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Balatonkenese Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2021. jalius 19. napjan tartandé rendkiviili nyilt testiileti iilésére

Ugyiratszam: pii/99-2/2021

Targy: Munkamegosztasi megallapodas

Eléterjeszto: Jurcso Janos polgarmester

Torvényességi szempontbo6l megvizsgalta: Nagy Erzsébet Andrea jegyz0
Elékészitette: Kovacs Péter pénziigyi csoportvezetd

Melléklet: Munkamegosztasi megéallapodas tervezet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szantd és Tarsa Bt. részérdl a belsd ellendrok a 2020. évben vizsgaltdk az
intézmények munkamegosztdsi megéllapodasait, mely megéllapitotta, hogy a
munkamegosztasi megallapodasok nem éallnak rendelkezésre.

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény 10.§ (4a) bekezdése értemében a
gazdasagi szervezet feladatait, ha koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 fét nem éri el, akkor az allamhéztartas dnkormanyzati alrendszerében az
Oonkormanyzati hivatal 1atja el.

Ennek megfelelden a Balatonkenese Véros Varosgondnoksiga és a Kozmiivelddési
Intézmény és Kényvtar gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a Balatonkenesei Polgarmesteri
Hivatal latja el.

Az &llamhaztartasrol szol6é torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 9.§-a alapjan a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szervnek a
hivatallal munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét tartalmazé megallapodast kell kétnie.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést targyalja meg, és hatdrozzon a
munkamegosztasi megallapodas elfogadasarol.

Balatonkenese, 2021. julius 14.
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Hatarozat tervezet

Balatonkenese Viros Onkorminyzata Képviselo-testiiletének
...... /2021. (........) hatdrozata

Balatonkenese Viros Varosgondnoksiga munkamegosztasi megillapodas
1. Balatonkenese Varos Onkormanyzatnak Képviselo-testillete a Balatonkenesei
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.)és a
Balatonkenese Varos Varosgondnoksiga (8174 Balatonkenese, F6 u. 43.) kozott
létrejové jelen hatrozat 1. mellékletét képezd munkamegosztasi megallapodast
a) elfogadja.
b) nem fogadja el.

2. A Képviseld-testillet megbizza Jurcs6 Janos polgarmestert, hogy a hatarozatrol az
érintetteket értesitse.

Hatérido: azonnal
Felelds: Jurcsé Janos polgarmester



1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal (székhely: 8174 Balatonkenese, Beéri
Balogh Adam tér 1.), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: HIVATAL) képviseletében Nagy Erzsébet Andrea jegyzo,

valamint

Balatonkenese Varos Onkormanyzata (székhely: 8174 Balatonkenese, Beri Balogh Adéam tér
1., adészam: 15733995-2-19, képviseli: Jurcsé Janos polgarmester) altal fenntartott intézmeny
Balatonkenese Véros Varosgondnoksaga (székhely: 8174 Balatonkenese, F6 utca 43.)
(tovabbiakban: Intézmény) képviseletében Séra Zsolt intézményvezetd

kozott az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

L. Az egyiittmitkidés dltaldnos szempontjai

1. A HIVATAL és az Intézmény egyiittmiikodésének célja az, hogy a szabalyos, hatékony,
szakszeri és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse

meg.

2. Az egyiittmiikédés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nall6 jogi személyiségét és feleldsséget.

3. A HIVATAL biztositja a szabélyszeri és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL els6sorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon beliil az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztill, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak
ellatasa, tovabbé a beszamolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasigi eseményekhez kapcsoloddan az érvényesitének ellendriznie kell az
osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és e
rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Az
érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany utalvanyozasa elétt torténik.
Az érvényesitési feladatokat elldté személynek az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrdl kell meggy6zédni, hogy a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat. A kitelezettségvallalas  pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatasban szerzett gazdasagi
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szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolési jogkort az Intézmény vezetdje,
vagy az altala irdsban felhatalmazott, az Intézmeny alkalmazasaban all6 személy

gyakorolja.

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

Az Intézmény gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskoriien a kettés konyvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a konyvvezetési és beszamoldsi feladatokat a
szamvitelrdl szol6 — tobbszdr modositott — 2000. évi C. torvényben, valamint az
4llamhaztartds szamvitelérdl szo616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szimviteli politikaban és a szamviteli politika keretében
elkészitendd szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb belso szabalyzatokban frtak
szerint 1atja el.

A konyvelést a HIVATAL végzi az ASP integralt program hasznalataval. A HIVATAL-
nak kizéarélag az integralt pénziigyi szakrendszer tekinteteben feladata az lizemeltetés, €s
az adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP
rendszer megfelelé moduljaban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamldkon torténd rogzitéshez az Intézmeny vezetdje
folyamatosan  gondoskodik  az alapdokumentumokkal  felszerelt ~ bizonylatok
szolgaltatasarol a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban torténik a szamlaiktatas kontirozéssal, és a hazipénztar vezetése az ASP

rendszerben.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkOzokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast az Intézmény a leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
vezeti (a mennyiségben nyilvantartott eszk6zok kezelése szintén az Intézmény feladata).
Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar kiértékelését. A leltarellendri
feladatokat a HIVATAL litja el. Az Intézmény felel6sséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsétott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A személyi juttatdsokra vonatkozé nyilvantartast (beleértve a személyi juttatasok
kotelezettségvallalasi nyilvantartasinak vezetését is) a munkaltatoi jogk6rébdl adédodan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokményok
alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés stb.) a HIVATAL vezeti és
egyezteti az Intézmény nyilvantartdsaival.

