Eléterjesztés

a koltségvetési szervekkel torténé munkamegosztas és felelosségvallalas rendjének
elfogadasara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. §-a elbirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az irdnyito szerv, vagy az altala irdnyitott mas koltségvetési
szerv az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét
tartalmazo megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodast az iranyitd szerv — helyi Onkormanyzati koltségvetési
szervek esetében a képviseld-testiilet — hagyja jova. A munkamegosztisi megallapodésnak
tartalmaznia kell a Kkoltségvetési tervezésére, az elGiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhaszndldsanak végrehajtidsdra, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamoléasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsara vonatkozo rendelkezéseket. A
megallapodasban meg kell hatarozni, hogy ezen feladatok koziil, melyik feladatot melyik
koltségvetési szerv latja el.

Sétoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 83/2013.(IV.30.) hatarozataval
hagyta jova a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek —a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda, a Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos
Miivelddési Kozpont, a Magas-hegyi Turisztikai €s Sportkdozpont €s a Satoraljatijhelyi Varosi
Konyvtar - kozotti munkamegosztasi megallapodast.

Az idokozben Dbekovetkezett jogszabalyi valtozasokra tekintettel elvégeztik a
munkamegosztasi megallapodasok feliilvizsgalatat. A sziikséges valtoztatasokat nem
modositasként kezeltiikk, hanem a konnyebb kezelhetség és attekinthetdség érdekében uj
megallapodasokat készitettiink eld, melyek tervezett hatalyba 1épése 2020. oktober 1.

Az el6terjesztés mellékletei tartalmazzdk a javasolt munkamegosztasi megallapodasok
tervezetét. A jovahagyott megallapodasok aldirdsaval hatalyat vesztik a korabban megkotott
megallapodasok.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem az el6terjesztés hatarozati javaslat szerinti elfogadéasat!

Satoraljaujhely, 2020. szeptember 17.

dr. Rozsahegyi Ferenc sk.
jegyzo

Az celbterjesztést Osszeallitotta: Tagainé Fabok Timea koltségvetési ¢és gazdalkodasi
osztalyvezetd



Hatarozati javaslat:

Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

/2020.(IX...) hatarozata

a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol

Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1.

jovéahagyja a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag
Ovoda kozotti munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjérdl szold megallapodas
tervezetét az 1. melléklet szerinti tartalommal,

jovahagyja a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos
Miivelddési Kozpont kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szolo
megallapodas tervezetét a 2. melléklet szerinti tartalommal,

jovahagyja a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljaujhelyi Varosellatd
Szervezet kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szo616 megallapodas
tervezetét a 3. melléklet szerinti tartalommal,

jovahagyja a Satoraljaijhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Magas-hegyi Turisztikai és
Sportkozpont  kozotti munkamegosztas és  feleldsségvallalas  rendjérél  szolo
megallapodas tervezetét a 4. melléklet szerinti tartalommal,

jovahagyja a Satoraljaijhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Varosi
Konyvtar kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szo6l6 megallapodas
tervezetét az 5. melléklet szerinti tartalommal,

Felhatalmazza a jegyz6t és az 1-5. pont szerint érintett koltségvetési szervek vezetdit a
munkamegosztasi megallapodasok alairasara.

Felelés: jegyzo
Hatarido: 2020. oktober 1

Mellékletek:

1.

Munkamegosztasi megallapodds a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérdl

Munkamegosztasi megallapodds a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont koltségvetési szerv és a kijeldlt
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjérol

Munkamegosztasi megallapodds a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
Satoraljaujhelyi Vérosellatd Szervezet koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljatijhelyi
Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol

Munkamegosztasi megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Magas-hegyi
Turisztikai és Sportkozpont koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérol



5. Munkamegosztasi megallapodds a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol.



1. szama melléklet Satoraljaujhely Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
.../2020.(IX.24.) hatarozatdhoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Satoraljaiijhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde koltségvetési szerv és a kijelolt
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhdaztartdsrol szold torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5), (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A megallapodas Satoraljatujhely Varos Onkormdanyzat Képviselé-testiilete altal kijelolt
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda,

Bolcsdde koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjére terjed
Ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Sdtoraljatijhely Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal kijelolt kéltségvetési szerv
azonosito adatai:

név: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
cim: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
addészédm: 15350105-2-05
bankszamlaszam:11734138-15726504

PIR torzsszam: 350107

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:

név: Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
cim: 3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gyorgy utca 24.

addészédm: 16678301-2-05

PIR torzsszam: 637356

A Sétoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositdsanak é€s felhaszndldsanak végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, ezen feladatok
ellatisara Satoraljaujhely Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a Sétoraljatjhelyi
Polgéarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde az
el6z6 bekezdésben felsorolt feladatait a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az
alloméanyéba tartozo koztisztviselokkel, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovéak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde szakmai dontéshozo szerepét.



A Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak
és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde kozosen feleldsok a munkamegosztas
megszervezéséért ¢s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatdrozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belso
kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcs6de a
Satoraljatjhelyi Polgadrmesteri Hivatal szdmviteli politikaja keretében elkészitett és az
aldbbiakban felsorolt szabalyzatok eldirasait alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd
érvénnyel betartja:

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,

- szamlarend,

- gazdalkodasi szabalyzat.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirdg Ovoda Szlovéak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde az
Avr. 13.§ (2) bekezdése alapjan, valamint a belsd kontrollrendszer miikodtetésével
kapcsolatban az alabbi szabalyzatokat késziti el sajat hataskorben:
- beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak szabalyzata,
- anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacios szabalyzat,
- gépjarmiivek  igénybevételének, hasznalatdnak és  koltségelszdmolasanak
szabalyzata,
- vezetése- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
- kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,
- belso kontrollrendszer szabalyzat,
- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- integralt kockézatkezelés eljarasrend;je,
- ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabélyzata,
- kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata.

Az itt felsorolt szabalyzatok tekintetében, az egységes szabdlyozas érdekében, a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsijtja a
mintaszabalyzatokat.

