Hajdisamson Varos Onkormanyzata Polgarmesterétdl

ELOTERJESZTES
Munkamegosztasi megallapodas jovahagyasa a Hajd(isamsoni Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szervek kozott

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Allamhaztartésrdl szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet
feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomdnyi létszama a 100 fét nem éri el az
dllamhaztartds Snkormanyzati alrendszerében az Onkormanyzati hivatal vagy az iranyitészerv ddntése
alapjan az irdnyltészerv iranyitasa alé tartozé, gazdasdgi szervezettel rendelkezd mas koltségvetési szerv

latja el.

Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. tbrvény végrehajidsard! szold 368/2011. (Xl 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagl szervezet a koltségvetés
tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak vegrehajtasaert, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzlgyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési
szerv és a hozzarendelt koltségvetési szervek mikddietéséért, a hasznalatéban |évé vagyon hasznalataval,
védelmével 8sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.

A gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek ezen feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja
el. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodasban kell szabalyozni.
Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a munkamegosztdsi megallapodast az iranyltd szerv hagyja jova.

A megallapodésnak tartaimaznia kell, hogy az egyes kéltségvetési szerveknek mi a feladata az intézmény
miikodtetésével, koltségvetésének tervezésével, az elbirdnyzatok moédositasaval és felhasznalasaval,
adatszolgaltatassal, vagyon hasznalataval, pénzligyi, szamviteli rend betartasaval kapcsolatban.

A Polgarmesteri Hivatal az 8nkormanyzat felligyelete alatt miikadé kéltségvetési szervekkel 2013. marcius
20. napjan kotott egylttmUkédési megallapodast a fenti feladatok ellétasara. Az elmlt id8szak szervezeti-
és jogszabdlyi valtozasal miatt azonban szilkséges ezen megailapodasok fellilvizsgalata, megljitasa. Az
egyszerlibb kezelhetdség érdekében a régi egylittmikédési megallapodas helyett egy Uj munkamegosztasi
megallapodast céiszer(l elfogadni mely az 0sszes kdltségvetési szervre vonatkozik.

A munkamegosztasi megallapodés a koltségvetési szervek vezetSivel egyeztetve left, és modositasi
javaslatok beépitésre kerlltek.

Az munkamegosztasi megallapodast az 1. szamu mellekiet tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy az aldbbi hatdrozati javaslatot megtargyalni és elfogadni
sziveskedjen. '

Hatarozati javaslat:
Hajdisamson Véros Onkormanyzata Képviseld-testllete — az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV.

torveny 10. § (4a) bekezdésében foglalt feladatkdrében eljarva — elhatdrozza, a Hajdisamsoni Polgarmesteri
Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek (Eszterlanc Ovoda, Petdfi Sandor
Varosi Koényvtdr, Kdzmivel6dési és Muzealis Intézmény) kozétt a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztas és feleldsségvdllalas rendjérdl széld Munkamegosztési megdllapodast az 1. szama
melléklet szerint jévahagyja.

A Képviselé-testiilet felkéri a polgarmestert, minden sziikséges intézkedés megtételere.

Hatarid8: 2017. december 31. napjaig
Felelés: Antal Szaboles polgarmester

Hajdusamson, 2017. december 7.

Antal 8zaholcs X
polgarmester &)
***A hatarozat elfogadédsahoz egyszer(i tobbség 8 Eilg.sége' .

Az eldterjesztést készitette: Bujdoséné Czirjak Mariann Bug Llod L
Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly: Bujdosong Czirjak Mariann osztalyvezetd Fues oy o -]
Varosfejlesztési és Mlszaki Osztaly: | Sz6kéné Dioszegi Méria osztalyvezetd l

Jogi és Szervezési Osztaly: Bagolyné Szlics Mariann osztalyvezets ;

Jegyzé: Dr. Danku Jozsef ()f'r'%éJLB\{




Hajdtisamsoni Polgarmesteri Hivatal 1. szami melléklet
4251 Hajdiisamson, Szabadsag tér 5.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdaséagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek Petdfi Sandor Varosi Konyvtar, Kézmiivel&dési és Muzealis Intézmény és az
Eszterlanc Ovoda kozdtti munkamegosztas és feleiGsségvallalas rendjérdl

Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol



mely létrejott, egyrészrdl
Hajdusamson Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal), (4251
HajdUsdmson Szabadsag tér 5. szam.), képviseli: Dr. Danku Jézsef jegyz8, mint gazdasagi szervezettel

rendelkezé koltségvetési szerv

masreszrol. . )
az Eszterianc Ovoda (4251 Hajdusémson Kossuth ut. 11-17. szam) képviseli: Deméné Téth Agnes

intézmenyvezetd,

valamint
a PetSfi Sandor Varosi Koényvtar, Kézmiivelodési és Muzedlis Intézmény (4251 Hajdusamson

Szabadsdag tér 7. szam) képviseli: Tarné Hajdu Veronika Judit intézményvezetd,

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek (a tovabbiakban egyutt: Intézmények,
egyenként: Intézmény) kdzétt alulirott napon és helyen a kdvetkezd feltételekkel:

I. Altalanos rendelkezések

1. Jelen megallapodast a Felek @ mindenkori kéltségvetési térvény, az allamhaztartasrdl sz6lé 2011,
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV.
trvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XU 31.) Korm. rendelet, {a tovabbiakban: Avr.), a
szamvitelrél szald 2000. évi C. térvény, az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet, az dllamhaztartasban felmerllé egyes gyakoribb gazdasagi események kitelezé
elszamoldsi modjarel szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet, valamini a mindenkori
adojogszabélyok, tovabbd Hajdisamson Véros Onkorményzatanak vonatkozo dnkormanyzati
rendeletei, gazdalkodasra vonatkozo szabélyzataik alapjan a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztas &s feleldsségvallalas rendjére vonatkozoan kotik meg.

2, A Hivatal latja el az Intézmények tekintetében az Avr. 9. § (1) bekezdés a), b) pontjaiban
meghatarozott gazdélkodasi feladatokat, a megéllapodasban részletezettek szerint. A Hivatalon
belll a jelen munkamegosztasi megallapodashan foglalt gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Pénziigyi és Gazdaséagi Osztaly {a tovabbiakban: Pénziigy) vegzi.

3. A Hivatal és az Intézmények egyittmiikddésének célja, hogy a hatékony, szakszer( és ésszerlien
takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtsék.

4, A megallapodés nem csorbithatja az Intézmények gazdalkodési, szakmai dontésjogi rendszeret,
6nalld jogi személyiségét és feleldsségét. Az Intézmeények az eldirdnyzatok feletti rendelkezés
szempontjabdl teljes jogkérre! rendelkeznek. A sajat koitségvetésiikben jovahagyott gldiranyzatok
felhasznélasaért felelnek, ezen felll kotelesek feladataik ell4tésardl, munkafolyamataik
megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koitségvetéshen a részikre
megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

5. A Hivatal vezetje és az Intézmények vezetsi kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves kolisegvetesben és annak mabdositasaiban
meghatérozott elSiranyzatok figyelemmel kiséréseert és betartdsaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitdsaért és mikodéseéért.

8. Az Intézmények altal teljesitett adatszolgaltaidsok valddisagdért az intézmenyi nyilvantartasi
rendszerek, allami tAmogatasok igénylésénél a szakmai részek tekintetében az Intézmény vezetdje,
felelds.

7. Az Intézményekre vonatkozéd alapitd okiratok elkészitése és KépviselS-testilet alé terjesztése a

Hivatal feladata. Amennyiben az intézmény alapitd okiratdnak modositasa indokolt, gy az
intézményvezetd koteles megfeleld hatéridSben jelzéssel élni a Hivatal fele az onkormanyzat
szervezeti és mikodési szabdlyzatardl szold dnkorméanyzati rendelet eléirasaira tekintettel.

8. Szabélyzatok: Az Intézmények a Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetesi szerv
szabdlyzatait alkalmazzék, és az azokban elSirtakat kotelezé ervénnyel betartjiak. A belsd
szabalyzatok elkészitéseért az Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet§je (osztélyvezetd) felelds, a
szabalyzatok id6ben térténd &tadasardl a Hivatal gondoskodik. Ezek a szabalyzatok a kovetkezdk:

- Szamviteli politikardl sz6l6 szabalyzat
- Szamlarendrd! sz6lo szabalyzat
- Gazdasagi ligyrendi szabalyzat
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- Leltarozési és leltarkészités! szabélyzat

- Eszkdzodk és forrasok értékelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkdltségszamitasi szabdlyzat

- Felesleges vagyontérgyak feltarasanak és hasznositasanak, illetve selejtezésének
szabalyzata.

