivatal kdzott.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviselé-testilletet az eléterjesztés megtargyalasara és az
alabbi hatarozati javaslat ;elfqg}agés\%qa.
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HATAROZATI-JAVASLAT

Csobanka Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
.../12023, (...) 6nkormanyzati hatarozata
Déntés a Csobankai Polgarmesteri Hivatal és a Csobénkai Magocska
~ Bolcséde kozétti munkamegosztasi megallapodas

Csobanka Onkormanyzat Képviselé-testiilete Ggy dént, hogy

1. a Csobankai Polgarmesteri Hivatal és a Csobankai Magocska Bdlcsdde
kozott kotendd munkamegosztasi megallapodast az 129/2023. szamu
eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

2. felkéri a jegyz6t a munkamegosztasi megallapodas alairasara.

Hatarid6: azonnal
Felelds: jegyzd
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott

a Csobankai Polgirmesteri Hivatal (2014 Csobanka, F6 Ut 1.) gazdasagi szervezettel
rendelkez6 6nalldéan miik6do koltségvetési szerv (a tovabbiakban: ,,Hivatal”),

Képviseli: Dr. Imre Gabor jegyz6

valamint

a Csobankai Magocska Béleséde (2014 Csobanka, Szaloky Sandor utca 6..) mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé Ondlléan mikodé koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
»Intézmény™),

Képviseli: Mohécsi Katalin intézményvezet6

(egyutt: Felek) kozott munkamegosztasi és feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa céljabdl.

I. A MEGALLAPODAS JOGALAPJA ES CELJA

1. Az allamhéztartsi torvény végrehajtasaré] sz616 368/2011.(XIIL. 31.) Korm. rendelet (Avr.)
9.§ (5a) bekezdése alapjan, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szervnek és
a feladatellatasra kijelolt koltségvetési szerveknek a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjére vonatkoz6 megallapodasat az irnyit6d szerv hagyja jova.

Csobanka Kozség Onkormanyzata fenntartasaban kizarélag a Hivatal rendelkezik gazdasagi
szervezettel.

A Csobéankai Magocska Bolcséde, mint 6ndlld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vonatkozasaban a Hivatal Utjan biztositott a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok jogszabalyban foglaltak szerinti
ellatasa.

Az Avr. rendelkezései alapian a gazdasdgi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositidsdnak, atcsoportositasanak ¢és
felhasznéaldsdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtidsdért, a finanszirozasi,
adatszolgdltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelos szervezeti egyseg.

2. A Hivatal és az Intézmény kozott 1étrejovo megallapodés célja, hogy hatékony, eredményes,
gazdasagos, a mindségi ¢és takarékos gazdalkodas jegyeit egyarant magéban foglald
munkaszervezési és felelsségi rendszer feltételeinek megteremtése.
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II. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

Az egyittm(ikodés nem csorbithatja az onalléan miikodé koltségvetési szerv szakmai
dontésjogi rendszerét 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nem allnak rendelkezésre, illetve amit e megallapodas a hataskorébe utal,
azt a Hivatal latja el.

Hivatal szervezetén belil a jelen egylittm(kodési megallapodasban foglalt
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Pénziligyi Csoport végzi.

A Hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszer(i, torvényes ¢s ésszer(i
gazdalkodas feltételeit, amelyet elsésorban az érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

Az Intézmény — a jogszabdly dltal el6irt — gazdalkodasara vonatkozd sajat
szabdlyzatokkal nem rendelkezik. A gazdalkodasi szabalyzatokat a Csobankai
Polgarmesteri Hivatal vezet6je késziti el és hatdlya kiterjed az Intézményre. A Hivatal,
az Intézmény gazdalkodasat érinté Onkormanyzati és/vagy hivatali szabalyzatok tartalmat
az intézmény vezetdjével és helyettesével megismerteti, illetve segiti azok gyakorlati
végrehajtasat.

Az intézményi kotelezettségvallalas, a pénzligyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités, az utalvinyozas és az utalvany ellenjegyzés a Hivatal errdl szdld
szabalyzata (tovabbiakban: Kotelezettségvallalasi szabalyzat) alapjan torténik.

A Hivatal a kiemelt el6iranyzatokrol intézményenkénti elGiranyzat-nyilvantartast
naprakészen vezet, melyet évente egyszer egyeztet az intézmények altal is vezetett
nyilvantartassal.

A koételezettségvallalas nyilvantartast mind a Hivatalnal, mind az Intézménynél kotelezd
vezetni. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban lévé kotelezettség-
vallalasokat, illetve ezek allomanyat. A Hivatal és az Intézmény a sajat nyilvantartasuk
alapjan az I. félévi gazdalkodasrol szolo beszamold (a képviselotestiilet munkaterve
szerint) €s a zarszamadas lezarasakor egyeztetnek.

