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Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

2024. évben a Tarsulast és az 4ltala irdnyitott koltségvetési szerveket a Magyar
Allamkincstar ellenérzi.

Az ellen6rzés célja a szamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségek, valamint
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV szami torvény (tovabbiakban: Aht.) 70. alcim
(107-108. §) alapjan teljesitendé adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszeri
teljesitésének ¢és az éves koltségvetési beszdmold megbizhatd, valds Osszképének
vizsgalata.

Az ellendrzés keretében a 2024. év gazdalkodasi folyamatait, és az esetlegesen feltart
hianyossagok kijavitasat folyamatosan ellendrzi a Kincstar. Szabalyzatok, el6irt
megallapodasok meglétét, azok tartalmat, valamint jovahagyasuk formajat is vizsgalja.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. §-a tartalmazza, hogy a koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatait milyen mas szervezet lathatja el, ha nem rendelkezik gazdéalkodasi
szervezettel, esetiinkben a Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal rendelkezik
gazdalkodasi szervezettel, €s 1atja el a gazdalkodasi feladatot. Ugyanezen a § eldirja, hogy
az intézmény ¢és a gazdalkodasi feladatait ellatd szervezet munkamegosztasi
megallapodasban rogzitse a feladatmegosztast.

A munkamegosztasi megallapodas alairasra is keriilt az intézmények €s a hivatal kozott,
viszont az Avr. 9. § (5a) bekezdése elbirja, hogy azt az iranyitd szervnek jova kell hagynia.
A jogszabalyi valtozasok miatt, aktualizalni is kellett a megallapodas tartalmat, azok
atvezetésre kertiltek.

Kérem a Tisztelt Tarsulasi Tanacsot, hogy hagyja jova a munkamegosztasi megallapodast.

Kerekegyhaza, 2025. januar 23.

Dr. Kelemen Mark
elnok



Hatérozati javaslat

...... /2025. (1. 29.) sz. KTFT hat.:
Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsulds intézményei €s a hivatal kozott 1étrejovo
munkamegosztasi megallapodas jovahagyasa

Hatarozat

Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsuldsi Tanacs, mint iranyitd szerv - az
allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § (5a) bekezdése alapjan - jovahagyja hatarozat 1. mellékletében szerepld
munkamegosztasi megallapodast az alabbi intézményei esetében:

o Kerekegyhaza és Térsége Feladatellaté Tarsulds Human Szolgaltatdo Kézpont

o Kerekegyhazi Bobita Ovoda
Egyben felhatalmazza az intézményvezetdket és a jegyzOt annak alairasara.

Felelds: Vincze Miklos jegyz6
Hatarid6: azonnal

Hatarozatrol értesiil:

- Jjegyz6
- intézményvetok
- pénziigyi iroda



1. melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrol a Kerekegyhdzi Kozos Onkormdnyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyitd6 szerv altal Kkijelolt gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv (képviseli: Vincze Miklos jegyzo),

masrészrola .............oeeeivininn... (a tovabbiakban: Intézmény), mint a Kerekegyhaza és
Térsége Feladatellatdé Tarsulas altal fenntartott intézmény (képviseli: ................
intézményvezeto)

kozott az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésének a) pontjaban és (5a) bekezdésben
kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikodésének célja, hogy megteremtse a szabalyos,
hatékony, szakszerii és ésszerien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit.

2. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja az Intézmény gazdéalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét €s feleldsségét.

3. A Hivatal biztositja a szabalyszert és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon beliil az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési
feladatainak ellatasa, tovabba a beszdmolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodoan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az llamhaztartasi szamviteli
korményrendelet €s e rendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitési
feladatokat ellatd személynek az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettséggel kell
rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrol kell meggy6zddni, hogy a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsOoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



5.

10.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és teljesitésigazolasi jogkort az Intézmény
vezetdje (a tovabbiakban: intézményvezetd), vagy az altala irdsban felhatalmazott, az
Intézmény alkalmazasaban all6 személy gyakorolja.