A HIVATAL a koltségvetés teljesitésérdl az Intézmény vezetdjét igény szerint, de legalabb
a havi kincstari adatszolgaltatassal egyidében tajékoztatja.

Az energiafogyasztas és a kiilonféle naturalis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.
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Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaert sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmény vezetdje, mig az egyéb pénziigyi informacio szolgaltatdsa
tekintetében a HIVATAL vezetdje a felel6s.

A HIVATAL gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kozponti koltségvetési forrasokkal kapcsolatos informéciok id6ben eljussanak

az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsol6do, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitja a HIVATAL felé. Ennek soran torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsol6do, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb Gton és a fizetési hataridd lejarta eldtt keriiljenek a HIVATAL-ba oly
médon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegend§ ido alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentéciéval valo felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitoltése, a
szamla iktatasa az Intézmény feladata. A nem megfeleléen felszerelt vagy hianyosan alairt
bizonylatokat a HIVATAL hianyp6tlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszdmolasi €s
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény 4ltal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valédisagaért az Intézmény vezetSje a felelds.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellatiséhoz - hatridé kitiizése mellett -
kiegészité adatszolgaltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az Intézmény vezetdje a kért
idépontig koteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a bankszamla-szerzodés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban t6rténik- az Intézmény bankszamlajardl - online rendszereben.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmeny hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelési szabalyzat alapjan, az ASP program hazipénztari moduljanak hasznalatival. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felelGs.

Az Intézmény vezetdje a HIVATAL-lal tortént elézetes egyeztetés alapjan hatélyba lépteti
a kovetkez6 szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika,

e Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata,

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Onkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 szabalyzat, amennyiben rendszeres
termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas torténik,

o Pénzkezelési szabélyzat,

e Az operativ gazdalkodasi jogkordk szabalyzata,

e Szamlarend,



20.

e Bizonylati Szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata,

e Beszerzési szabélyzat,

e KoOzbeszerzési szabalyzat,

e A belfoldi és kilfoldi kikilldetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabélyzat,

o A reprezenticiés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,

e A vezetékes és radidtelefonok hasznalatardl szol6 szabalyzat, és

o A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomasukra juté és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egyiittmiikdésiiket érinté dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabélyvéltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5.

A HIVATAL az intézményi elemi Kkoltségvetés elkészitéséhez az intézményi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellen6rzi, majd ezek alapjan elkésziti az
elemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmény vezetdje jovahagydsat kdvetben az eloirt
hatéridére a HIVATAL tovébbitja Balatonkenese Varos Onkorményzata (tovabbiakban:
Intézmény iranyitd szerve) részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatérozésat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az irdnyité szerv daltal tortént
jovahagyasat kovetden a ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, es azt
egyezteti az Intézmény vezetbjével.

A HIVATAL késziti el az Intézmény elemi koltségvetési garnitirajat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas

alapjan.

A beszamolé mérleg adatainak alatémasztasdhoz sziikséges leltdrozast az Intézmény a
HIVATAL-lal egytittmikodve végzi el a leltdrozasi szabalyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitasa ¢s a
sziikséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott eldiranyzatokon beliil — beleértve a létszamkeretet is — koteles

gazdalkodni. Az Intézmény eldiranyzat-felhasznalasi €s el6iranyzat-modositasi hataskorét
Onalldan gyakorolja és err6l a HIVATAL gondoskodik az eldiranyzat-nyilvantartas, a
fékonyvi konyvelésen torténd keresztiilvezetés és az iranyitd szervhez teljesitend6 jelentési

kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori el6iranyzat-valtozasok kezelése:

23
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2.5

- kiemelt el6irdnyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezetdje
altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldirdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztosit6tol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, ellatottak befizetései, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb
meghatérozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt elbiranyzatok kozotti atcsoportositas, melyet az Intézmény vezetGje irdsban
kezdeményez az iranyito szervénél, amely 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

Az Intézmény iranyitd szerve altal elrendelt eldirdnyzat moddositds az irdnyitd szerv
koltségvetésében tervezett elGiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése ttjan térténik.

Az elbiranyzat viltoztatasanak kezdeményezéséért az Intézmény vezetdje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a HIVATAL vezetoje felels.

3. Beszamolasi-, adatszolgaltatasi kotelezettség

3.1 Az Intézmény els6 negyedévben idokozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

jelentés €s negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény részére, az llamhaztartasi
jogszabalyokban meghatdrozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nallo éves koltségvetési beszamoldjat a HIVATAL késziti el a kincstari

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informécidkra alapozva
szOveges értékelést készit a gazdalkodas €s a feladatellatas feltételeir6l. Az Intézmény
vezetOjének feladata a szakmai feladatellatast bemutato szoveges beszamol6 elkészitése. A
maradvény, ¢s az eredmény kimutatdsa, ezek indokldsa az Intézmény aktiv

kozremiikidésével torténik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat

rendelkezésre bocsijtani, melyek lehetdvé teszik az informécid szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgdltatdsok valodisagaért — a sajat nyilvantartdsi
rendszerénél — az Intézmény vezetbje felelés, mig az egyéb pénziigyi informacids
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetdje.