2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
vezetdje felelds a koltségvetési szerv gazdalkodasanak jogszertiségéért, a rendelkezésébe
utalt eldiranyzatok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért. A
koltségvetési szerv vezetOje az altala vezetett koltségvetési szerv elbiranyzatai felett — ha a
targyévi koltségvetési rendelet kivételt nem tesz — teljes jogkorrel rendelkezik.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
részére jovahagyott onkorményzati timogatast nettd finanszirozas keretében, eldiranyzat-
felhasznalasi iitemterv alapjan kell folydsitani. A pénzellatasnak biztositania kell a
koltségvetési szerv folyamatos mikodoképességét.



3. Tervezés

A Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde és
a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat gazdasagi programjahoz, agazati
koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és
alatdmasztasara.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovék és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsodével kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasat;

- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informéaciokat
szolgéltat az intézményvezetonek;

- elokésziti az Onkormanyzat bizottsagi iUléseire, illetve a képviselo-testiilet
iiléseire az intézmény koltségvetését éErintd eldterjesztéseket, azokhoz
informéaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldirdnyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcio, f0konyvi szamla alabontas) nyilvantartasaral,
errél a Satoraljajhelyi Hétszinvirdg Ovoda Szlovik és Német Nemzetiségi
Ovoda, Bolcsdde vezet6jét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢és tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az eldiranyzatok modositadsaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet az 6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetési szervek a feladataihoz kapcsolddd kiemelt eldirdnyzataik és a kiemelt
eldiranyzatokon beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthatnak végre. Az atcsoportositast
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozd személy rendelheti el a kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
vezetdje az eldiranyzat modositdsat a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatalnal
kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet,
stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalés torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztdlya a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatia a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német
Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde vezetjét.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és gazdalkodasi
Osztalya a felelds.



5. Pénz- és értékkezelés

A pénzkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzatok szerint torténik. A Satoraljatjhelyi
Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde onallo pénzforgalmi
szamléaval és hazipénztarral rendelkezik. A gazdalkodasaval Osszefiiggd pénzforgalom a
Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolesdde
fizetési szamlajan, valamint az intézménynek a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalnal
elkiilonitetten kezelt hazipénztaran keresztiil bonyolodik.

Az intézmény pénzforgalmi szamlajat érintd pénzforgalmat a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal bonyolitja le, a bankszamlat vezetd hitelintézettel kozvetlen kapcsolatban 4ll6 banki
terminalon keresztiil. Az intézmény vezet6jét és/vagy az altala meghatalmazott személyt —
a banki aldiras bejelentés szerint — a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsag illeti meg.

Az intézmény készpénzes kifizetéseire a Satoraljatijhely Polgarmesteri Hivatal az intézmény
kérésére utodlagos elszamolasra készpénzeldleget biztosit. Az eldleggel 30 napon beliil el kell
szamolni, ez alol kivételt képez az év utols6 honapja. Decemberben az utolso pénztari napon
minden vasarlasi eléleggel el kell szamolni.

Az intézmény készpénzallomany Gsszegét - az intézmény nagysagat, az ellatando feladatokat
¢s a biztonsagos tarolasi feltételeket figyelembevéve - a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A gazdalkodashoz sziikséges szigoru szamadasi nyomtatvanyok beszerzését és
nyilvantartasat az intézmény végzi.

Az intézmény beszedi a sajat miikodési bevételeit (beiratkozas dijak, bérleti dijak stb) és
gondoskodik azok befizetésérdl a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

Az éves koltségvetési rendeletben, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és
létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlésa a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag
Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde vezetdjének feladat- és hataskorébe
tartozik.

A kozalkalmazotti-, illetve egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a Satoraljatijhely Polgarmesteri
Hivatal feladata.

A szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tdvolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérél a Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi
Ovoda, Bolcséde adatot szolgaltat a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal részére. A
személyi kiadasokra vonatkozé adatokat a kdzpontositott illetmény-szdmfejtési rendszerben
(KIRA) a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal rogziti, és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé.



A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefiiggd intézményi kotelezettségvallalasokhoz a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdjének,
vagy az altal kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges.

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szervek részére jovahagyott onkormanyzati tdmogatas nettd finanszirozas
keretében, eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv alapjan keriil folyositasra.

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden, az intézmény altal megkiildott, a bevételek és
kiadasok havi iitemezése alapjan keriil megallapitasra a havi finanszirozasi titemterv. A havi
finanszirozas keretében, a bér és a jarulék koltség kifizetése teljes egészében dnkormanyzati
tamogatasbol valosul meg. Az egyéb miikodési kiadasok havi 6sszege korrigalasra kertiil a
tervezett sajat intézményi bevételekkel, igy keriil megallapitasra a havi finanszirozas
Osszege. A dologi kiadasok teljesitése, a pénziigyileg teljesitendé szamlak kijelolése az
intézményvezetd hataskorébe tartozik, az atutaldsok teljesitését a Satoraljajhelyi
Polgérmesteri Hivatal végzi.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

A Satoraljajhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsde
beruhazasi, felajitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben ¢€s
mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkodz, abban
az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabélyokat a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal gazdéalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek
hatalya a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsodére is kiterjed.

Kotelezettséget a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi
Ovoda, Bolcs6de nevében az intézmény vezetdje, vagy az altalas irasban kijeldlt személy,
irasban jogosult vallalni. Kotelezettséget a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok
mértékéig vallalhat.

A kotelezettségvallalas a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalasokrol a Satoraljajhelyi Polgarmesteri
Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzOnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bélcsédénél
a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt
a koltségvetési szerv alloméanyaba tartozd személy jogosultak. A kijeldlt személyeknek a
teljesités igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni.



Ervényesitést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal irasban kijeldlt személy végez.

Utalvanyozasra a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi
Ovoda, Bolcsdde nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt
személy, irasban jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten
torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Gsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a gazdéalkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. F6konyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, szamlazas

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje
gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fékdnyvi) konyvelésben elkiilonitetten
szerepeljenek a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovék és Német Nemzetiségi Ovoda,
Bolcsdde gazdasagi eseményei.