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

Az Intézmény gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskoriien a kettds konyvvitel
rendszerében torténik. A Hivatal a konyvvezetési €s beszdmolasi feladatokat a
szamvitelrdl szolo — tobbszor modositott — 2000. évi C. toérvényben, valamint az
allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben, illetve a
hivatkozott jogforrasok alapjan megalkotott szadmviteli politikaban €s a szamviteli
politika keretében elkészitendd szabalyzatokban, szdmlarendben, tovabba egyéb belsd
szabalyzatokban irtak szerint latja el.

A konyvelést a Hivatal végzi az ASP integralt program hasznalataval. A Hivatalnak
kizarolag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az izemeltetés, és
az adatok mentése. A bankkivonatok a Hivatalba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP
rendszer megfeleld moduljaban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamldkon torténd rogzitéshez az intézményvezetd
folyamatosan gondoskodik az alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgéltatasarol a Hivatal felé.

A Hivatalban torténik a szamlaiktatas kontirozassal, €s a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozo targyi eszkozokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast az Intézmény a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
vezeti (a mennyiségben nyilvantartott eszk6zok kezelése szintén az Intézmény
feladata). Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre. A leltdr kiértékelési és
leltarellendri feladatokat a Hivatal latja el. Az Intézmény feleldsséggel gondoskodik
a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerli hasznélatarol.

A személyi juttatdsokra vonatkozo nyilvantartast (beleértve a személyi juttatdsok
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetését is) a munkaltatéi jogkorébol
adodoan az Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a
bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolds, munkaviszony megsziintetés stb.) az
Intézmény vezeti és egyezteti a Hivatal nyilvantartasaival.

A Hivatal a koltségvetés teljesitésérél az Intézmény vezet6jét igény szerint, de
legalabb a havi kincstari adatszolgaltatassal egyiddben tajékoztatja.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az energiafogyasztas €s a kiillonféle naturalis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.

Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézményvezetd, mig az egyéb pénziigyi informacid szolgaltatasa
tekintetében a Hivatal vezet6je (a tovabbiakban: a jegyz6) a felel6s.

A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kozponti koltségvetési forrdsokkal kapcsolatos informaciok iddben
eljussanak az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény tovabbitja a Hivatal felé. Ennek soran térekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett szamldk, bizonylatok, azok
mellékletei minél rovidebb Uton ¢és a fizetési hataridd lejarta eldtt keriiljenek a
Hivatalba oly médon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd id6
alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentacioval valod felszerelése az Intézmény feladata. A nem
megfelelden felszerelt vagy hidnyosan alairt bizonylatokat a Hivatal hidnypotlasra
visszakiildi az Intézménynek. A beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettség
teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagéaért az
intézményvezetd a felelds.

A Hivatal a szamviteli feladatainak az ellatdsdhoz - hataridé kitlizése mellett -
kiegészitd adatszolgaltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az intézményvezetd a kért
1d6pontig koteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a bankszdmla-szerz6dés
tartalmazza. Az utalas a Hivatalban torténik az Intézmény bankszamlajarol az online
electra rendszerben.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a Hivatal hazipénztaraban torténik a hazipénztar-
kezelési szabalyzat alapjan, az ASP program hazipénztari moduljanak hasznalataval.
A pénzkezelés rendjéért a jegyz0 a felelds.

A kovetkez6 szabalyzatokat az intézményvezeté a Hivatallal tortént eldzetes

egyeztetés alapjan adja ki:

a) Szamviteli Politika

b) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

c) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) Onkoltségszamitds rendjére vonatkozo szabdlyzat, amennyiben rendszeres
termékeértekesités vagy szolgaltatasnyujtas torténik,

e) Pénzkezelési szabalyzat,



f) Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata,

g) Szamlarend,

h) Bizonylati Szabalyzat,

i) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

J) Beszerzési szabalyzat,

K) Kozbeszerzési szabalyzat,

) A belfoldi ¢és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

m) A reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢és elszamolasanak
szabalyzata,

n) A vezetékes és radiotelefonok hasznalatardl szo6lo szabalyzat, és

0) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

20. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikodésiiket, ezen megallapodést, vagy az
egylttmitkddéstiket érintd tényekrdl — kiilonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodeés teriiletei a gazdalkodds sordn
1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A Hivatal az intézményi koltségvetés elkészitéséhez az intézmény altal elézetesen
kozolt pénziigyi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi, majd ezek
alapjan elkésziti a koltségvetési javaslatot. A Hivatal a koltségvetési javaslatot az
intézményvezetd jovahagyasat kovetden az eldirt hataridore a tovabbitja az Intézmény
iranyito szerve részére.