3.5 A HIVATAL koételezettsége és felelossége, hogy az elbiranyzatok felhasznaldsarol és a
bevételek alakulasarol - esetileg igény szerint — de legalabb a targyhonapot kdvetdé honap
20-ig informacibt szolgéltasson az Intézménynek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitacids hozzajarulas
bevallasit, az Afa bevallast és a cégauté bevallast, az Intézmény &ltal szolgéltatott

analitikék, kimutatasok alapjan.

3. 7 Az Intézmény az aldbbi hatésagokkal és szervezetekkel all kapcsolatban:

Az Intézmény koteles a Hivatali kapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérheté dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata és felelossége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tiizvédelem)
- Belsé szabalyzatok aktualizdlasa, pénziigyi-, gazdédlkodasi teriiletet érintéen a
HIVATAL vezetéjének elokészitése alapjan
- Intézmény szerzddéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- Szamlak kiallitasa és azok tovabbitasa a partner részére
- Intézmény altal kotott 6sszes szerzédéseinek, moédositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata és felelossége
- Elsiranyzat nyilvantartasa Balatonkenese Varos Onkorményzata felé targyh6t kovetd
15-ig
- Idékozi koltségvetési jelentés, id6kozi mérlegjelentés feltéltése KGR-11 targyhot
kovetd 20-ig, illetve targynegyedévet kovetd 20-ig
- Pénziigyi-, gazdalkodasi teriilet bels6 szabalyzatainak el6készitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljeskorii kdnyvelése
- NAV adatszolgaltatas

3.10 A Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga alapfeladatainak ellatdsdhoz kapcsolodo
allami tamogatas igénylés és elszamolas rendszerét (EBR42) a Balatonkenesei Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli, amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a
kapcsolodo hataridok betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesitéséhez kapcsolodva a Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga
vezetdje a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Pénziigyi Csoportvezetdje altal
kért adatokat a megadott formaban és hataridére koteles biztositani. A Balatonkenese Viros
Varsogondnoksaga vezetdje felel6s az adatok valosag tartalmaért.



4. Gazdalkodasi jogkorok
4.1 A kételezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
kiilonboz6 kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
intézményvezetd vagy az altala irisban kijelolt - a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazaséaban 4116 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru széllitisara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznélasara hatast gyakorol.

4.12 A 200 ezer Ft-ot meghaladé kotelezettségvallalasra, elbzetesen irasban, kizardlag
pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzeésre a HIVATAL
vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult, az Intézmény 4ltal megkiildott
dokumentumok megérkezését kvetd 3 munkanapon beliil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
és szolgaltatas igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irdsban engedélyez. A 200
ezer Ft értékhatar alatti kotelezettségvallalasok és ezek pénziigyi ellenjegyzése utdlag,
a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik ( utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvanyozds a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolas és érvényesitést kvetéen
keriilhet sor, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok megérkezését kdvetd 3

munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezd bizonylatokat, dokumentumokat €s a hozzajuk tartozo
alapjogiigylet bizonylatait a HIVATAL irattdrozza és 6rzi meg a szamviteli és az
addbizonylatok érzésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje



5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetdje, vagy az éltala
irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény altal megkiildétt dokumentumok
megérkezését koveté 3 munkanapon beliil.

5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott
meggydzddik arrél, hogy a szilkséges fedezet (amit megjelSlt az Intézmény)
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyd bevétel biztositja
a fedezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irdsban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényr6l azonban haladéktalanul irasban értesiti az iranyité szerv vezetdjét.

5.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazoldsara az érvényesités €s
utalvanyozas €l6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az Intézmény

vezetdje irasban jeldli ki.

5.3.2 A kiadés teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzbdés, megrendelés, megdllapodds tényleges

teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumaénak és a teljesités tényére torténé utalas megjelolésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas sordn az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetdje altal megbizott,
megfelelé szakképesitéssel rendelkez$ személy latja el. Az érvényesitének ellendrizni
kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az
Aht., annak végrehajtasarol szolé kormanyrendelet, az allamhdztartdsi szamviteli
korméanyrendelet elirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e. A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben elbirt
dsszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényrél azonban a HIVATAL vezetdje
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyitd szervének vezetojét.



5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

5.5 Bevételek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrdl (pl. bérleti dij) az Intézmény (a megkd6tott folyamatos vagy eseti
szerz6dések alapjan) koteles szamlat kidllitani, és a bérleti dijak nyilvantartasat vezetni.
Hatralek esetén fizetési felszolitast kiild a vevonek, amelyet a fizetési hataridé lejaratat

kovetd 15. nap utan kiild meg.

5.5.2 Az Intézmény a bevételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetség
szerint készpénzkiméld fizetési médokat alkalmaz.

6. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

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

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazolo személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatisokkal és munkaerovel valo gazddlkodas szabdlyai

7.1 Az Intézmény vezetoje Onallo munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok €s Iétszam elbiranyzataval — a jogszabalyi
el6irasok figyelembevételével — 6nalléan gazdalkodik. A betdltetlen allashelyekre jutd
személyi juttatasok elbirdnyzatdval Ugy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely
idépontjaban betolthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmazoé kiadasi el6iranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak az
irdnyité szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatasok elbiranyzatanak atmeneti
megtakaritasa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény alloményéaba tartozd személy részére megbizasi dijat vagy mas szerz6dés
alapjan dijazast a munkakdri leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan el6zetesen irdsban kotott szerzodés teljesités
igazoldsa utan keriilhet sor. A dij kizarélag abban az esetben illeti meg az Intézmény
allomanyaba tartozo személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkaksrébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatdsok elSiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathaté meg.

7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlasa soran a HIVATAL biztositja, hogy a munkaerd,
és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak €s az iranyitd szerv
dontéseinek megfeleléen torténjen.

7.6 A HIVATAL késziti el az Intézmény vezetdjének kezdeményezésére az Intézmény sajat
dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA rendszerben (kinevezés, atsorolds,
talora felhasznalas kimutatasa, stb.), amit részben személyi anyagként is kezel, masrészt
pedig a MAK felé kiildendé bérszamfejtés alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi
anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek meg kell felelniik, amelyért az
Intézmény vezetSje felel. Azon munkaiigyi iratok, melyek pénziigyi ellenjegyzest
igényelnek, az ellenjegyzés utan keriilnek az Intézményvezetd €s az érintett munkavallalé
részérol aléirasra.

A munkavallalékkal kapesolatos tarsadalombiztositasi igyek (tappeénz, TGYAS, GYED,
stb.) tligyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszeallitasa az

Intézmény feladatat képezi.
7.7 A HIVATAL az E-ADAT rendszerét a MAK-t6] kapott kédok alapjan onalloan kezeli.

7.8 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé a HIVATAL
feladata a KIR A rendszerben. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziiks€ges
okmanyok leaddsanak hataridejét a MAK hatdrozza meg. A hatarid6k be nem tartsa,
valamint a hidnyosan bekiildstt alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késobbi

id6pontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatdsokhoz kotéds - jogszabaly altal meghatarozott — addalanyi feladatok
ellatdsa az Intézmény feladatat képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelds a birtokaban 1évé vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, tovabba
allaginak meg6vasaért. A felek a szakmai feladatellatasuk soran kotelesek a Balatonkenese
Viéros Onkormaényzata Képvisels-testiiletének a vagyonrendeletében foglaltakat betartani.
Az Intézmény a vagyongazdalkodéas soran figyelembe veszi a leltdrozasi és selejtezesi
szabalyzatban foglalt eléirasokat. Az Intézmény vezetGjének a feladata a helységleltarak
naprakészségének biztositdsa. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a

HIVATAL létja el.

8.2 Az Intézmény a jovihagyott dologi kiadésaibol a sziikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben, az éves karbantartasi iitemterv figyelembevételével koteles megoldani. Ev
kozben a mitkddést veszélyeztetd, siirgds kiadas vagy karelharitast célzé kiadas esetén az
Intézmény vezetdje a veszélyelharitds, kérelharitas érdekében koteles intézkedni a
gazdasagossag szem el6tt tartasaval (az irdnyitd szervével egyeztetve). A rendkiviili
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kiad4sokat els@sorban az éves koltségvetés terhére (t5bbletbevételbdl, dologi kiadasokbol)

kell megoldani.

9. A belsd ellendrzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozéan

9.1 A belsé ellenérzés kialakitasarél, megfelelé mikodtetésérsl és fliggetlenségének
biztositasardl az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

9.2 A belsé ellenbrzést Balatonkenese Véros Onkorményzata szerz6dés keretében
foglalkoztatott kiilsé szolgaltatoval lattatja el, aki a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv és az ¢ves

munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

9.3 Az Intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil a belsé kontrollrendszert kialakitani €s
mikodtetni, a belsé szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A belsd
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezet6je az emlitett kormanyrendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindéségét, melyrol a HIVATAL-t is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésdbb a beszamolo képvisel-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10. Pénzkezelés

10.1 Az Intézmény hazipénztart iizemeltet, az arra vonatkozé szabélyokat a hazipénztar-
kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekért, €s az elszamolas teljesitéséért az Intézmény vezetdje
altal kijel6lt személy (pénztéros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld
szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az AFA torvény éltal elismert szigori szamadasi
nyomtatvany hasznalhato. A beszedett sszegekrol készitett jelentést az intézményvezetd
vagy az altala meghatalmazott személy kételes ellen6rizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozdi részére a rendszeres bér-, és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folyészamléra, illetve postai tuton, lakcimre torténd kiutalassal keriil sor.
Munkéba jaras koltségei készpénzes teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezet$ pénzintézettel kotdtt szerzodés alapjan
torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirdsi jogosultsiga elsé helyen az
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Intézményvezetdének vagy az altala irdsban bejelentett személynek, a masodik helyen a
HIVATAL vezet&jének, akadalyoztatasa esetén a HIVATAL gazdasagi vezet6jének van.