A fokonyvi konyvelést, az elGiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje a
Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolesdde
vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb haromhavonta tdjékoztatja az intézményt érintd
bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol.

Az altalanos mitkodéshez €s agazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszdmolasdhoz
sziikséges alapadatokat, mutatdszamokat a Satoraljatijhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és
Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcs6de szolgaltatja a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal
felé.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény altal irdsban benyujtott szamlakérd
alapjan kiallitja az intézmény nevére az atutaldsi-, és készpénzes szamlikat. A szamla
alairdsara a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési ¢és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal kijeldlt pénziigyi ligyintézo jogosult. A Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal éltal, az intézmény nevére kiallitott szamlak analitikus nyilvantartasat a koltségvetési
¢és gazdalkodasi osztaly vezeti.

A nagyértékt targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri
Hivatal vezeti, elkésziti a nyilvantartashoz sziikséges alapbizonylatokat és folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.



9. Beszamolas, adatszolgaltatas

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
¢és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A jogszabalyokban meghatarozott hatdridére és adattartalommal a Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatal késziti el a targyévi koltségvetés teljesitéséhez ¢és az eldzd évi
zarszamadashoz kapcsolodo éves €s iddszaki beszamolokat, koltségvetési jelentéseket.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal teljesiti az allamhaztartassal szembeni egyéb
adatszolgaltatasokat (NAV bevallasok, torzskonyvi nyilvantartas bejegyzései, Statisztikali
jelentések).

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, vagyonvédelem

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
vezetdje felelds az intézmény miikddtetéséért és a feladatellatas biztositasaért, gondoskodik
a személyi és targyi feltételek biztositasarol. Az intézményvezeté gondoskodik az
ingatlanvagyon allagmegdvasaval kapcsolatos javitasi-karbantartasi feladatok ellatasarol, az
intézmény rendeltetésszer(i, zavartalan muikodéséhez sziikséges javitasi és ciklikus
karbantartdsi munkak elvégeztetésérol.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
egyes karbantartasi feladatok elvégzésére vonatkozd igényét jelzi a Satoraljaujhelyi
Virosellatd Szervezet részére. Amennyiben a Satoraljatijhelyi Vérosellatd Szervezet
kapacitas hianyaban nem tudja elvégezni az igényelt karbantartasi feladatokat, az
intézményvezetd jogosult kiilsd kivitelezdvel torténd szerz8déskotésre. Idegen kivitelezdvel
torténd szerzddéskotésre a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzése
mellett kertilhet sor.

A kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok, felujitdsok lebonyolitasa
soran, az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban elGirtak figyelembe vételével jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal miszaki és vagyongazdalkodasi oOsztalyanak a
feladata.

A Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda
Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde —Satoraljatjhely — Varos
Onkormanyzatanak 9/2004. (111.22.) szamu rendelete Satoraljaujhely Viaros
Onkormanyzatanak vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairol rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozési é€s
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban és az Onkorméanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
Oonkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6néalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.



A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
valamint a leltarozasi utasitasok tartalmazzak.

11. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde
vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIIL 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban kételes irdsban
értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatalt tajékoztatja.

A Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak
és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcsdde belsd ellendrzését a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatalnal kinevezett belsé ellenér végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzes lefolytatasdnak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belséd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



2. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2020. oktober 1. napjatol 1€p hatalyba €s az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokat az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok €s utasitasok alapjan kotelesek szerzodo felek végrehajtani.

A 2013. majus 3-an megkdtott megallapodas 20... ... ......-td] hatalyat veszti.

Satoraljatjhely, 2020......

kijelolt koltsegvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
vezetoje kéltségvetési szerv vezetoje

Zaradék: A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal, és a Satoraljagjhelyi Hétszinvirag
Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde kozotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjérdl szo6lo6 megallapodast a képviseld-testiilet a .../2020. (1X.24.)
szamu hatérozataval jovahagyta.



2. szamui melléklet Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
.../2020.(IX.24.) hatarozatdhoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelddési
Kozpont koltségvetési szerv és a Kijelolt Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5), (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A megéllapodas Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal kijeldlt
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢€s a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Sdtoraljatijhely Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal kijelolt koltségvetési szerv
azonosito adatai:

név: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
cim: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
addészédm: 15350105-2-05
bankszamlaszam:11734138-15726504

PIR torzsszam: 350107

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

név: Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont
cim: 3980 Satoraljajhely, Tancsics tér 3.

addészédm: 16679591-2-05

PIR torzsszam: 637389

A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelédési Kozpont részére az Avr. 9. § (1) bekezdés
alapjan a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasdnak végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szdmviteli rend betartasa, ezen feladatok ellatasara Satoraljatijhely Véros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Mivelédési Kozpont az el6z6 bekezdésben felsorolt
feladatait a  Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az allomanyaba tartozo
koztisztviselokkel, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos
Miivelddési Kézpont szakmai dontéshozo szerepét.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatijhelyi Kossuth Lajos Miivel6dési
Ko6zpont kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezéséért €s végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben ¢€s annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel
kiséréséért és betartasaért, tovabba a belso kontrollrendszer kialakitasaért és miukodtetéséért.



A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Mivelddési Kozpont a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett és az alabbiakban felsorolt szabalyzatok
eldirasait alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja:

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

- szamlarend,

- gazdalkodasi szabalyzat.

A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont az Avr. 13.§ (2) bekezdése alapjan,
valamint a belsé kontrollrendszer miikddtetésével kapcsolatban az alabbi szabalyzatokat
késziti el sajat hataskorben:
- beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak szabalyzata,
- anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacids szabdlyzat,
- gépjarmiivek  igénybevételének, hasznalatdinak és  koltségelszamolasanak
szabalyzata,
- vezetése- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
- kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
- belsd kontrollrendszer szabalyzat,
- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
- ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata,
- kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata.