1.2 A Hivatal segiti az intézményvezeté altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 A Hivatal az Intézmény koltségvetésének az iranyito szerv altal tortént jovahagyasat
kovetden az ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt egyezteti
az intézményvezetovel.

1.4. A beszamol6 mérlegadatainak alatdmasztasahoz sziikséges leltarozast az Intézmény a
Hivatallal egyiittmiikodve végzi el a leltarozdsi szabalyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megéllapitdsa és
a sziikséges intézkedések megtétele a Hivatal feladata.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott eldiranyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is —
koteles gazdalkodni. Az Intézmény elGiranyzat-felhasznalasi és el6iranyzat-

7



modositasi hataskorét onalloan gyakorolja és errél a Hivatal gondoskodik az
eldiranyzat-nyilvantartds, a fokonyvi konyvelésen torténd keresztiillvezetés €s az
iranyit6 szervhez teljesitendd jelentési kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori eldiranyzat-valtozasok kezelése:

23

- kiemelt el6iranyzatokon beliili rendezés, amelyet a Hivatal az intézményvezet6 altal
benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldiranyzatot meghalado tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotdl érkezett kartérités,
kamatbevétel, dolgozdk, ellatottak befizetései, stb.); palyadzat utjan elnyert
pénzeszkodz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas, melyet az intézményvezetd irasban
kezdeményez az iranyit6 szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

2.4 Az Intézmény irdnyitd szerve altal elrendelt eldirdnyzat modositds az iranyitd szerv

2.5

koltségvetésében tervezett eldiranyzatok ataddsa; a kozponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z0 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

Az elGiranyzat valtoztatasanak kezdeményezéséért az intézményvezetd, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a jegyzo a felelds.

3. Beszdamoldsi-, adatszolgaltatdsi kitelezettség

3.1

Az Intézmény elsé negyedévben idokozi koltségvetési jelentés, illetve havi
koltségvetési jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A
jelentéseket a Hivatal késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény
részére, az allamhaztartasi jogszabalyokban meghatarozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nalld éves koltségvetési beszamolojat a Hivatal késziti el a kincstari

3.3

adatszolgaltatasi rendszerben. A Hivatal az intézményi informaciokra alapozva
szoveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeirdl. Az Intézmény
vezetdjének feladata a szakmai feladatellatdst bemutatd szoveges beszamolo
elkészitése. A maradvany, és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa az Intézmény
aktiv kozremiikodésével torténik.

Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni €s
azokat rendelkezésre bocsajtani, melyek lehetdvé teszik az informdacid szolgaltatasat.

3.4 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartasi

rendszerénél — az intézményvezetd, mig az egyéb pénziigyi informécios szolgaltatasok
tekintetében a jegyzo a felelOs.



3.5 A Hivatal kotelezettsége és felelossége, hogy az eldiranyzatok felhasznalasarol és a
bevételek alakulasardl — esetileg igény szerint — de legalabb a targyhonapot kovetd

honap 20-ig informaciot szolgaltasson az Intézménynek.

3.6 A Hivatal meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitaciés hozzajarulas
bevallasat és az afa bevallast, az Intézmény altal szolgaltatott analitikak, kimutatasok

alapjan.

3.7 Az Intézmény hivatali kapujat/cégkapujat az intézményvezeto és a jegyzo, tovabba az

altaluk kijelolt személy kezeli.

3.8 Az Intézmény feladata és feleldssége

a)

b)

c)
d)

39A

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

gondoskodas az {izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl  (pl:
munkavédelem, tlizvédelem),

belsé szabalyzatok aktualizalasa, pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintéen a
jegyz0 elokészitése alapjan,

az Intézmény szerzddéseirdl nyilvantartas vezetése,

szerzodések, szerzodésmodositasok elkészitése.