A fékonyvi kdnyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a f6konyvben
elkiiloniiljenek az Intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

Az Intézmény a Hivatal ,,Leltarozasi és Selejtezési Szabdlyzata” alapjan éves leltart
készit.

A leltdrozassal kapcsolatban a Hivatal feladata a kiértékelés alapjan rendezni a
nyilvantartasok és a tényleges készletek kozotti eltéréseket, amelyr6l kimutatast készit az
Intézmény szadmara.

Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért az Intézmény vezetdje a
felelds, mig az egyéb pénziigyi informacid-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény, és a Hivatal kozOtt ugynevezett szamla atadds-atvételi koényvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
Intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés végett.
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- Az Intézmény 06ndllé bankszamlaval rendelkezik. A Hivatal, a szadmlaforgalomrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

- A készpénz kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
pénz- és értékkezelési szabalyzata alapjan, és az ott szabalyozott bizonylatok
biztositasaval hasznélhat fel. Az altala beszedett bevételeket kotelesek 1 munkanapon
beliil a folydészamlajukra befizetni.

- Az Intézmény tekintetében a gazdasagi vezetdéi jogkort a Hivatal pénzigyi
csoportvezetdje gyakorolja.

- A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsek a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak moddositdsaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és miikodéséért, azonban sajat hataskoriilkben
felelnek az altaluk szolgaltatott adatok, tények, dokumenticidk valddisagaért az
adatszolgaltatas és végrehajtas szabalyszerliségéért.

III. AMEGALLAPODAS SZAKMAI FELADATAI
A Kkoltségvetés-tervezés és az eléiranyzat-modositas szakmai feladatai

A jegyz6 felhatalmazasa alapjan a Pénzligyi Csoportvezetd munkatars

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalast a jegyzd és az Intézmény vezetdje kozott, a
hataskorében 1évé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja, a targyaldsokrdl irdsos
dokumentumot készit,

- segiti az Intézmény vezetd Aaltal felvazolt szakmai feladatok pénziligyi igényeinek
megallapitasat,

- meghatdrozza a szakmai kdvetelményeknek, jogszabalyi el6irasoknak megfelelé tervezési
feladatokat,

- az intézményvezetd szamaéra éves koltségvetési tervezési értekezletet tart, melyen kozli a
tervezéshez sziikséges informacidkat (jogszabalyok, szakmai, gazdasagi mutatok, mérészamok,
feldolgozasi tablazatok),

- az Intézmény altal dsszedllitott koltségvetését ellendrzi, elvégzi a sziikséges egyeztetést, az
adatokat Osszesiti és tablazatba foglalja,

- felkésziti az Oonkormanyzat bizottsdganak ilésére az Intézmény vezetdjét €és szadmara a
dontések elokészitéséhezhez szilkséges szakmai, gazdalkodasi, pénziigyi informaciokat atadja.
- az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitdsdhoz az intézményvezetovel
egylttmiikddve informaciokat szolgaltat.

A koltségvetési rendelet elfogadasa utan a Hivatal pénziigyi csoportvezetOje értesiti az
Intézményt, hogy szdmdra milyen elGiranyzatokkal tortént az intézményi koltségvetés
Jjovéahagyésa.

A Hivatal feladata az Intézmény altal elkészitett koltségvetési javaslat Osszevetése a
meghatarozott iranyelvekkel, keretszamokkal.
Az elemi koltsegvetes elkészitése magaban foglalja:

o akoltségvetési alapokmany elkészitését,
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a kiadasok és bevételek elkészitését részletes eldiranyzatonként az Intézmény
javaslatéra, a felligyeleti szerv altal meghatarozott keretszamokon €s tervszamokon
beliil,
e a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti, a szamviteli politikdban meghatarozott
szamitasi eljarasokkal torténd részletezesét,
e a koltségvetési szerv személyi juttatdsainak ¢&s 1étszamanak belsé szerkezeti
Osszetételét,
e akoltségvetési feladatmutatok és koltségvetési mutatdszamok allomanyat,
e a részletes kiadasi és bevételi elbiranyzatokat megalapozé szamitasokat,
algoritmusokat.
A Hivatal feladata az Intézmény kiemelt eldiranyzat-mddositasi javaslatait a koltségvetés
modositasa érdekében eldkésziteni.
A Hivatal feladata, hogy a tervezés és teljesités viszonyrendszerét mérje a magyar allamkincstar
altal pénziigyileg jovahagyott negyedéves koltségvetési jelentés alapjan (aprilis 30, julius 30.
oktober 30.). Az idéaranyos teljesitésrél, az elbiranyzatok felhasznalasdnak mértékérdl értesiti
az Intézményt.
A Hivatal vezet6jének joga javasolni az Intézmény kiemelt eldiranyzatainak fellilvizsgalatat az
alabbi esetekben:
¢ Az Intézmény az eldirt el6iranyzatok keretein feliil kivan gazdalkodni, kdtelezettséget
véllalni,
¢ Az Intézmény az elbirt eldirAnyzatok keretein beliil elore nem lathato, elére nem
tervezhetd okok miatt nem képes feladataikat az eldiranyzatok szerint ellatni,
¢ Az Intézmény milkodési keretein beliil olyan jelentds feladatvaltozas,
feladatelmaradas, szerkezeti valtozas keletkezik, amely jelentés mértékben kihat a
koltségvetési kiemelt eldiranyzatokra.
Az Intézmény vezetdjének joga javasolni a kiemelt eldiranyzatok feliilvizsgélatat az alabbi
esetekben:
¢ Az Intézmény koltségvetési teljesitése analitikusan nem alatdmaszthato, az intézmény
eldiranyzat-felhasznalasa azt nem tdmasztja ala,
¢ Az Intézmény koltségvetési teljesitése analitikus és fokonyvi szintli szdmai kozott
ellentmondas talalhato,
¢ A Hivatal a fenti ellentmondasokat szamszaki médon aldtdmasztani nem tudja.