Hatalybalépés

1. Jelen megallapodas az idékdzben felmeriil problémék orvoslasa céljabol a felek vagy
Balatonkenese Varos Onkorményzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi

valtozasok esetén modosithatd, kiegészithetd.

2. Minden a munkamegosztasi megéllapoddsban nem szabalyozott kérdést az Intézmény
és a HIVATAL szabdlyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi
megallapodas hatalyba 1épéséig a HIVATAL vonatkoz6 gazdalkodasi szabélyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkoz6 részekkel. A moédositott szabalyzatokat az

Intézmény vezetdje szamara 4t kell adni.

3. A munkamegosztdsi megéllapodas 2021. ...l -én 1ép hatélyba.
................ L2021, L
A HIVATAL részér6l: Az Intézmény részér6l:
HIVATAL vezetdje intézményvezetd

Jovahagyo zaradék:
Balatonkenese Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a Munkamegosztasi

megallapodasta /2021. (...) hatarozataval fogadta el.

polgarmester jegyzd
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Hatarozat tervezet

Balatonkenese Viros Onkormsnyzata Képvisel6-testiiletének
...... /2021. (........) hatirozata

Koézmiivel6dési Intézmény és Konyvtiar munkamegosztasi megallapodas
3. Balatonkenese Viaros Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete a  Balatonkenesei
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.) és a
Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar (8174 Balatonkenese, Kéalvin Janos tér 4.)
kozott 1étrejovo jelen hatdrozat 1. mellékletét képezé munkamegosztasi megallapodast
c) elfogadja.
d) nem fogadja el.
4. A Képvisel6-testiilet megbizza Jurcsé Janos polgdrmestert, hogy a hatarozatr6l az

érintetteket értesitse.

Hatérid6: azonnal
Felelos: Jurcsoé Janos polgarmester



1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal (székhely: 8174 Balatonkenese, Béri
Balogh Adam tér 1.), mint az iranyité szerv altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv (tovabbiakban: HIVATAL) képviseletében Nagy Erzsébet Andrea jegyzo,

valamint

Balatonkenese Véaros Onkormaényzata (székhely: 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér
1., adoszam: 15733995-2-19, képviseli: Jurcsé Janos polgarmester) altal fenntartott intézmény
Kozmiivel3dési Intézmény és Konyvtar (székhely: 8174 Balatonkenese, Kalvin Janos tér 4.)
(tovabbiakban: Intézmény) képviseletében Benkd Gabriella intézményvezetd helyettes

kozott az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

1. A HIVATAL és az Intézmény egyiittmilkodésének célja az, hogy a szabalyos, hat€kony,
szakszerll és ésszerlien takarékos intézményi gazddlkodas szervezeti feltételeit teremtse

meg.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkoddsi, szakmai ddntésjogi
rendszerét, 6nall6 jogi személyiségét és felelosségét.

3. A HIVATAL biztositja a szabalyszeri és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL elsGsorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon belill az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil, illetve mds, a gazdasagi folyamatokba beépitett bels6 ellendrzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasigi eseményekhez kapcsoloddan az érvényesitonek ellenbriznie kell az
bsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az allamhéztartasrél szolé 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és €
rendelet elbirasait, tovabbd a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e. Az
érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmény utalvanyozésa el6tt torténik.
Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arr6l kell meggy6z6dni, hogy a kételezettségvallalas nem
sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabdlyokat. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi



10.

11.

szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az Intézmény vezetdje,
vagy az altala irasban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazisiban 4ll6 személy

gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kdvetelések nyilvantartiasa a HIVATAL feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente az Intézménnyel egyeztetni koteles.

Az Intézmény gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskortien a kettés kdnyvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a konyvvezetési és beszamolasi feladatokat a
szamvitelrdl sz6l6 — tobbszor mddositott — 2000. évi C. térvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szamviteli politikdban és a szamviteli politika keretében
elkészitendd szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb belso szabalyzatokban irtak
szerint latja el.

A konyvelést a HIVATAL végzi az ASP integralt program hasznalataval. A HIVATAL-
nak kizarélag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az lizemeltetés, és
az adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP
rendszer megfelelé moduljaban torténik.

Az analitikus és a fékényvi szamldkon torténd rogzitéshez az Intézmény vezetdje
folyamatosan  gondoskodik az  alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgaltatasarol a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban torténik a szamlaiktatas kontirozassal, és a hazipénztar vezetése az ASP

rendszerben.

A vagyonnyilvéntartds korébe tartozé targyi eszkozokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartdst az Intézmény a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
vezeti (a mennyiségben nyilvantartott eszk6zok kezelése szintén az Intézmény feladata).
Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar kiértékelését. A leltarellendri
feladatokat a HIVATAL latja el. Az Intézmény felelésséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol.

A személyi juttatdsokra vonatkozd mnyilvantartast (beleértve a személyi juttatdsok
kotelezettségvallalasi nyilvantartaséanak vezetését is) a munkaltat6i jogk6rébol adéddan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bémyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés stb.) a HIVATAL vezeti és
egyezteti az Intézmény nyilvantartasaival.

A HIVATAL akoéltségvetés teljesitésérol az Intézmény vezetjét igény szerint, de legalabb
a havi kincstéri adatszolgaltatassal egyidGben tajékoztatja.