Hivatal feladata és feleléssége

eldiranyzat-nyilvantartas vezetése,

idokozi koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés elkészitése és feltoltése a KGR
rendszerbe targyhot kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kovetd 20-ig,

szamlak kiallitasa és azok tovabbitasa az Intézmény részére,

pénziigyi-, gazdalkodasi teriilet belsd szabalyzatainak el6készitése,

negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitése €s benyujtasa a KSH fele,
gazdasagi esemeények teljeskorii konyvelése,

adatszolgaltatds a NAV részére

3.10 Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz kapcsolddé allami tamogatas igénylés és
elszamolas rendszerét (EBR) a gazdalkodasi vezetd kezeli, amelynek soran
gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolodo hatariddk betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges, a jegyz6 vagy a gazdalkodasi vezeto altal
kért adatokat az intézményvezetd a megadott formaban és hataridore koteles atadni a
Hivatal részére. Az intézményvezetd felelos az adatok valdsagtartalméért.

4, Gazddlkodadsi jogkorok

414

4.1.1

kotelezettségvallaldasok rendje

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az intézményvezetd vagy az
altala irasban kijelolt — a kotelezettségvallald szerv alkalmazasaban allo — személy

9



utasitdst ad a munkavégzés megrendelésére, szolgéltatds igénybevételére, aru
szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgéltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a
koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.1.2 A 200.000,- Ft-ot meghalado kotelezettségvallalasra, elézetesen irasban, kizarolag
pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzését a jegyz0 altal irasban kijelolt Hivatal munkatarsa végzi a mindenkor
hatdlyos idevonatkozd jogszabalyok ¢és gazdalkodasi szabdlyzatok betartasa
mellett.

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvinyozas a kiaddsok ¢és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozésra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozésara a teljesités igazolas €s érvényesitést kovetden
keriilhet sor, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezoé bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk
tartozo alapjogiigylet bizonylatait a Hivatal irattarozza és 6rzi meg a szamviteli €s
az adobizonylatok 6rzésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyz0 altal irasban felhatalmazott
személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok megérkezését
kovetd 3 munkanapon beliil.

5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
elott meggy6zédik arrol, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges
fedezet rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyd
bevétel biztositja a fedezetet. Meggydzdodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat

5.2.3 Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja szabalytalansagot tapasztal,
megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést €s ennek tényét, valamint indokait irasban
kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irdsban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl a jegyzé haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyitd
szervének vezetdjét.

5.3 4 teljesités igazolas rendje
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5.3.1 A teljesités igazoldsa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités
¢és utalvanyozas eldtt keriil sor. A teljesités igazoldsara jogosult személyt az
intézményvezetd irasban jeldli ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, 0sszegszerliségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.33 A teljesitést az igazolds datuméanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesites rendje

5.4.1 Az utalvanyozés sordn az érvényesitési feladatokat a jegyz6 altal irdsban kijelolt,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy latja el. Az érvényesitOnek
ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zo
igymenetben az Aht., az Avr., az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet
eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. A
gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesito a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitast ad. E tényrél azonban a jegyz6
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyito szervének vezetdjét.

5.4.3 Az érvényesités az okmdany utalvdnyozdsa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairdsat.

5.5 Bevételek beszedése
5.5.1 A sajat bevételekrol (pl. bérleti dij, téritési dij) a Hivatal koteles szamlat kiallitani, és
a bérleti dijak nyilvantartasat vezetni. Hatralék esetén a Hivatal a fizetési hatarid

lejaratat kovetd 15. nap utan fizetési felszolitast kiild a vevonek.

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

6. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

6.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.
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6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi &s
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga
javara latna el.

7. A személyi juttatisokkal és munkaerével valo gazdalkodds szabdlyai

7.1 Az intézményvezetd Onall6 munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. A
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok és létszam eldirdnyzataval — a
jogszabdlyi eldirdsok figyelembevételével — Onalldoan gazdalkodik. A betoltetlen
allashelyekre jutd személyi juttatdsok eldiranyzataval ugy gazdalkodik, hogy az
allashely az év barmely idOpontjaban betolthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eldirdnyzat megtakaritasainak felhasznélasara
csak az iranyito szerv engedélyével keriilhet sor. Az Intézmény a személyi juttatasok
eldiranyzatanak atmeneti megtakaritasa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény allomanyéba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas a munkakori leirdsdban meghatdrozott feladatra nem fizethetd. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan eldzetesen irasban kotott szerzddés
teljesités igazolasa utan keriilhet sor. A dij kizarolag abban az esetben illeti meg az
Intézmény allomanyaba tartoz6 személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathatdo meg.