A Hivatal vezetdjének és az Intézmény vezetbjének egylittes kotelessége javasolni az
Intézmény kiemelt elbiranyzatainak nulla-bazisi ujra alkotasat, amennyiben a
feladatellatasban, intézményi szerkezeti vonatkozasokban olyan véltozasok
kovetkeznek be, amelyek a feladat ellatasat az elfogadott eldiranyzaton beliil kétségessé
teszik, illetve az el6iranyzat-felhasznalas korében jelentds mitkodési célu eldiranyzat-
maradvany (pénzmaradvany) képzddne.

Az Intézmény vezetdje az egyes részeldirdnyzatokat - az allamhaztartasi jogszabalyok szerinti
korlatozasok figyelembevételével - dtcsoportosithatja. A sajat hataskorben végrehajtott
eldiranyzat-modositis esetében a megemelt tételt szakfeladatonként kozli a Hivatallal,
és egyuttal megjeloli az emelés fedezetét is (bevételi tobblet vagy kiadasi eldiranyzat
atcsoportositasa).

A Hivatal vezetdjének javaslatira az egyes részelOiranyzatok kozott az eldiranyzat
atcsoportosithatd az Intézmény vezetdjének egyetértésével.

Az elemi koltségvetést és koltségvetési alapokmanyt az Intézmény és a Hivatal kdzdsen

hitelesiti.
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A Kkoltségvetés iranyitasi, folyamatkovetési, koltségvetési-elemzési és értékelési,
kiigazitasi, tervezés-mddositasi feladatok.

Az Intézmény szolgaltatja a tevékenységek elokészitéséhez, elemzéséhez szitkséges adatokat,
a felhasznalasi aranyokat valdsan tiikrozo analitikat.

A Hivatal az analitika és a fokonyvi kényvelés féléves és harom negyedéves adatai alapjan
elemzi az eléiranyzat-felhasznalas alakuldsat. Az id6- és feladatardnyos elemzések alapjan
sziiksége esetén javaslatot tesz az Intézményeknek a kdltségvetési keretszamok betartasara.
Az elemzés kiterjed:

e az intézmény eldirdnyzat-felhasznalds gazdasagossagi, eredményességi,
mindségiigyi szempontjaira,
e az intézményi eldiranyzat-felhasznalas koltségindokoltsagaira, célszerliségére is.

Ellendrzési, belso ellendrzési feladatok

A Hivatal vezetéje gondoskodik a sajat és az Intézmény bels§ ellenbrzésének
megszervezésérdl. Ennek érdekében biztositja a fliggetlen belsé ellenérzés személyi és
targyi feltételeit.

A Hivatal az Intézmény vezetdjének javaslata és a fenntart6 igénye alapjan, a Belsé EllenGrzési
Kézikonyvben foglaltaknak megfelelden elkésziti az Intézmény kockazatelemzésén alapuld
éves ellendrzési tervét. Az Intézmény az éves ellendrzési terv Osszedllitasahoz javaslatat a
targyévet megel6zo év oktdber 31-ig kiildi meg a Hivatal vezet6jének.

Az ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges megbizdlevelet a Hivatal és az Intézmények vezetoi
egyuttesen irjak ald. A vizsgalathoz az Intézmények vezetbivel elGzetesen egyeztetett
idépontban kell lebonyolitani, kellé id6t biztositva a felkésziilésre. Az Intézmények feladata
a helyszini ellenérzés zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetdje sziikség esetén kozosen intézkedési tervet
készitenek a belsd ellendrzés altal feltart hibak, szabalytalansdgok megsziintetésére. Az
Intézmény vezetd feladata ennek végrehajtasarol gondoskodni.