Az itt felsorolt szabalyzatok tekintetében, az egységes szabalyozas érdekében, a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsjtja a
mintaszabalyzatokat.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont vezetdje felelds a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak jogszeriiségéért, a rendelkezésébe utalt eldiranyzatok szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért. A koltségvetési szerv vezetdje az
altala vezetett koltségvetési szerv eldiranyzatai felett — ha a targyévi koltségvetési rendelet
kivételt nem tesz — teljes jogkorrel rendelkezik.

A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kézpont részére jovahagyott onkormanyzati
tdmogatast nettd finanszirozas keretében, eldiranyzat-felhasznalasi ilitemterv alapjan kell
folyositani. A pénzelldtdsnak biztositania kell a koltségvetési szerv folyamatos
miikodoképességét.

3. Tervezés
A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont és a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri

Hivatal az 6nkormanyzat gazdasagi programjahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és alatimasztasara.



A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakéaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Satoraljaajhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozponttal kézosen figyelemmel
kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat
szolgaltat az intézményvezetonek;

- elOkésziti az Onkormanyzat bizottsagi lléseire, illetve a képviseld-testiilet
iléseire az intézmény koltségvetését érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (korméanyzati funkcio, f0konyvi szamla alabontas) nyilvantartasardl,
err6l a Satoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont vezetdjét
tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢s tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az eldiranyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetési szervek a feladataihoz kapcsolddd kiemelt eldiranyzataik és a kiemelt
eldiranyzatokon beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthatnak végre. Az atcsoportositast
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 személy rendelheti el a kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

A Satoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont vezetdje az eldiranyzat modositasat
a Satoraljagjhelyi Polgdrmesteri Hivatalnal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal Kkoltségvetési és
gazdalkodasi osztdlya a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tdjékoztatja a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont vezetdjét.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Satoraljatjhelyr Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és gazdalkodasi
osztalya a felelds.

5. Pénz- és értékkezelés

A pénzkezelés a vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok szerint torténik. A Satoraljatijhelyi
Kossuth Lajos Miivelddési Koézpont 6nalld pénzforgalmi szamlaval és hazipénztarral
rendelkezik. A gazdalkodasaval osszefiiggd pénzforgalom a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos
Miivel6dési Kozpont fizetési szamlajan, valamint az intézménynek a Satoraljatjhelyi
Polgarmesteri Hivatalnal elkiilonitetten kezelt hazipénztaran keresztiil bonyolodik.

Az intézmény pénzforgalmi szamlajat érintd pénzforgalmat a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal bonyolitja le, a bankszamlat vezetd hitelintézettel kozvetlen kapcsolatban allo banki



terminalon keresztiil. Az intézmény vezetdjét és/vagy az altala meghatalmazott személyt —
a banki alairas bejelentés szerint — a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsag illeti meg.

Az intézmény készpénzes kifizetéseire a Satoraljatjhely Polgarmesteri Hivatal az intézmény
kérésére utdlagos elszamolasra készpénzeldleget biztosit. Az eldleggel 30 napon beliil el kell
szamolni, ez alol kivételt képez az év utolsé honapja. Decemberben az utolsé pénztari napon
minden vasarlasi eléleggel el kell szamolni.

Az intézmény készpénzallomany Gsszegét - az intézmény nagysagat, az ellatando feladatokat
¢s a biztonsagos tarolasi feltételeket figyelembevéve - a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A gazdalkodashoz sziikséges szigoru szamadasi nyomtatvanyok beszerzését és
nyilvantartasat az intézmény végzi.

Az intézmény beszedi a sajat miikodési bevételeit (beiratkozas dijak, bérleti dijak stb) és
gondoskodik azok befizetésérdl a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

Az éves koltségvetési rendeletben, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és
1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos
Miivelddési Kozpont vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozalkalmazotti-, illetve egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatésagahoz torténd tovabbitasa a Satoraljatijhely Polgarmesteri
Hivatal feladata.

A szamfejtéshez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl a Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont adatot szolgaltat a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal részére. A személyi kiadasokra vonatkozé adatokat a
kozpontositott illetmény-szdmfejtési rendszerben (KIRA) a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal rogziti, és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefiiggd intézményi kotelezettségvallalasokhoz a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdjének,
vagy az altal kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges.

6.2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szervek részére jovahagyott onkormanyzati tdmogatas nettd finanszirozas
keretében, eldirdnyzat-felhasznalasi litemterv alapjan keriil folyositasra.

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden, az intézmény altal megkiildott, a bevételek és
kiadasok havi iitemezése alapjan keriil megallapitasra a havi finanszirozasi titemterv. A havi
finanszirozas keretében, a bér €s a jarulék koltség kifizetése teljes egészében dnkormanyzati
tdmogatasbol valosul meg. Az egyéb miikddési kiadasok havi 0sszege korrigalasra kertil a
tervezett sajat intézményi bevételekkel, igy keriil megéallapitasra a havi finanszirozas
Osszege. A dologi kiadasok teljesitése, a pénziigyileg teljesitendd szamlék kijeldlése az



intézményvezetd hataskorébe tartozik, az atutalasok teljesitését a Satoraljatjhelyi
Polgérmesteri Hivatal végzi.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

A Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont beruhéazasi, felajitasi tevékenységet
csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben ¢és mértékben végezhet. Amennyiben a
beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képviseld-
testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozod altaldnos szabdlyokat a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodési szabdlyzata tartalmazza, melynek
hatalya a Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpontra is Kiterjed.

Kotelezettséget a Satoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont nevében az
intézmény vezetdje, vagy az altalas irasban kijelolt személy, irasban jogosult véllalni.
Kotelezettséget a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallalhat.

A kotelezettségvallalas a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalasokrol a Séatoraljagjhelyi Polgarmesteri
Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzOnek meg kell gy6zddnie arroél, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Séatoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpontnal a teljesités igazolas elvégzésére a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt a koltségvetési szerv dlloményéaba
tartoz6 személy jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak ¢és a
teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell
igazolni.

Ervényesitést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal irasban kijelolt személy végez.

Utalvanyozéasra a Satoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelédési Kozpont nevében a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy, irasban jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési ¢s gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvénytiek.



8. Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, szamlazas

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje
gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten
szerepeljenek a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivel6dési Kozpont gazdasagi eseményei.

A fOkonyvi konyvelést, az elGirdnyzatok ¢és azok modositdsanak nyilvantartasat a
Satoraljatjhelyi Polgdrmesteri Hivatal végzi.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje a
Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Miuvelddési Kozpont vezetdjét kérésére barmikor, de
legalabb haromhavonta tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasarol.

Az altalanos miikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolodd tamogatisok elszdmolasahoz
sziikséges alapadatokat, mutatoszdmokat a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelddési
Kozpont szolgaltatja a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal felé.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény altal irdsban benyujtott szamlakérd
alapjan kiallitja az intézmény nevére az atutalasi-, és készpénzes szamldkat. A szamla
alairdsara a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési ¢és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal kijelolt pénziigyi ligyintézo jogosult. A Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal altal, az intézmény nevére kidllitott szamlak analitikus nyilvantartasat a koltségvetési
¢és gazdalkodasi osztaly vezeti.

A nagyértékii targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri
Hivatal vezeti, elkésziti a nyilvantartashoz sziikséges alapbizonylatokat és folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

9. Beszamolas, adatszolgaltatas

A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kézpont vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi €s beszdmolasi kotelezettség
teljesitése a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridére és adattartalommal a Sétoraljatjhelyi
Polgarmesteri Hivatal késziti el a targyévi koltségvetés teljesitéséhez ¢és az eldzd évi
zarszamadashoz kapcsolodo éves és iddszaki beszamolokat, koltségvetési jelentéseket.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal teljesiti az allamhaztartassal szembeni egyéb
adatszolgaltatasokat (NAV bevallasok, torzskonyvi nyilvantartis bejegyzései, statisztikai
jelentések).

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, vagyonvédelem

A Sétoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont vezetdje felelds az intézmény
mikddtetéséért €s a feladatellatas biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek
biztositasarol. Az intézményvezetd gondoskodik az ingatlanvagyon allagmegovasaval
kapcsolatos javitasi-karbantartasi feladatok ellatasar6l, az intézmény rendeltetésszerti,
zavartalan miikodéséhez szikséges javitasi és ciklikus karbantartasi munkak
elvégeztetésérol.



A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Mivelodési Kozpont egyes karbantartasi feladatok
elvégzésére vonatkozo igényét jelzi a Satoraljaujhelyi Véarosellatd Szervezet részére.
Amennyiben a Satoraljagjhelyi Véarosellatd Szervezet kapacitds hidnyaban nem tudja
elvégezni az igényelt karbantartdsi feladatokat, az intézményvezetd jogosult kiilsé
kivitelezdvel torténd szerzodéskotésre. Idegen kivitelezdvel torténd szerzddéskotésre a
Satoraljatujhelyi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

A kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felujitasok lebonyolitasa
soran, az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban eldirtak figyelembe vételével jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal miiszaki és vagyongazdalkodasi osztilyanak a
feladata.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos
Miivelédési Kozpont Satoraljaujhely Véaros Onkormanyzatanak 9/2004. (I11.22.) szamu
rendelete Satoraljaujhely Varos Onkormanyzatanak vagyonardl ésa vagyongazdalkodas
szabalyair6l rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt modon az dnkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont onalldéan
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
valamint a leltarozasi utasitasok tartalmazzak.

11. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Satoraljagjhelyi Kossuth Lajos Miivelédési Kozpont vezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Satoraljatijhelyi Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalt tajékoztatja.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatijhelyi Kossuth Lajos Miivelddési
Kozpont belsé ellendrzését a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalnal Kinevezett bels6
ellendr végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési



tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belso
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

12. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2020. oktober 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokat az érvényes jogszabalyok, belso
szabalyzatok és utasitasok alapjan kotelesek szerz6do felek végrehajtani.

A 2013. majus 3-an megkotott megallapodas 20... ... ......-td] hatalyat veszti.

Satoraljaujhely, 2020......

kijel6lt koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
vezetoje koltségvetési szerv vezetoje

Zaradék: A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal, és a Satoraljatijhelyi Kossuth Lajos
Miivelddési Kozpont kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolod
megallapodast a képvisel6-testiilet a .../2020. (1X.24.) szam® hatarozataval jovahagyta.



3.

szamt melléklet Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

.../2020.(IX.24.) hatarozatdhoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Satoraljaujhelyi Varosellaté Szervezet
koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5), (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A megéllapodas Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal kijeldlt
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0  Satoraljatjhelyi  Vérosellatdé Szervezet koltségvetési szerv — kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Sdtoraljatijhely Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal kijelolt koltségvetési szerv
azonosito adatai:

név: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
cim: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
addészédm: 15350105-2-05
bankszamlaszam:11734138-15726504

PIR torzsszam: 350107

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

név: Satoraljatijhelyi Varosellatd Szervezet
cim: 3980 Satoraljatjhely, Hatar u. 6-10.
addszédm: 15352145-2-05
bankszamlaszam:11734138-15352145

PIR torzsszam: 352145

A Satoraljatjhelyi Vérosellatd Szervezet részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a
koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok moddositdsanak, atcsoportositdsanak ¢és
felhasznaldsdnak végrehajtasa, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasa, ezen feladatok ellatasara Satoraljaujhely Véros
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatait a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt, ezen feladatok ellatasaért felelés alkalmazottakkal
latja el. A pénziigyi- szamviteli feladatokat ellato alkalmazottak felett a szakmai iranyitast a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje
gyakorolja.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Satoraljatjhelyi Varosellaté Szervezet
szakmai dontéshozo szerepét.



A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet
kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben ¢és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel
kiséréséért és betartasaért, tovabba a belso kontrollrendszer kialakitasaért és mukodtetéséért.

A Satoraljatjhelyi Vérosellatd Szervezet a Satoraljatjhelyi Polgdrmesteri Hivatal szamviteli
politikaja keretében elkészitett és az aldbbiakban felsorolt szabalyzatok eldirdsait
alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja:

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,

- szamlarend,

- gazdalkodasi szabalyzat.