7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a Hivatal biztositja, hogy a
munkaeré-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és az
iranyitd szerv dontéseinek megfelelden térténjen.

7.6 A Hivatal késziti el a sajat dolgozodival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolas, tilora felhasznalas kimutatasa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi anyagok alaki és tartalmi megfeleldségéért az
intézményvezeto felelds.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tippénz, TGYAS,
GYED, stb.) iigyintézése, valamint a nyugdijazdshoz sziikséges dokumentumok
Osszeallitasa a Hivatal feladatat képezi.
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7.7 Az E-ADAT rendszert a Hivatal kezeli. A rendszerben a Hivatal végzi kiilondsen a
kovetkezo feladatokat: bérlista letoltése; finanszirozasi tablak letdltése, majd elvégzi
a bérkonyvelést, bérutalast.

7.8 A Hivatal feladata a nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a
MAK felé a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a
sziikséges okméanyok leadasanak hataridejét a MAK hatarozza meg.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsilfelujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelds a birtokaban 1évo vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, tovabba
allaganak megovasaért. A szerz6do felek a szakmai feladatellatasuk soran kotelesek
az iranyitd szerv vagyonrendeletében foglaltakat betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
foglalt eldirasokat. Az Intézmény vezetéjének a feladata a helységleltarak
naprakészségének biztositdsa. A vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat a
Hivatal latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat,
fontossagi sorrendben, az éves karbantartdsi iitemterv figyelembevételével koteles
megoldani. Ev kozben a miikodést veszélyeztetd, siirgds kiadas vagy karelharitast
célzo kiadas esetén az intézményvezetd a veszélyelharitas, karelharitas érdekében az
iranyitd szervével egyeztetve koteles intézkedni a gazdasagossag szem eldtt tartasaval.
A rendkiviili kiaddsokat els@sorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl,
dologi kiad4sokbol) kell megoldani.

9. A belso ellendrzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozoan

9.1 A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

9.2 A belsé ellenérzést a Hivatal szerzédés keretében foglalkoztatott kiilsé szolgaltatoval
lattatja el, aki a Belsé Ellendrzési Kézikonyv és az éves munkaterv alapjan végzi
tevékenységét.

9.3 Az intézményvezetd koteles a szervezeten beliil a belsd kontrollrendszert kialakitani és
miikddtetni, a belsd szabdlyzatokat a Hivatallal egyiittmiikddve kialakitani, és
naprakészen tartani. A belsd kontrollrendszer kialakitasdnal figyelembe kell venni a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatokban leirtakat. Az intézményvezetd az
emlitett koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
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Hivatalt is t4jékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold
képviseld-testiilet altali elfogadasanak iddpontjaig.

10. Pénzkezelés

10.1 A Hivatalban az Intézmény részére is hazipénztar lizemel, az arra vonatkozé
szabalyokat a Hivatal hazipénztar-kezelési szabalyzata tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekért, és az elszamolas teljesitéséért a jegyzo altal
kijelolt személy (pénztaros) a felelds, ami a mindenkori pénzkezelési szabalyzatok
alapjan torténik.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigoru szdmadasi kdvetelményeknek megfeleld
szoftverrel eléallitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigort szamadast
nyomtatvdny haszndlhat6. A beszedett 0Osszegekrdl készitett jelentést az
intézményvezetd vagy az 4altala meghatalmazott személy koteles ellendrizni, és
alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozdi részére a rendszeres bér-, és bérjellegii kifizetések
teljesitése lakossagi folyoszamlara, illetve postai uton, lakcimre torténd kiutaldssal
keriil sor. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése készpénzes teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kotott szerzodés
alapjan torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirdsi jogosultsaga a banknal
bejelentett személyek jogosultak.

IV. Hatalybalépés

1. A munkamegosztasi megallapodas 2025. janudr .....-én 1ép hatalyba.

Ketl: Kerekegyhéza, 2025. januar ......

jegyzd intézményvezetod

Iranyitd szerv jovahagyta:
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