A gazdalkodasi folyamatokba épitett, valamint az el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés
1épéseit tartalmazd, a Hivatal altal elkészitett (FEUVE) szabalyzat a koltségvetés
tervezéséhez és végrehajtasahoz kapcsolodd folyamatainak ellen6rzési nyomvonalai a
hivatal és az Intézmények érintett dolgozdinak és vezetdinek elvégzendd feladatait és
felelosségét is tartalmazzak. A Hivatal ehhez kapcsoléddan elkésziti az intézmény
gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel az Intézmény FEUVE
szabalyzatat, és kozremiikodik annak kiépitésében, miikOdtetésében. A szakmai
feladatellatashoz kapcsolddé FEUVE szabalyzat kidolgozasa az Intézmények feladata.

A beszerzések rendszere, lebonyolitisa

A Kkotelezettségvallalas mddja az egyes eldiranyzatok tekintetében az eldiranyzat feletti
rendelkezési joghoz kotott. Ennek alapjan a kiadasok teljesitésének, bevételek
beszedésének, vagy elszamolasianak elrendelésére az Intézmény vezetdje, az
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intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezet altal kijelolt személy jogosultak az
erre vonatkozo utasitas szerint.

Az Intézmény vezetdje az Aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtdsdra iranyuld
megrendeléseiket ellenjegyzés végett megkiildik a Hivatalnak kivéve az 200.000.-Ft alatti
kifizetések és jelzik azt a kormanyzati funkcidt és eldiranyzatot, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell. Amennyiben a kételezettségvallalasra az ellenjegyzésre jogosult
szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az
Intézmény vezetdjének. Fedezet megléte esetén a Hivatal az igényt ellenjegyzi, és felvezeti
a kotelezettségek nyilvantartasaba.

Az Intézmény a miikodéséhez sziikséges, koltségvetésben szerepld eszkdzbeszerzési igényeit a
beszerzési szabalyzat alapjan ltemezetten, a likviditdsi helyzet figyelembevételével
(melyet a Hivatal gazdasagi vezet6jével egyeztetnek) bonyolitjak. Az irodaszer és a
tisztitdszer igények beszerzése negyedéves litemben torténik.

Az Intézmény felelds a beszerzések megtervezése soran 1étrejovo beszerzési igények
valodisagaért, a  beszerzések  mennyiségéért, mindségi  kovetelmenyeinek
meghatdrozasaért, illetve a koltségek indokoltsdganak alatdmasztasaért, valamint
eldiranyzati fedezetéért.

Az Intézmény a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott médon a készpénzben beszedett

bevételeit kiadasok teljesitésére nem fordithatja, azt koteles az OTP Banknal vezetett

koltségvetési bankszamlara, vagy - el6zetes egyeztetéssel - a Hivatal hazipénztardba befizetni

Az Intézmény a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint szerzi be a
készpénzfizetéssel az alaptevékenysége ellatasdhoz, valamint bevételeik képzéséhez
sziikséges termékeket és szolgaltatasokat, amelyek lebonyolitdsa atutalassal nem
lehetséges, illetve nem célszerd.

Ebben a vonatkozasban az tekinthetd ,,nem lehetségesnek” illetve ,,nem célszertinek”,
amely kis Gsszegll, elore nem tervezhet6, eldre nem lathatd koltséget jelent.

Az Intézmény és a Hivatal kotelesek az arubeszerzéseket a kotelezettségvallalasok rendje, az
aruforgalom, szamlaforgalom és pénzforgalom szabalyai szerint lebonyolitani.

Az drubeszerzés és a szolgaltatas igénybevétele minden esetben teljesités elfogadasahoz kotott.
A szallitéi teljesités elfogadasa minden esetben az Intézmény feladata, amely lehet
kizardlag szallitoi teljesités elfogadas, illetve kiegésziilhet — meghatarozott esetekben —
mindségi elfogadéassal. A szallitoi teljesités elfogadasa esetében az Intézmény a
szallitélevél ellenjegyzésével, miszaki vagy minéségi elfogadas esetében
jegyzokonyvvel vagy feljegyzéssel egyiitt a teljesitésrol sz616 dokumentumokat megkiildi
a Hivatalnak.

A Hivatal a beszerzésekhez tevoleges tamogatdst nyujt (alternativ arajanlat beszerzése,
kozvetlen targyalason vald részvétel, igények Osszesitésével areldny érvényesitése, stb.).

Amennyiben a beszerzés készpénzzel torténik, a készpénz igénylése a Pénzkezel€si
szabélyzatban leirtak szerint torténik. A készpénz kezelésére, taroldséra, szallitasara,
bizonylatolasra - a Pénzkezelési Szabalyzatban leirt — feltételeket, szabalyokat az
Intézmény koteles betartani.

A pénziigyi teljesités atutalas esetén minden esetben a Hivatal feladata, amely a teljesités
elfogadasat kovetden kiegyenliti a szallitd altal benyujtott szamlakat.