A Satoraljatjhelyi Varosellatdo Szervezet az Avr. 13.§ (2) bekezdése alapjan, valamint a
belsd kontrollrendszer miikodtetésével kapcsolatban az alabbi szabdlyzatokat késziti el sajat
hataskorben:
- beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak szabalyzata,
- anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacids szabdlyzat,
- gépjarmiivek  igénybevételének, haszndlatdnak és  koltségelszdmolasanak
Szabalyzata,
- vezetése- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
- kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,
- belso kontrollrendszer szabalyzat,
- szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
- integralt kockézatkezelés eljarasrend;je,
- ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabélyzata,
- kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata.

Az itt felsorolt szabalyzatok tekintetében, az egységes szabdlyozas ¢érdekében, a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsijtja a
mintaszabalyzatokat.

2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Satoraljagjhelyi Varosellatd Szervezet vezetdje felelds a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak jogszeriiségéért, a rendelkezésébe utalt elbéiranyzatok szabalyszeri,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért. A koltségvetési szerv vezetdje az
altala vezetett koltségvetési szerv eléiranyzatai felett — ha a targyévi koltségvetési rendelet
kivételt nem tesz — teljes jogkorrel rendelkezik.

A Satoraljagjhelyi Varosellatd Szervezet részére jovahagyott onkormanyzati tdmogatast
nettd finanszirozas keretében, eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv alapjan kell folyositani. A

pénzellatasnak biztositania kell a koltségvetési szerv folyamatos miikodoképességét.

3. Tervezés



A Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet ¢és a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az
Onkormanyzat gazdasdgi programjahoz, &gazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és alatimasztasara.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Satoraljagjhelyi Varosellatd Szervezettel kozosen figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok alakulésat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informacidkat
szolgaltat az intézményvezetonek;

- elokésziti az Onkormanyzat bizottsagi iléseire, illetve a képviselO-testiilet
tiléseire az intézmény koltségvetését érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informéciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcid, fkonyvi szdmla alabontés) nyilvantartasarol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢s tovabbi vezetésérol.

4. Eléiranyzat médositas

Az eldiranyzatok moddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetési szervek a feladataihoz kapcsolodd kiemelt eldiranyzataik és a kiemelt
eldiranyzatokon beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthatnak végre. Az atcsoportositast
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 személy rendelheti el a kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

A Sétoraljagjhelyi Varosellatd Szervezet vezetdje az eldirdnyzat modositasat a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal Kkoltségvetési és
gazdalkodasi osztalya a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet vezetdjét.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és gazdalkodasi
osztalya a felel0s.

5. Pénz- és értékkezelés

A pénzkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzatok szerint torténik. A Satoraljatjhelyi
Varosellatd Szervezet 6nalldo pénzforgalmi szamléval és hdzipénztarral rendelkezik. A
gazdalkodasaval 6sszefliggd pénzforgalom a Satoraljaujhelyi Varosellatdo Szervezet fizetési
szamlajan, valamint az intézménynek a telephelyén kezelt hazipénztaran keresztiil
bonyolddik.



Az intézmény pénzforgalmi szamlgjat érinté pénzforgalmat maga bonyolitja le, a
bankszamlat vezetd hitelintézettel kozvetlen kapcsolatban all6 banki terminadlon keresztiil.
Az intézmény vezetdjét és/vagy az altala meghatalmazott személyt — a banki aldirés
bejelentés szerint — a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsag illeti meg.

Az intézmény készpénzallomany Gsszegét - az intézmény nagysagat, az ellatando feladatokat
¢és a biztonsagos tarolasi feltételeket figyelembevéve - a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A gazdalkodashoz sziikséges szigori szamadasu nyomtatvanyok beszerzését ¢és
nyilvantartasat az intézmény végzi.

Az intézmény beszedi a sajat mikddési bevételeit (téritési dijak, bérleti dijak stb) és
gondoskodik azok bevételezésérdl a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

Az éves koltségvetési rendeletben, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és
létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa a Satoraljatijhelyi Varosellato
Szervezet vezet6jének feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozalkalmazotti-, illetve egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszdmolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz torténé tovabbitasa a Satoraljatijhely Varosellatd
Szervezet feladata.

A személyi kiaddsokra vonatkozé adatokat a kozpontositott illetmény-szamfejtési
rendszerben (KIRA) a Satoraljatjhelyi Varosellato Szervezet rogziti, és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefiiggd intézményi kotelezettségvallalasokhoz a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdjének,
vagy az altal kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szervek részére jovahagyott onkormanyzati tamogatas nettd finanszirozas
keretében, eldiranyzat-felhasznalési titemterv alapjan kertil folyositasra.

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden, az intézmény altal megkiildott, a bevételek és
kiadasok havi litemezése alapjan keriil megallapitasra a havi finanszirozasi titemterv. A havi
finanszirozas keretében, a bér és a jarulék koltség kifizetése teljes egészében onkormanyzati
tamogatasbol valosul meg. Az egyéb miikodési kiadasok havi 6sszege korrigalasra keriil a
tervezett sajat intézményi bevételekkel, igy keriil megéllapitasra a havi finanszirozas
Osszege. A dologi kiaddsok teljesitése, a pénziigyileg teljesitendd szamlék kijelolése az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

6.3. Beruhazasi, felajitasi kiadasok

A Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet beruhazasi, feljitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képvisel testiilet altal a



koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a
beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a képviseld-
testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek
hatalya a Satoraljajhelyi Varosellatdo Szervezetre is Kiterjed.

Kotelezettséget a Satoraljaujhelyi Varosellaté Szervezet nevében az intézmény vezetdje,
vagy az altalas irasban kijelolt személy, irasban jogosult vallalni. Kotelezettséget a
képvisel6-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallalhat.

A Kkotelezettségvallalas a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalasokrdl a Satoraljatjhelyi Varosellato
Szervezet — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

A Satoraljagjhelyi Vérosellatdo Szervezetnél a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési
szerv vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt, a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo
személyek jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités
tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal irasban kijelolt személy végez.