Gazdalkodasi és ellendrzési jogkdrok szabalyozésa: a Hivatal és az Intézmenyek penzlgyi
ellenjegyzés, a teIJe5|teslgazoIas az érvényesités az utalvanyozés eljdrasi és dokumentacios
részletszabalyait, az egyes jog- és hatdskorok, a helyetiesités, illetve a hataskérdk atruhazasanak
rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését klildn szabélyzat tartalmazza (Gazdalkodasi jogkorok
szabalyzata).

Il. A munkamegosztas teriiletei, feladatal a gazdalkodéas soran
1. Az éves kbltségvetés tervezése

A Pénziigy altal eléallitott és az Intézmények részére megklldétt nyomtatvanygarnitlrén az Intézmeény
adatot szolgaltat a hatdlyos jogszabalyok és a rendelkezésére allé adatok alapjan.

A Pénzlgy az Intézmény vezetOJeveI egylttmlkddve attekinti az el6z6 évi koltségvetés teljesitéset és
szamitasokat végez a kdvetkezd évi koltségvetés tervezet elkészitéséhez.

A Pénzlgy segiti az Intezmeny vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve azok pénziigyi feltételrendszerének meghatarozasat.

A Pénziigy elvégzi a kdltségvetés tervezetéhez tartozé adatok kimunkélasat a jegyzé €s az intézmeny
vezetbje kdzotti koltségvetési egyeztet targyaldsra és ehhez rendelkezésre bocsatja a birtokaban levé
egyeb informaciokat is.

A Penzugy az Snkorményzat koltségvetésének kereteben elkésziti az dnkormanyzat bizotisagainak
{lésére és a Keépviselb-testilet altali targyaldsra az Intézmény kdltségvetésének tervezetét, beepiti
annak adatait az onkormanyzat koltségvetési rendeletébe.

A Képvisels-testilet altal elfogadott kéltségvetesi rendeletet annak elfogadasat kdveid 5 napon belll a
Hivatal megkiidi az Intézmény vezetdjének.

A Pénzligy gondoskodik a Magyar Allamkincstéar informatikai rendszerében (KGR: Koitségvetési
Gazdalkodasi Rendszer) az elemi kdltségvetés rogzitésérdl az intézmény vezetdjenek
adatszolgaltatasa alapjan.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok és azok médositasainak nyilvantartasa, felhasznalasa

Az Intézmények oOndlld bankszadmlaval és addszdmmal rendelkezé koltsegvetési szervek. Az
Intézmények a részikre jovahagyott koltségvetési eléiranyzatokkal és létszamkerettel Onalldan
gazdalkodnak.
Az Intézmény vezetdje a kotelezetiségvéllalas tekintetében valamennyi, a KépviselG-testilet altal a
koltségvetésében jévahagyott eldiranyzat felett rendelkezik sszeghatarra tekintet nélkul.
A Pénziigy a koltségvetési rendelet KépviselS-testllet dltali megalkotdsa utan az Intézmeény
vezetdjének kdzrem(ikddésével felfekteti az eldiranyzat-nyilvantartast, melynek egy példanyat atadja az
Intézmények részére, majd ezt az idékdzben bekdvetkezd modositasok miatti parhuzamos vezetes
atjan havonta egyeztetl az Intézményekkel. ‘
A kdltségvetési év folyaman bekdvetkezé gazdalkodasi események hatasara az Intezmeny vezetdje
irasban kezdemenyezi a jogkorébe tartozd eldiranyzat mdédositisokat. A Pénziigy az eldiranyzat
médositdas  nyilvantartdshan  torténd  Atvezetésér8l az  intézmény  vezetbjét  erlesiti.
A kiemelt eliranyzatok kdzditti modositasi és atcsoportositasi kezdeményezéseknek tartalmazniuk kell
az elgiranyzat valtoztatasi igények indokldsat is. Az eldiranyzat modositasi igényeket a jegyzd részére
kel megkiildeni, melyek alapjan eldzetes felllvizsgélat utan a Pénziigy ellterjesztést készit a
Képviselo-testilet ele.
A Pénziigy az eldbbiek szerinti és az azokon kivlili eliranyzat mddositasok tekintetében az alabbi
feladatokat 1tja al:

~ felllvizsgdlja az intézményvezetdi hataskdrben végrehajtott modositasok szabalyszerlisegét,

— a testiileti hatdskorben végrehajtott eldiranyzat valtoztatasrdl hozott déntéseket 5 napon belll

tovébbitja az Intézmény részére,
~ az elébbi eldiranyzat modositasokat atvezeti az Intézmeny elbiranyzat nyilvantartasan es havonta
egyezteti a valtozasokat az Intézményekkel.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

4.1.

3. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével
vald gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabéalyai

Az Intézmények vezetdi 6nallé bérgazdélkoddi jogkdrt gyakorolnak. Az onkormanyzat képviselS-
testllete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel az Intézmenyek 6ndlldan
gazddlkodnak. A munkéltat6i jogok gyakorldsa az Intézmények vezeifjének feladat- és hataskére. A
kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszlntetésével kapcsolatos ligyintézes {kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megszlintetése, elszamolo lap
elkészitése, alairatdsa, nyilvantartasok vezetése), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
tdrténd tovabbitasa az Intézmények feladata. Az Intézmények rendelkeznek a KIRA (Kdzpontositott
illetmény-szamfejtd rendszer) elnevezésl programmal, mellyel &nalldéan vegzik a jogviszonyokkal
kapcsolatos véltozasok bejelentését. Az Intézmények vezetbjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok
elkészitését a KIRA rendszerben az Intézmények végzik, melynek alairasara az dnkormanyzatnal kerdl
sor. A vezetd térzskdnyvbe vald bejegyeztetése a Hivatal feladata.

Az Intézmények a személyi jellegl kifizetésekrdl, szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabal
valé tavolmaradasrdl, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést készitenek, amit a Magyar
Allamkincstar felé tovabbitanak. Az Intézmények ellenérzik a bérjegyzékek adattartalmanak
valodisagat, eltérés esetén a hibat jelzik a Magyar Allamkincstar felé. A rendszeres személyi
juttatasokrol az Intézmények létszadm- és bérnyilvantartast vezetnek. Az év vegi heszamold kitdltéséhez
és alatamaszidsahoz megfelsld idSben a nyilvantartast a Hivatal rendelkezésére bocsatjak, egyuttal
gondoskodnak a fékényvi nyilvantartassal torténd egyezéseg biztositasardl.

Az Intézmények vezetsi felelnek azeért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi juttatasck és
egyéb juftatasok megdllapitdsa és kifizetése a jogszabdlyoknak, belsd szabalyzatoknak es az
dnkormanyzat képviselé-testiilete ddntéseinek megfelelden torténjen. Az Intézmények vezetik
dolgozénkénti részletezésben a munka-, és védSruhazati nyilvantartast, Az Intézmények vezetik a
jelenléti iveket, szabadsagok nyilvéntartasat, melyrél a KIRA rendszerben adatokat szolgaltatnak a
Magyar Allamkincstar felé.

lletményeldleg a munkavalialék részére az Intézmények vezetGjének engedélye alapjan, pénzigyi
ellenjegyzést kdvetden fizethetd ki.

4. F&konyvi kényvelés és részletezd nyilvantartasok vezetésének rendje

Fékonyvi kdnyvelés: 2018. januar 1. napjatél az ASP (Application Service Provider) rendszert hasznalja
a Hivatal. A Pénzligy a szamviteli jogszabalyokban meghatérozott bizonylatok alapjan, a szamviteli
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden gondoskodik a gazdasagi események fokonyvi
kdnyvelésben torténé rogzitésérél a fékdnyvi konyvelés elkiiidnitett modon tdrtend hiztositasardl, az
eléiranyzatok és azok madositasanak nyilvantartasat, a kényvelési feladatokat, az 6sszevont szamviteli
rend elkészitését szintén a Pénzlgy latja el. A szédmvitel részét képezd részletezd nyilvantartasok
egyes feriileteinek ellatasa a kdvetkezdk szerint tortenik:

- A készletek analitikus nyilvantartdsat az Intézmények végzik. Ennek sordn a bevételezések,

egyeztetnek a f6kdnyvi konyveléssel és a sajét intézmenylik kilénbozd terlleteivel. A készletek

alloményarol negyedévente adatot szolgaltatnak a Pénziigy részere.

- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos részletezS nyilvantartast (ideértve a 2014. januar 1.

kivetten beszerzett kis érték(l targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi,

- Az Intézmények elékészitk és végrehajtidk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak azok

el6irasszer( bizonylatolasaral.

- A nyllvantartasi és selejtezési feladatok elbkészitése és vegrehajtasa a Felesleges vagyontargyak

hasznositasanak és seleftezésének szabdlyzata leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan

torténik. A selejtezési jegyz8kinyveket a Hivatal késziti el az Intézmények dokumentumai alapjan.

- Az Intézmények bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartésokat az Intézmenyek

vezetik. Kiallitjak a szamlakat, nyilvantartjak a koveteléseket, kikilldik a felszdlitasokat. A tllfizetések

és hatralékosok adatairdl negyedévente kimutatést készitenek az intézmények a Pénzlgy részére.

- Az éikezdk nyilvantartdsat és a szamlak kidllitasat az Eszierlanc Ovoda végzi el. A téritési dijakrdl

Kiallitott szamlak elkészitéséhez a Szoftriasz Szdmitastechnikai Bt. altal forgalmazoti szamlazd

programot alkalmazzak. Az Ovoda gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasardl a

Hivatal felé. Hatralékosok részére rendszeresen felszolitdst kiild, és torekszik a tartozds

rendezésére. A nyilvantartas alapjan adatot szolgaltatat az ailami tamogatasok igényléséhez es

elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az Ovoda vezetdje feleldsséggel tartozik.

- Az Intézmények hataskorébe tartozd kozponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazd

tAmogatasokat alatdmasztd adatokrdl (pl. gyermekletszam, pedagdguslétszam, dokumentumok

vasarlasa, kozmlvelddési tevékenységre forditott felhasznalds mértéke stb.) - a vonatkozd
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jogszabalyokat figyelembe véve - az Intézmény vezetdje nyilvéntartast vezet, errél adatot szolgaitat
a Hivatal részére. A Hivatal vezeti az ntézmények idmogatasainak nyilvantartasat.
- A Pénziigy vezeti az id8beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletez6 nyilvantartast.

Beszamoldsi kitelezettségek teljesitése: Pénzligy elkésziti az Intézmények éves beszédmoldit a
rendelkezésére 4ll6 szamviteli és pénziigyi nyilvantartasok alapjan, tovabba eleget tesz a havi p&nziigyi
adatszolgdltatasi kotelezettségeknek a MAK felé (havonta koltségvetési jelentés, negyedévente
mérlegjelentés) a rendelkezésre allé informatikai rendszeren keresztll, illetve szlkseg szerint papir
alapon egyardnt. A beszamold sziveges részéhez tariozé szakmai feladat teljesitések ismertetését
sziikség szerint az Intézmények vezetdje koteles elkésziteni. A Pénzlgy kesziti el az AFA bevaliasokat,
Rehabilitaciés hozzdjarulds megfizetéséhez kapcsolodé hevalldsokat, az ehhez szilkseges adatokat
(téritési dijak megfizetése aldl mentesiiltek és téritési dijat fizeték létszama, a Rehabilitacids
hozzajarulds bevalldsahoz sziikséges létszamadatok stb.) az Intézmények adjax meg a Pénziigy
részere.

Bedrkezé szamlak kezelése: A szamlak az Intézmények cimére érkeznek, melyeket az ntézmenyek
ezzel megbizott dolgozédja a szamla adataival kitdltott utalvanylappal felszerelve, teljesités igazolassal
ellatva dokumentaltan atad a Pénziigy részére. A dokumentumok kotelezettségvéllalasat igazolo
megrendeldket és szerz8déseket az Intézmények készitik el. A Pénziigy ezzel megbizoit dolgozdja
ellenérzi a szamlat alaki és tartalmi szempontbél és az utalvanylapon elldtia az érvényesitesi
feladatokat. Az utalvanylap Intézmény vezetdje, vagy az 3ltala erre feljogositott munkavallaldja altal
térténd utalvanyozasat kovetben gondoskodik a pénziigyi teljesitésrdl. A szamla idében tortend
atadasaért az Intézmény vezetdje felelésséggel tartozik, biztositani kell a Pénziigy részére a hataridire
torténd kifizetést megelézé adminisztrativ feladatok ellétédsdhoz szilkseges idét.