A szakmai teljesitések igazolasat az Intézmény vezetdje vagy helyettese az utalvanyozassal
egyidejlleg végzik a Kotelezettségvallaldsi szabalyzatnak megfelelden

Az ellenjegyzésre (intézményvezetdi utalvanyozds esetén) a Hivatal vezetdje, illetve gazdasagi
vezetdje vagy az erre a feladatra irasban kijelolt dolgozd jogosult a vonatkozd
szabalyozas szerint.
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A konyvvezetési feladatok, szamviteli politika, a gazdalkodas szakmai feladatai
A) Az eldiranyzat-felhasznalds dltalinos szabalyai alapjan a kéltségvetés végrehajtisa

Az Intézmény felel6s azért, hogy a f6konyvi konyvelés analitikus alatimasztasa megfeleljen az
elemi szintli rogzitett gazdasdgi eseményeknek.

A Hivatal felelds azért, hogy a fokdényvi konyvelés teljes mértékben megfeleljen az elemi
szinten rogzitett gazdasagi eseményeknek.

Az Intézmény vezet6jének felelosségi korébe tartozik a fentiek kdvetkeztében a koltségvetés-
tervezés soran leadott igények mértékének és a tételek mennyiségének pontos felmérése és
analitikus alatdmasztasa szerint tervezett el8irdnyzatok felhasznalasa.

Az Intézmény kotelessége, hogy az elére nem lathaté ,,vis major” eseteket analitikusan
alatdmasszak, azok bekovetkeztét a Hivatal szdmara tovabbitsak, illetve kezdeményezzék
azok elbiranyzati fedezetének biztositasat.

A Hivatal kotelessége, hogy a ,,vis maior” eseteket analitikusan aldtdmasztva jelezze a
beszamoldban, illetve el6készitse azok elbirdnyzat fedezetének biztositasat.

B) A munkaeré-gazdalkodas nyilvantartisi és foglalkozaspolitikai feladatai ellatasa

Az Intézmény vezetSje Onalld bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az
allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tdvollétek miatti bérmaradvanyt a
szabalyozott keretek kdzott, de a Polgarmester egyetértésével felhasznalhatjak.

A koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az Intézmény 6nélldéan gazdalkodhat,
de a szakmai (jogszabalyban eldirt kotelezd) 1étszamot ennek sordn nem csdkkentheti.

Az Intézmény koteles a munkaer6-gazdalkodds, a munkaiigyi nyilvantartds, az
illetményszamfejtést el6készits, a személyi juitatdsok utalvanyozdsinak elSkészitd
feladatait sajat maga ellatni, a meghatarozott foglalkozaspolitikai szempontok és a
munkaltatoi jogkor térvényes gyakorlasanak figyelembevételével.

Az Intézményvezetd koteles egyiittmiikodni a Hivatallal a munkaer-gazdalkodas, személyi
juttatassal Osszefliggd gazdalkodas ellenbrzésének eldsegitésében, az adatszolgaltatassal
és az egyes rendelkezések analitikus aldtamasztasaval.

Az Intézmény vezetd kételes egylittmiikddni a Hivatallal az ellen6rzéssel kapcsolatban.

Az Intézmény folyamatosan kételes a Hivatalt tajékoztatni az éllashelyek és a 1étszdmok
valtozasardl.

C) AzIntézmény feladata a bérszamfejtéshez sziikséges adatok tovabbitdsa a Hivatal felé.

A Hivatal feladata a kinevezések és kinevezés modositasok elkészitése, a rendszeres és
nem rendszeres illetmények szamfejtése és kifizetése, valamint a valtozdé bér (tGlora,
helyettesités) szamfejtésre torténd elokészitése és rogzitése a KIRA rendszerben.
Ezekhez az Intézmény minden sziikséges informaciot megad.

A tavollétek rogzitését az Intézmény végzi, azzal, hogy betegszabadsag és tappénz
tavollétek iratait (tappénzes lap) a munkavallalé elsé munkdban t61t6tt napjan leadja az
intézményvezetének, aki szkennelve és a KIRA rendszerben el6irtaknak megfelelen
még aznap megkiildi a hivatalnak, hogy felt6ltésre keriiljon az e-Adat rendszerbe.

A Hivatal a havi eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrl kormanyzati funkcionként,
intézményenként Osszesitett bérnyilvantartast vezet.

Az ellenjegyzesi jogkdr gyakorldsdval a Hivatal biztositja, hogy a munkaerd, - és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak megfelelden torténjen.
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D) Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval
Osszefiiggo feladatok ellatisa

Az Intézmény ellatja lizemeltetési, épiilet-fenntartasi feladatait.

Az épiilet-karbantartasi, épiilet-fenntartasi feladatok tekintetében az Intézmény karbantartési
tervet készit, amely alapjan az onkormanyzat karbantartdi, vagy sziikség szerint kiils6
véllalkozoval biztositja a karbantartasi munkakat.