Utalvanyozasra a Satoraljagjhelyi Varosellatd Szervezet nevében a koltségvetési szerv
vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy, irasban jogosult. Az utalvanyozéas minden
esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési ¢s gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorldsara
felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, szamlazas
A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje
gondoskodik arrol, hogy az éltala vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten

szerepeljenek a Satoraljaujhelyi Varosellatoé Szervezet gazdasagi eseményei.

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat a
Satoraljatujhelyi Varosellaté Szervezet végzi.



Az altalanos mitkkodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszdmolasdhoz
sziikséges alapadatokat, mutatészamokat a Satoraljatjhelyi Varosellatdé Szervezet
szolgaltatja a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal felé.

A Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet allitja ki az intézmény nevére az atutalési-, és
készpénzes szamlakat. A szamla aldirdsara a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje altal kijelolt pénziigyi ligyintézo jogosult. Az
intézmény nevére kiallitott szamlak analitikus nyilvantartasat a Satoraljatjhelyi Varosellato
Szervezet vezeti.

A nagyértékll targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Satoraljaujhelyi Varosellato
Szervezet vezeti, elkésziti a nyilvantartashoz sziikséges alapbizonylatokat és folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

9. Beszamolas, adatszolgaltatas

A Satoraljagjhelyi Véarosellatd Szervezet vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése az
intézmény feladata.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridére ¢és adattartalommal a Sétoraljatjhelyi
Viarosellatd Szervezet késziti el a targyévi koltségvetés teljesitéséhez és az el6zd évi
zarszamadashoz kapcsolodo éves és iddszaki beszamolokat, koltségvetési jelentéseket.

A Satoraljagjhelyi Vérosellato Szervezet teljesiti az allamhéztartassal szembeni egyéb
adatszolgaltatasokat (NAV bevallasok, statisztikai jelentések).

A torzskonyvi nyilvantartas bejegyzéseit a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal tovabbitja
a Magyar Allamkincstar felé.

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, vagyonvédelem

A Satoraljagjhelyi Varosellatdé Szervezet vezetdje felelds az intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol. Az
intézményvezetd gondoskodik az ingatlanvagyon allagmegovasaval kapcsolatos javitasi-
karbantartasi feladatok ellatasarol, az intézmény rendeltetésszerti, zavartalan miikodéséhez
sziikséges javitasi és ciklikus karbantartasi munkék elvégezésérol.

Amennyiben a Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet kapacitds hidnyaban nem tudja
elvégezni a sziikséges karbantartasi feladatokat, az intézményvezetd jogosult kiilsé
kivitelezdvel torténd szerzddéskotésre. Idegen kivitelezével torténd szerzddéskotésre a
Satoraljatujhelyi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

A kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalad6 beruhazasok, felujitasok lebonyolitasa
soran, az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban el6irtak figyelembe vételével jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Satoraljaujhelyi Varosellato Szervezet
Séatoraljaujhely Varos Onkormanyzatanak 9/2004. (I111.22.) szamu rendelete Satoraljatjhely
Varos Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol rendeletében,



tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢€s a leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt modon az
Oonkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalloan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
valamint a leltarozasi utasitasok tartalmazzak.

11. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Satoraljatjhelyi Viarosellatd Szervezet vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels0 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacid és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsdé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Satoraljatjhelyi Varosellatd Szervezet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt tajékoztatja.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljaujhelyi Varosellaté Szervezet belsd
ellendrzését a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal Kinevezett belsé ellendér végzi.
Bels¢ ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a belsod
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



12. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2020. oktober 1. napjatol 1€p hatalyba €s az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokat az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok és utasitasok alapjan kotelesek szerz6d6 felek végrehajtani.

Satoraljatjhely, 2020......

kijel6lt koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
vezetoje koltségvetési szerv vezetoje

Zaradék: A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal, és a Satoraljatjhelyi Varosellato
Szervezet kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szold megallapodast a
képviseld-testiilet a .../2020. (1X.24.) szam1 hatarozataval jovahagyta.



4.

szamt melléklet Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

.../2020.(IX.24.) hatarozatdhoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont
koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5), (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A megéllapodas Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal kijeldlt
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 Magas-hegyi Turisztikai €és Sportkozpont koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Sdtoraljatijhely Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal kijelolt koltségvetési szerv
azonosito adatai:

név: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
cim: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
addészédm: 15350105-2-05
bankszamlaszam:11734138-15726504

PIR torzsszam: 350107

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

név: Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont
cim: 3980 Satoraljatjhely, Torzsas utca 25.
addészédm: 15791306-2-05

PIR torzsszam: 791308

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a
koltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szdmviteli rend betartasa, ezen feladatok ellatdsara Satoraljatijhely Véros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatait a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az allomanyéaba tartozo koztisztviseldkkel, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont
szakmai dontéshozo szerepét.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont
kozosen felelosok a munkamegosztas megszervezéséért ¢és végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben ¢és annak modositdsaiban meghatdrozott eldiranyzatok figyelemmel
kiséréséért és betartasaért, tovabba a belso kontrollrendszer kialakitasaért és miukodtetéséért.



A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
szamviteli politikdja keretében elkészitett és az aldbbiakban felsorolt szabalyzatok eldirasait
alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezo érvénnyel betartja:

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

- szamlarend,

- gazdalkodasi szabalyzat.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont az Avr. 13.§ (2) bekezdése alapjan, valamint a
bels6 kontrollrendszer miikodtetésével kapcsolatban az alabbi szabalyzatokat késziti el sajat
hataskorben:
- beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak szabalyzata,
- anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacids szabdlyzat,
- gépjarmivek  igénybevételének, hasznalatinak és  koltségelszamolasanak
szabalyzata,
- vezetése- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
- kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
- belsd kontrollrendszer szabalyzat,
- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
- ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata,
- kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata.