Banki utalasok: Az Intézmény szamlainak atutalassal térténd kiegyenlitése a Pénzligydn rendelkezese
4116 terminalon keresztll térténik a Pénziigy dolgozdja altal inditott meghizassal, melyet a szamlavezetd
pénzintézetnél bejelentett alairok hagynak jova.

5. Pénzkezelés, pénzellatas rendje

A Hivatal latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, mind a bankszamla, mind a
készpénzforgalom tekintetében.

A kisebb Ssszegl kifizetések teljesitésére az Intézmények készpénzellatmanyt kapnak, amelyet a
Pénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabdlyozott bizonylatok felhasznélaséval kélthetnek el és
legkésébb 30 napon belll az elszamolast teljesftenilk kell. Az Intézmények @z altaluk beszedeft
bevételeket kitelesek a pénzforgalmi szamldjukra vagy a Hivatal dltal vezetett Intézményi pénztarba
befizetni és a mellékleteket a Pénzligy részére leadni. Az elldtmany feltdliése elbtt az el6z6 havi
ellatmany felnasznalasérdl az Intézmény ezzel a feladattal megbizott dolgozéja (pénzkezeld) alaki es
tartalmi kdvetelményeknek megfeleld szamlakkal elszémol a Hivatal felé. Eléleg feivetelére csak a
korabbi eldleggel trténd elszamolas utdn van lehetéség. Az Intézmény vezetdjének készpénz felvételi
igényét megfeleié idében kell kezdeményezni a Pénziigyén. A  készpénz-kifizetések
szabalyszer(iségéért és az elszamolds teljesitéséért az Intézmenyek vezetdi a felelések. Az
Intézmények kételesek gondoskodni a készpénz biztonségos tarolasardl.

A szigorl szamadas nyomtatvanyok nyilvantartdsa és kezelése a Pénzligytn térténik a Pénzkezeiési
szabdlyzatban leirtak szerint. Az Intézmény részére kiadott szigord szamadasl nyomtatvanyok
kezeléséért, kidllitasaért és elszamolasaért az Intézmeny vezetsje felelds.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend8 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. Az Intézmények az altaluk heszedett téritési
dijakrol havonta elszamolast készitenek, amelyet Peénzigynek atadnak. A beszedett osszegekrdl
készitett jelentést az Intézmény vezetdje koteles ellendrizni és alalraséaval ellatni. Az Eszterlanc Ovoca
kéri be az étkezést igényldktdl az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatérozatokat, amelyek alapjan a
téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetdséget. Az Eszterlanc Ovoda
dolgozdja kiteles havonta kimutatast készfteni az ingyenes és téritési dijat fizet§ etkezdkrdl es mindezt
megkUldi a Pénzligy részére.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithaték. Az Intézmények Gnallo
bankszamlaval rendelkeznek, amelyen a sajat bevételei, atvett pénzeszkdzei, tamogatasai és az
onkorméanyzat altal nyUjtott finanszirozas bevetelei jelennek meg.

Az atutalasok szabdlyszerli lebonyolitasaért a Hivatal vezetfje a felelds.




6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6. A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

A Pénziigy végzi az Intézmeényi targyi eszkdzok és szamvitelt nyilvantartasi feladatait az dltala hasznalt
targyi eszkdz nyilvantarté programban.

A Pénzlgy az Intézmény vezetbjével egyezietve Osszeallitia a leltarozasi Utemtervet, a leltarozasi
szabdalyzatban foglaltak alapjan egyittmlkddve elvégzik az &v végi leltarfelvételt, annak dsszes(tését és
kiertékelését.

Az Intézmény a felesleges vagyontargyak feltérdsénak, hasznositésénak és selejtezésének belsd
szabalyozasa alapjan elvégzi a feltarast és errdl irdsban értesiti a Hivatal vezetdjet.

Az Intézmény kidllita a bevételezések, felhasznalasok és mas cstkkenések és ndvekedesek
alapbizonylatait, folyamatosan egyeztet a Penzlgyi eszkdznyilvantartoval.

Az Intézmény vezeti az elbirt anyagszamadasokat, készletnyilvantartasokat, koveteléseket és
kotelezettségeket. A készletnyilvantartasok, kdvetelések és kdtelezettségek valtozasardl feladéast készit
negyedévente Pénzlgy részere.