Hibaelharitas esetén 200.000.- Ft-ot meghaladd értékben a Hivatalnak eldzetes egyeztetési,
ezen értékhatér alatti, vagy rendkiviili helyzet elharitdsa esetén, ,,vis maior” utdlagos
jovéahagyasi joga van.

E) Az analitikus nyilvantartissal, konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal, vagyonleltarral 6sszefiiggo feladatok

Az Intézmény kotelezettsége az analitikus nyilvantartidsok vezetése. FOkonyvi kényvelesi
feladataik, beszamolési kotelezettségeik, pénzigyi informdcids kotelezettsége korébe
tartozé feladataik ellatdsaval megbizza a Hivatalt. A vagyonleltdir gondozasaval
Osszefiiggd feladatokat elemi szinten ellatjdk, a beszdmolohoz kapcsolodd eszkoz-
nyilvantartdsi és mérleg analitikus alatdmasztdsi feladatok elvégzésével Osszefliggd
feladatokhoz a Hivatal szdméra minden informaciot, timogatast megadnak.

A Hivatal feladata, hogy jelen megallapodasban foglaltak szerint ellatja az Intézmeény szamara
a fokonyvi konyveléssel, beszamolasi kotelezettséggel, pénziigyi informacio-
szolgaltatassal Osszefliggd feladatokat. A Hivatal — flggetlenill a Magyar Allamkincstar
szamara eldirt adatszolgaltatasi formatumtol és tartalomtdl — koteles e felligyeleti szerv
altal meghatérozott cimrend szerinti bontasban elkésziteni a beszamolot.

A Felek megallapodnak abban, hogy az Intézmény legalabb a kovetkezd analitikus
nyilvantartasokat vezeti:
¢ FEloéiranyzat felhasznalas analitikus nyilvantartasa
¢ Kisértéki targyi eszkozok é€s készletek (raktaron 1év és hasznélatba 1évé eszkozok)

nyilvantartasa,

Eszkozvaltozasok, készletvaltozasok,

Téritési dijak nyilvantartasa,

Szakmai palyazatok eldiranyzatai felhasznalasa,

A koznevelési torvényben meghatarozott célhoz kotott eléiranyzatok felhasznalasara

(pl.: kotelezo tovabbképzés stb.) vonatkozé analitikak.

Munkaiigyi nyilvantartas és béranalitika.

¢ Betegszabadsag ¢és tappénz analitika.

* & & o

<

A Felek megéllapodnak abban, hogy az analitikus nyilvantartassal &sszefliggd feladatait az
Intézmény és a Hivatal oly mddon latjak el, hogy az a fokonyvi kdnyvelési rendszer
adatrendszerét teljes mértékben alatamassza, illetve tdmogassa a koltségvetés-tervezés €s
a beszerzések, leltarosszesitések elemi szintli adatigényét.

A Felek megallapodnak abban, hogy az analitikus és szintetikus nyilvantartassal osszefliggd
feladatok adatigényét kolcsdnOsen egyeztetik, valamint a negyedéves, féléves €s éves
beszamoldval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatdsdban egymaést kdlcsondsen
tamogatjak ¢s tajekoztatjak.

A TFelek megallapodnak abban, hogy a vagyonleltar nyilvantartasaval, moddositasaval
Osszefiiggd feladatokat a felligyeleti szerv altal meghatarozott kdvetelményrendszer
szerint latjak el.



melléklet — 129/2023 sz. anyag

A Hivatal feladata, hogy az immateridlis javakrdl, targyi eszkozokrdl, beruhazasokrol,
beruhdzasokra adott el6legekrdl olyan nyilvantartast vezessen, hogy megfelelé adatok
képzddjenek a szamviteli értékcsdkkenésrdl és fizikai elhasznalodasrdl, a szamviteli
eléirasoknak megfelelen.

Az Intézmény feladata, hogy a hasznélatban 1év6 kisértékii targyi eszkozokrol, készletekrdl, az
azokban bekovetkezett valtozasokrol folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezessen. Az
Intézmeény a Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat alapjan végzi az eszkozok
leltarozasat. A Hivatal a szabalyzat alapjan ellendrzi a leltirak szabalyszer(iségét,
valamint kdzremikodik azok kiértékelésében. A selejtezések el6készitése, végrehajtasa
¢s bizonylatolasa az Intézmény feladata, melyet a Selejtezési szabdlyzatban leirtak
alapjan kdteles végezni.

Az Intézményben 1€v0 raktari készletek (élelmiszer, gdngydleg) nyilvantartisa, bizonylatolasa
az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozik. A raktari készletekben bekdvetkezett
valtozasokrdl, a raktdri allomanyrdl az Intézmények negyedévente tdjékoztatjak a
Hivatalt. A Hivatal a raktari készletek leltaranak valddisagat szurdprobaszerlien
ellendrizheti.