Az energiafogyasztas és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvantartdsa, feldolgozasa az

Intézmény feladata.
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Az Intézmény 4ltal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmény vezetbje, mig az egyéb pénziigyi informacié szolgaltatasa
tekintetében a HIVATAL vezetGje a felel6s.

A HIVATAL gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok, kozponti kéltségvetési forrasokkal kapcsolatos informéciok id6ben eljussanak

az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitia a HIVATAL felé. Ennek sorin torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellekletei
minél révidebb Uton és a fizetési hataridé lejarta elott keriiljenek a HIVATAL-ba oly
mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentécioval valé felszerelése, a bizonylatkiséré lap kitoltése, a
szamla iktatasa az Intézmény feladata. A nem megfeleléen felszerelt vagy hidnyosan alairt
bizonylatokat a HIVATAL hidnypdtlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott adatok,
bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellatasahoz - hatarid6 kitlizése mellett -
kiegészitd adatszolgaltatast kérhet az Intézménytol, melyet az Intézmény vezetdje a kért

id6pontig koételes teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerz8dés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban torténik- az Intézmény bankszamlajarol - online rendszerében.

Készpénzfizetési szamlék kifizetése az Intézmény hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelési szabalyzat alapjan, az ASP program hazipénztari moduljanak hasznélatdval. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény vezetdje a HIVATAL-lal t6rtént el6zetes egyeztetés alapjan hatalyba lépteti
a kovetkez0 szabdlyzatokat:

e Szamviteli Politika,

o Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat, amennyiben rendszeres
termékértékesités vagy szolgaltatasnynjtas torténik,

e Pénzkezelési szabalyzat,

e Az operativ gazdalkodasi jogkdrdk szabalyzata,

e Szamlarend,
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e Bizonylati Szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata,

e Beszerzési szabdlyzat,

e Kozbeszerzési szabalyzat,

o A belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

e A reprezentacidos kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyzata,

e A vezetékes és radiotelefonok hasznélatarol sz9016 szabélyzat, és

o A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomésukra jut6 és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egyiittmiikddésiiket érinté dolgokrdl — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

I1. Az egyiittmiikideés teriiletei a gazdilkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5.

A HIVATAL az intézményi elemi koltségvetés elkészitéséhez az intézmenyi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi, majd ezek alapjan elkésziti az
elemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmény vezetGje jovahagyasat kovetden az eloirt
hataridére a HIVATAL tovébbitja Balatonkenese Véros Onkormanyzata (tovdbbiakban:
Intézmény iranyit6 szerve) részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az iranyitd szerv altal tortent
jovahagyésat kovetden a ASP programban elkésziti az eliranyzat-nyilvantartast, €s azt
egyezteti az Intézmény vezetdjével.

A HIVATAL késziti el az Intézmény elemi koltségvetési garnitiirdjat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas

alapjan.

A beszamolé mérleg adatainak aldtamasztasahoz sziikséges leltarozast az Intézmény a
HIVATAL-lal egyiittmiikodve végzi el a leltarozasi szabéalyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitdsa €s a
szitkséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési eloiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott el6iranyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — koteles

gazdalkodni. Az Intézmény eliranyzat-felhasznalasi és el6iranyzat-modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja és err6l a HIVATAL gondoskodik az eldiranyzat-nyilvantartds, a
fokonyvi konyvelésen torténé keresztlilvezetés és az iranyitd szervhez teljesitendd jelentési

kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskori eldiranyzat-valtozasok kezelése:
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2.5

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezetdje
altal benytjtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldiranyzatot meghalad6 tébbletbevétel emelése, modositdsa, a kovetkezo
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, ellatottak befizetései, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb
meghatdrozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt eldiranyzatok kozoétti dtcsoportositas, melyet az Intézmény vezetbje irdsban
kezdeményez az iranyitd szervénél, amely 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

Az Intézmény irdnyité szerve éltal elrendelt eléirAnyzat moédositds az irdnyitd szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok atadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

Az elbiranyzat valtoztatdsinak kezdeményezéséért az Intézmény vezetdje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a HIVATAL vezetdje felelds.

3. Beszdmoldsi-, adatszolgaltatasi kitelezettség

3.1 Az Intézmény elsé negyedévben id6kozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

jelentés és negyedéves mérlegjelentés benytjtasara kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény részére, az allamhaztartasi
jogszabalyokban meghatérozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nallo éves koltségvetési beszamolojat a HIVATAL késziti el a kincstéri

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informacidkra alapozva
szbveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeir6l. Az Intézmény
vezetéjének feladata a szakmai feladatellatast bemutaté szoveges beszamold elkészitése. A
maradvany, és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa az Intézmény aktiv
kozremiikddésével torténik.

3.3 Az Intézmény koételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni €s azokat

rendelkezésre bocsajtani, melyek lehet6vé teszik az informécio szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmény 4ltal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartasi
rendszerénél — az Intézmény vezetSje felelds, mig az egyéb pénziigyi informécids
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetoje.

3.5 A HIVATAL kotelezettsége és felel6ssége, hogy az eldiranyzatok felhasznaldsardl é€s a
bevételek alakulasardl - esetileg igény szerint — de legalabb a targyhénapot koveté honap
20-ig informaciot szolgaltasson az Intézménynek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabiliticios hozzajarulas
bevallasat, az Afa bevallast és a cégauté bevallast, az Intézmény altal szolgaltatott

analitikak, kimutatasok alapjan.