Az dnkormanyzati vagyon kezelésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az dnkormanyzat
vagyonardl és a vagyon-gazdélkodas szabalyairdl alkotott rendeletek alapjan kell ellatni.

A Képvisel6-testiilet altal jévahagyott beruhazas, felujitas végrehajtasarél a Hivatal gondoskodik az
Intézmény vezetsjének kdzremikddésavel.

7. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A Hivatal altal megbizott belsd ellendrzést végzo szerv, vagy szemely vizsgélati jogosultsaga kiterjed az
Intézményre is. A belsd ellendr tevékenységét éves munkaterv és esetenkeént megbizatésok alapjan végzi.

8.1.

8.2.

8.3.

9.1

8. Az informacié szolgaltatasok miatti feleldsség meghatarozasa

Az Intézmények kitelesek azon dokumentumokat, nyilvantartdsokat vezetni &s azokat rendelkezésre
bocsatani, amelyek lehetévé teszik az dnkormanyzati szintli dsszevont, illetve az intézményi adatokat —
beleértve az 4llami tamogatas igénylését, lemondésat, potigényt megalapozd adatokat is — tartalmazé
informaciok szolgaltatasat. A teljes korll adatszolgaitatasért és annak pontossagaért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi osztdlya az Intézmények koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamoldt készit. A Hivatal elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi
beszamolokat. Az Intézmények vagyoni és pénzligyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmények beszamolojat a Hivatal kdteles rogziteni a Magyar Allamkincstar altal megadott hatériddig.
A konywviteli mérleg alatamasztasét szolgald leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel} elvégzésének
idBpontjait, feleldselt és helyszineit a leltarozasi és leltarkészitesi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal
kételes pénzforgalmi informaciot szolgaltatni az Intezmények részére.

Az Intézmények kotelesek adatot szolgéitatni:

- allami tamogatasok igényléséhez, modositasahoz illetve elszamolasahoz,

- éves koltségvetés és zarszamadas elkészitésehez,

- havi, negyedéves, és aves kdltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamolokhoz, kilonbézd
jogszabalyban eldirt bevallasokhoz.

Az Intézmények kotelesek beszamolni és téjékoztatni a Jegyz6t és a Pénzligyi és Gazdasagi
Osztalyvezetét minden olyan eseményrél, amely a gazdalkodast befolydsolhatja.

9, Beszerzések, Kézheszerzések

A Hajdusamson Varos Onkormanyzat KépviselS-testllete 79/2016. (Il. 25.) oh. sz. hatarozataval
fogadta el a Hajdlisdmson Véros Kozbeszerzési Szabalyzatat. A Szabalyzat ll. fejezet 3. § (2) alapjan
ezt a Szabalyzatot kell alkalmazni akkor is, ha a kdzbeszerzés ajanlatkerdje a Hajddsamsoni
Polgarmesteri Hivatal, vagy az dnkormanyzat koltségvetési szerve.




9.0, A kizbeszerzési értékhatart el nem &ré illetve a kdzbeszerzésekrdl sz6lé 2015, évi CXLUL torvény aital
kivételként szabdlyozott beszerzésekre az Intézmények sajat Beszerzési szabalyzata vonatkozik.

9.3. Pélyazatok esetében, a palyazati Gtmutatdban szerepld szabalyok figyelembevételével kell eljarni.

lli. Zaro rendelkezések

1. Jelen megéllapodast Hajdisamson Varos Onkorményzatanak Képviselb-testllete a .../2017. (XII. 14.)
8h. sz. hatdrozataval fogadta el.

2. Jelen megéllapodas 2018. januér 1. napjan lep hatalyba.
3. Jelen megallapodas hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyukat vesztik Hajdisamson Varos
Onkormanyzat Képviselb-testiletének 94/2013. (ill. 28.) dh. sz. és a 93/2013. (. 28.) &h. sz

hatérozataival elfogadott egylttmUkddési megallapodasok.

Jelen megallapodast a felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, jévahagydlag irjak ala.

Hajdusamson, 2017. december 14.

Hajdlisamson Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak nevében:

------------------------------------------------------------

Dr. Danku Jozsef

jegyzé
Az Intézmények tekintetében:
Pet&fi Sandor Varosi Kényvtar, Kozmiivel&dési Eszterlanc Ovoda
és Muzealis Intézmény Deméné Toth Agnes intézményvezetd

Tarné Hajdu Veronika Judit intézményvezet6