E) A sziamla- és bizonylati rend szerinti szamlakezelési €s bizonylatolasi feladatok

A Felek rogzitik, hogy az Intézmény a koltségvetési szervek szamara rendszeresitett és a
felligyeleti szerv altal jovahagyott szamlakeret alapjan szamlarendet és bizonylati rendet,
bizonylati albumot, valamint szakfeladat rendet koteles késziteni, amely feladattal
megbizzak a Hivatalt.

A Hivatal feladata, hogy elkésziti az egységes szamlakeretet, amely alapjan a Hivatal ellatja a
fékonyvi konyvviteli feladatait.

Az Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban — az intézményre eldirt szabalyok
szerint — rogziteni kell. A Felek elismerik, hogy szabalyszer(i az a bizonylat, amely az
adott pénziligyi miveletre vonatkozdan a jogszabalyban, helyi eldirasokban foglalt
formaban ¢és tartalommal a valdsagnak megfelel.

A f8kényvi kdnyvelés soran, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetes €s ellendrzés lehetdségét az Intézmény szdmara teljes korlien biztositani kell.

F) A szamviteli politika, onkoltségszamitas és az ellenérzés szabalyai, és mas szabalyok
alkalmazasa
Magaban foglalja:

% A pénz- és eldiranyzat-maradvany kimutatasat,
@,

s A vagyonértékelés altalanos feladatait,

% A kis értékd targyi eszk6zOk mindsitését,

< Az értékcsOkkenési leiras altalanos és egyedi szabalyait
gy yait,

)

¢ Az eszkdzok leltarkészitési és leltarozasi, selejtezési feladatait,

o,

¢ A mérlegkészités, az eszkozOk és forrasok értékelési feladatait,

A Felek megallapodnak abban, hogy az Intézmény a koltségvetési szervek szamaéra
rendszeresitett €s a feliigyeleti szerv altal eldirt szamviteli politikat, 6nkoltség-szamitasi
szabalyokat, kisértékl targyi eszk6zok mindsitését és az értékcsdkkenési leirds altalanos
és egyedi szabdlyait, leltarkészitési, leltarozasi, selejtezési, mérlegkészitési, eszkoz-
forrasértékelési szabalyait koteles kovetni, ahhoz analitikus alatdmasztast adni.

A Hivatal feladata, hogy jelen megallapodasban foglaltak szerint és a felligyeleti szerv altal
eléirtak szerint elOkészitse az egységes szamviteli politikdt, Onkoltség-szamitasi
szabalyokat, kis értékii targyi eszk6z6k mindsitését és az értékcsokkenési leiras altalanos
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és egyedi szabalyait, leltarkészitési, leltarozasi, selejtezési, mérlegkészitési, eszkdz- és
forrasértékelési szabdlyait, a megadott analitikus adatok alapjan elkészitse a f0konyvi
szint(i szamokat, mérlegszamokat.

Az Intézmény és a Hivatal egységes koltségvetés-tervezés, beszerzési €s szamviteli,
konyvvezetési rendszer alapjan latjak el feladataikat. Az Intézmény meghatarozott
formaban és tartalommal bovitheti sajat nyilvantartdsait a szakmai tevékenység
igényeinek megfelelden.

A Hivatal ellendrzési tervet készit a konyvvezetés szabalyossaganak ellendrzésére, e feladatait
a belsd ellendrzési szabalyzatnak megfelelden ellatja. Az ellendrzési terv szakmai
intézményekre vonatkozo6 részét a szakmai intézménnyel el6zetesen egyezteti.

A koltségvetési beszamolo elkészitése

Az Intézmény a felligyeleti szerv altal jovahagyott formaban és tartalommal, a Hivatal altal
elkészitett beszdmol6 analitikai és szakmai aldtamasztdsat biztositja. Az Intézmény a
beszamold rajuk vonatkozo részeivel Gsszefiiggd véleményt a Hivatalnak megkdildi.

A Hivatal feladata, hogy a jelen megéallapodasban foglaltak szerint a felligyeletei szerv altal
eldirtak szerinti formédban és tartalommal elkészitse a szamviteli beszamolot.

A beszamolo négy részbdl all:

o egyfeldl tartalmazza az 4llamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 4/2013. (I 11.) Korm. Rendelet az
allamhaztartas szamvitelérdl altal el6irt adatokat,

e masfel6l tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal 4ltal megjelolt kiegészitd
mellékleteket,

e harmadsorban tartalmaz r6vid beszamoldt dsszességében a koltségvetés-tervezes,
gazdalkodas eredményességérol,

e negyedrészt javaslatot tartalmaz a koltségvetési évben mérhetd megtakaritdsok
felhasznalasara.

A Hivatal az Intézménnyel vald elézetes egyeztetéssel terjeszti eld a feliigyeleti szerv elé az
évkOzi megtakaritasok, pénzmaradvanyok, eldiranyzat- maradvanyok felhasznalasnak
javaslatat.

V. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
Altalanos jogok és kotelezettségek, felelosségi korok:

A Felek tudomasul veszik, hogy sajat rendelkezési jogkoriikkbe tartozo eldiranyzatok
felhasznélasaért, a kotelezettségvallaldsok fedezetének meglétéért teljes korli felelosséggel
tartoznak.

Az Intézményekre vonatkozo jogok és kitelezettségek:

Az Intézmény a megallapoddsban megallapitott kotelezettségeket a t6liik elvarhato
mindségben, jelen megallapodasban megallapitott modon és mértékben teljesitik.

Az eloiranyzatok felhasznalasanak sziiks€gességéért, az igénybe vett szolgdltatasok

mennyiségéért, mérté¢kéért az elvarhato takarékossag betartasa mellett az Intézményt terheli a

felelosseg.

Az Intézmény — eldzetesen egyeztetett idopontban — betekintést nyerhet a Hivatalnal a

kényvvezetésével, szamviteli adataival 6sszefiiggé dokumentumokba, adatrendszerekbe.

Az Intézmény kizarolagos hataskorébe tartozik az alabbi szabalyzatok elkészitése:

10
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®  Munkavédelmi szabalyzat,
* Tlzvédelmi szabalyzat,
= Tratkezelési szabalyzat.

A Hivatalra vonatkozé jogok és kitelezettségek

A Hivatal a megallapodasban megéllapitott kitelezettségeket a téle elvarhaté mindségben, jelen
megallapodasban meghatarozott médon és mértékben teljesiti.

A Hivatal tajékoztatast ad, betekintést biztosit a szakmai intézmények szdmara a

konyvvezetésével, szamviteli adataikkal 6sszefliggd dokumentumokba, adatrendszerekbe.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Vegyes rendelkezések

Az Intézmény tekintetében a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoroket a Hivatal 2019.
december 1. napjatdl hatdlyos kételezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyozasarol szo16 szabalyzata rendelkezik.

A Felek megéallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik sordn a vonatkozo
jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el.

A Felek kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal Osszefliggd jogszabdlyokban meghatarozott
altalanos feleldsségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, attol csak a feliigyeleti szerv 4ltal
meghatarozott esetekben térhetnek el.

A Felek megéllapodnak abban, hogy az egyeztetett, kdlcs6nosen elfogadott részletezd és
modositott szabalyzatokat jelen megallapodas fliiggelékeként fogjak kezelni.

Amennyiben az egyes feladatok teljesitése hatdrnapja munkasziineti vagy szabadnapra, esetleg
unnepnapra esik, akkor hatdrnapon az azt kévetd els6 munkanapot kell érteni.

Jogvitak rendezése, egyeztetések

A Felek megéllapodnak abban, hogy torekszenek a teljes korii egylittmtik6désre, eljardsuk
soran kolcsdnds ertesitési €s tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attdl, hogy az
adott kérdésre vonatkozdan jelen megéallapodas tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt, vagy sem.
A Felek a vitas tigyekben el6zetesen — irasos jegyzOkonyvezés mellett — 15 napon belill,
rendkiviili esetben legkés6bb 3 napon beliill egyeztetnek. Amennyiben az egyeztetés nem jar
sikerrel az egyeztetési kezdeményez6 fél az ligyet a feliigyeleti szerv elé terjesztheti.

Hatalyba léptet6 rendelkezések:
Jelen megallapodéas 2023. november 1. napjan 1ép hatdlyba.

Jelen megéllapodas hatarozatlan id6re szol.

Jelen megallapodas moédositasat barmelyik fél irasban kezdeményezheti, amely moddositas
lehetdségérol a Felek eldzetesen egyeztetnek. Az egyeztetés eredményessége esetén a javasolt
mddositas tervezetével, illetve eredménytelensége esetén a javaslatot tartalmazo kérelemmel
(elSterjesztéssel) a fenntartot, mint jovahagyd szervet értesiteni kell.

Jelen megéllapodas €s annak mddositasa a fenntart6 elézetes jovahagyasaval 1éphet hatalyba.

Jelen megallapodas megsziinik barmely fél megszlinésével, atszervezésével, az alapitdi erre
vonatkozd kifejezett dontésével.
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A megéllapodé Felek a jelen megallapodast, mint kdzos akaratukkal mindenben egyez6t, az
alapité dnkormanyzat képviseld-testilete erre vonatkozé hatdrozata szerinti jovahagyasaval
kotik, az itt nem szabdlyozott kérdésekben elfogadjak a hatalyos Polgari Térvénykonyv €s
egyéb hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit.

Jovahagyés:
A Képvisels-testiilet a .. /2023, (X.26.) szamu dnkormanyzati hatdrozataval a megallapodast
jovahagyta.

Csobanka, 2023. oktdber 26.

Csobankai Magocska Bolcsode Csobankai Polgarmesteri Hivatal
Intézményvezetd Jegyzd
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