3. 7 Az Intézmény az alabbi hatosagokkal és szervezetekkel all kapcsolatban:

Az Intézmény koteles a Hivatali kapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérheté dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata €s felelossége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tiizvédelem)
- Bels szabéalyzatok aktualizdlasa, pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintéen a
HIVATAL vezetdjének el6készitése alapjan
- Intézmény szerz8déseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- Szamlék kiallitasa és azok tovabbitasa a partner részére
- Intézmény altal kotott 5sszes szerzOdéseinek, modositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata és felelossége
- Elbiranyzat nyilvantartdsa Balatonkenese Varos Onkorményzata felé targyh6t kévetd
15-ig
- Idokozi koltségvetési jelentés, id6kozi mérlegjelentés feltsltése KGR-11 targyhot
kévetd 20-ig, illetve targynegyedévet kovetd 20-ig
- Pénziigyi-, gazdalkodasi teriilet belsé szabalyzatainak eldkészitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljeskorii konyvelése
- NAYV adatszolgaltatas

3.10 A Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar alapfeladatainak ellatasdhoz kapcsolddd allami
tamogatas igénylés és elszamolds rendszerét (EBR42) a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Csoportja kezeli, amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolodo
hatarid6k betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesitéséhez kapcsolodva a Kozmiivelédési Intézmeény és Konyvtar
vezet6je a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Pénziigyi CsoportvezetSje altal
kért adatokat a megadott formédban és hatdridére koteles biztositani. A Kozmiivelodési
Intézmény és Konyvtér vezettje felelos az adatok valdsag tartalmaért.



4. Gazddlkoddsi jogkorok

4.1 A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre

kiilonboz6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallaldsban az
intézményvezetd vagy az A4ltala irasban kijelolt - a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazasaban all6 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitdsara, és ezéltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.12 A 200 ezer Ft-ot meghaladé kotelezettségvallalasra, el6zetesen irasban, kizardlag

pénziigyi ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a HIVATAL
vezetdje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott
dokumentumok megérkezését kovetd 3 munkanapon beliil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
és szolgaltatas igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irasban engedélyez. A 200
ezer Ft értékhatér alatti kotelezettségvallalasok és ezek pénziigyi ellenjegyzése utélag,
a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik ( utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, ,,nem

teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1

Az utalvinyozas a kiadasok ¢€s bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az intézményvezetd vagy az 4altala irdsban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolas és érvényesitést kbvetden
keriilhet sor, az Intézmény altal megkiild6tt dokumentumok megérkezését koveto 3

munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezé bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozé

alapjogiigylet bizonylatait a HIVATAL irattarozza és 6rzi meg a szamviteli és az
adbbizonylatok 6rzésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje



5.2.1 A koételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetdje, vagy az altala
irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény altal megkiildott dokumentumok
megérkezését kvetd 3 munkanapon beliil.

5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6z6dik arrol, hogy a szikséges fedezet (amit megjelolt az Intézmeény)
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befoly6 bevétel biztositja
a fedezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az Intézmény vezetbjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irasban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki kételes az utasitisnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irasban értesiti az irdnyit6 szerv vezetdjét.

5.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az €rvényesités és
utalvanyozas elétt keriil sor. A teljesités igazolaséra jogosult személyeket az Intézmény

vezetoje irasban jeloli ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése elbtt szakmailag igazolni €s ellenérizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzGdés, megrendelés, megéllapodas tényleges

teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetdje altal megbizott,
megfelelé szakképesitéssel rendelkezd személy latja el. Az érvényesitének ellendrizni
kell az 5sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az
Aht., annak végrehajtasarél sz6l6 kormanyrendelet, az allamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet elbirdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e. A gazdilkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabéalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatéo meg, ha ezt
kdvetden az utalvanyozé erre irdsban utasitja. E tényrél azonban a HIVATAL vezetdje
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény iranyit6 szervének vezetdjét.



5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

5.5 Bevételek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrdl (pl. bérleti dij) az Intézmény (a megkotott folyamatos vagy eseti
szerzbdések alapjan) koteles szamlat kiallitani, és a bérleti dijak nyilvantartisat vezetni.
Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a vevOnek, amelyet a fizetési hatarid6 lejaratat

kovet6 15. nap utan kiilld meg.

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

6. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

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

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javéra latna el.

7. A személyi juttatiasokkal és munkaerével valo gazdilkodads szabdlyai

7.1 Az Intézmény vezet6je 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatasok és 1€tszam elbiranyzataval — a jogszabalyi
eloirasok figyelembevételével — 6nalléan gazdalkodik. A betdltetlen allashelyekre juto
személyi juttatdsok elbirdnyzataval ugy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely
idépontjaban betolthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradéasbol szarmaz6 kiadasi elbiranyzat megtakaritasok felhasznélaséara csak az
irdnyité szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatasok eldiranyzatdnak atmeneti
megtakaritdsa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dijat vagy mds szerzodés
alapjan dijazast a munkakori leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott szerzodés teljesités
igazolasa utan keriilhet sor. A dij kizarélag abban az esetben illeti meg az Intézmény
alloméanyaba tartoz6 személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe

tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatdsok elbiranyzata év
kézben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathaté meg.

7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a HIVATAL biztositja, hogy a munkaerd,
és bérgazdalkodds a jogszabdlyoknak, bels6 szabalyzatoknak €s az irdnyité szerv
dontéseinek megfeleléen torténjen.

7.6 A HIVATAL késziti el az Intézmény vezetdjének kezdeményezésére az Intézmény sajat
dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA rendszerben (kinevezés, atsorolés,
tilora felhasznalas kimutatasa, stb.), amit részben személyi anyagként is kezel, masrészt
pedig a MAK felé kiildends bérszamfejtés alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi
anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek meg kell felelniiik, amelyért az
Intézmény vezetdje felel. Azon munkaiigyi iratok, melyek pénziigyi ellenjegyzést
igényelnek, az ellenjegyzés utan keriilnek az Intézményvezet6 €s az érintett munkavallalo
részérol alairasra.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (t&ppénz, TGYAS, GYED,
stb.) ligyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszeéllitasa az

Intézmény feladatat képezi.
7.7 A HIVATAL az E-ADAT rendszerét a MAK-t61 kapott kodok alapjan nalléan kezeli.

7.8 A nem rendszeres személyi juttatasok és a véltozobér jelentése a MAK felé a HIVATAL
feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges
okményok leadasénak hataridejét a MAK hatirozza meg. A hatéridék be nem tartasa,
valamint a hianyosan bekiildétt alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késébbi

id6pontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatdsokhoz kotddo - jogszabaly altal meghatarozott — adoalanyi feladatok
ellatdsa az Intézmény feladatét képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felujitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelés a birtokaban 1év6 vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, tovabba
dllaganak megovasaért. A felek a szakmai feladatellatasuk soran kotelesek a Balatonkenese
Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a vagyonrendeletében foglaltakat betartani.
Az Intézmény a vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi és selejtezési
szabalyzatban foglalt eldirasokat. Az Intézmény vezet6jének a feladata a helységleltarak
naprakészségének biztositdsa. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a

HIVATAL latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben, az éves karbantartasi iitemterv figyelembevételével koteles megoldani. Ev
kozben a milkdést veszélyeztetd, siirgbs kiadas vagy karelharitast célzo kiadas esetén az
Intézmény vezetbje a veszélyelharitas, karelharitas érdekében koteles intézkedni a
gazdasagossag szem el6tt tartasaval (az iranyité szervével egyeztetve). A rendkiviili
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kiadasokat els8sorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbol, dologi kiadasokbol)

kell megoldani.

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

9.1 A bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérél és fliggetlenségének
biztositasardl az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni.

9.2 A belsd ecllen6rzést Balatonkenese Véaros Onkorméanyzata szerzédés keretében
foglalkoztatott kiilsé szolgaltatdval lattatja el, aki a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv €s az éves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

9.3 Az Intézmény vezetSje koteles a szervezeten beliil a belsé kontrollrendszert kialakitani €s
milkodtetni, a bels6 szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A belsd
kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésér6l szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezetGje az emlitett kormanyrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyr6l a HIVATAL-t is tdjékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésdbb a beszamold képvisel6-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10, Pénzkezelés

10.1 Az Intézmény hazipénztart {izemeltet, az arra vonatkoz6 szabdlyokat a hazipénztar-
kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekért, és az elszamolas teljesitéséért az Intézmény vezetdje
altal kijelolt személy (pénztéaros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld
szoftverrel elballitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigorii szamadast
nyomtatvany hasznélhat6. A beszedett osszegekrdl készitett jelentést az intézményvezetd
vagy az éltala meghatalmazott személy kdteles ellendrizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozo6i részére a rendszeres bér-, és bérjellegli kifizetések teljesitése
lakossagi folyészamlara, illetve postai Uton, lakcimre torténd kiutalassal keriil sor.
Munkaba jaras koltségei készpénzes teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezet6 pénzintézettel kotott szerzodés alapjan
torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirasi jogosultsiga elsé helyen az
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Intézményvezetének vagy az altala irdsban bejelentett személynek, a masodik helyen a
HIVATAL vezet6jének, akadalyoztatasa esetén a HIVATAL gazdasagi vezet6jének van.

Hatalybalépés

1. Jelen megallapodas az id6kozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabdl a felek vagy
Balatonkenese Véros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi

valtozasok esetén modosithatd, kiegészithetd.

2. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabélyozott kérdést az Intézmény
és a HIVATAL szabélyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi
megéllapodés hatalyba 1épéséig a HIVATAL vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkozo részekkel. A modositott szabalyzatokat az

Intézmény vezetdje szamara at kell adni.

3. A munkamegosztasi megéllapodas 2021. ....................... -én 1ép hatalyba.
............... L2020 oo
A HIVATAL részér6l: Az Intézmény részérdl:
HIVATAL vezetéje intézményvezeto

Jovéhagyo zaradék:
Balatonkenese Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Munkamegosztdsi

megallapodast a /2021. (...) hatarozataval fogadta el.

polgarmester jegyzo
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