Az itt felsorolt szabalyzatok tekintetében, az egységes szabalyozds érdekében, a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsajtja a
mintaszabalyzatokat.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont vezetdje felelés a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak jogszeriiségéért, a rendelkezésébe utalt eldiranyzatok szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért. A koltségvetési szerv vezetdje az
altala vezetett koltségvetési szerv eldiranyzatai felett — ha a targyévi koltségvetési rendelet
kivételt nem tesz — teljes jogkorrel rendelkezik.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont részére jovahagyott dnkormanyzati tamogatast
nettd finanszirozas keretében, eldiranyzat-felhasznalési iitemterv alapjan kell folyositani. A
pénzellatasnak biztositania kell a koltségvetési szerv folyamatos miikodoképességét.

3. Tervezés

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont és a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az
Onkorményzat gazdasdgi programjdhoz, dagazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozdséra és alatimasztasara.



A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakéaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkézponttal kézosen figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat
szolgaltat az intézményvezetonek;

- elOkésziti az Onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet
iléseire az intézmény koltségvetését ¢érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcio, f0konyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol,
errdl a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢és tovabbi vezetésérol.

4. Eléiranyzat médositas

Az eldiranyzatok moddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetési szervek a feladataihoz kapcsolddd kiemelt eldiranyzataik és a kiemelt
eldiranyzatokon beliili rovatok kozott dtcsoportositast hajthatnak végre. Az atcsoportositast
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 személy rendelheti el a kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont vezetdje az eldiranyzat modositdsat a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal Kkoltségvetési és
gazdalkodasi osztalya a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont vezetdjét.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és gazdalkodasi
osztalya a felelGs.

5. Pénz- és értékkezelés

A pénzkezelés a vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok szerint torténik. A Magas-hegyi
Turisztikai és Sportkdzpont 6néallé pénzforgalmi szdmlaval és hdzipénztarral rendelkezik. A
gazdalkodasaval Osszefliggd pénzforgalom a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont
fizetési szamlajan, valamint az intézménynek a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal
elkiilonitetten kezelt hazipénztaran keresztiil bonyolddik.



Az intézmény pénzforgalmi szamlajat érintd pénzforgalmat a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal bonyolitja le, a bankszdmlat vezetd hitelintézettel kdzvetlen kapcsolatban all6 banki
terminalon keresztiil. Az intézmény vezetdjét és/vagy az altala meghatalmazott személyt —
a banki aléiras bejelentés szerint — a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsag illeti meg.

Az intézmény készpénzes kifizetéseire a Satoraljatjhely Polgarmesteri Hivatal az intézmény
kérésére utdlagos elszamolasra készpénzeldleget biztosit. Az eldleggel 30 napon beliil el kell
szamolni, ez alol kivételt képez az év utols6 honapja. Decemberben az utolso pénztari napon
minden vasarlasi eléleggel el kell szamolni.

Az intézmény készpénzallomany Gsszegét - az intézmény nagysagat, az ellatando feladatokat
¢s a biztonsagos tarolasi feltételeket figyelembevéve - a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A gazdalkodashoz sziikséges szigoru szamadasi nyomtatvanyok beszerzését ¢és
nyilvantartasat az intézmény végzi.

Az intézmény beszedi a sajat miikodési bevételeit (beiratkozas dijak, bérleti dijak stb) és
gondoskodik azok befizetésérdl a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

Az éves koltségvetési rendeletben, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és
létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Magas-hegyi Turisztikai és
Sportkdzpont vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozalkalmazotti-, illetve egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatésagahoz torténd tovabbitasa a Satoraljatijhely Polgarmesteri
Hivatal feladata.

A szamfejtéshez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont adatot szolgaltat a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal részére. A személyi kiadasokra vonatkozé adatokat a
kozpontositott illetmény-szdmfejtési rendszerben (KIRA) a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal rogziti, és tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefliggd intézményi kotelezettségvallalasokhoz a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdjének,
vagy az altal kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges.

6.2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szervek részére jovahagyott onkormanyzati tdmogatas nettd finanszirozas
keretében, eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv alapjan keriil folyositasra.

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden, az intézmény altal megkiildott, a bevételek és
kiadasok havi iitemezése alapjan keriil megallapitasra a havi finanszirozasi titemterv. A havi
finanszirozas keretében, a bér és a jarulék koltség kifizetése teljes egészében dnkormanyzati
tdmogatasbol valosul meg. Az egyéb miikodési kiadasok havi dsszege korrigalasra kertil a
tervezett sajat intézményi bevételekkel, igy keriil megéallapitasra a havi finanszirozas



Osszege. A dologi kiadasok teljesitése, a pénziigyileg teljesitendd szamlék kijelolése az
intézményvezetd hataskorébe tartozik, az atutaldsok teljesitését a Satoraljatjhelyi
Polgarmesteri Hivatal végzi.

6.3. Beruhazasi, felajitasi kiadasok

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a
beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a képviseld-
testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek
hatalya a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkézpontra is Kiterjed.

Kotelezettséget a Magas-hegyi Turisztikai €s Sportkdzpont nevében az intézmény vezetdje,
vagy az altalds irdsban kijelolt személy, irasban jogosult vallalni. Kotelezettséget a
képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallalhat.

A Kkotelezettségvallalas a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalasokrol a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességeét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpontnal a teljesités igazolas elvégzésére a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba
tartoz6 személy jogosultak. A kijeldlt személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a
teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell
igazolni.

Ervényesitést a Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal irdsban kijelolt személy végez.

Utalvanyozéasra a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont nevében a koltségvetési szerv
vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy, irasban jogosult. Az utalvanyozas minden
esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt Gsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytiek.



8. Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, szamlazas

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje
gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten
szerepeljenek a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkézpont gazdasagi eseményei.

A fOkonyvi konyvelést, az elGirdnyzatok ¢és azok modositdsanak nyilvantartasat a
Satoraljatjhelyi Polgdrmesteri Hivatal végzi.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje a
Magas-hegyi Turisztikai és Sportkézpont vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb
haromhavonta tdjékoztatja az intézményt ¢érinté bevételi és kiadasi eldirdnyzatok
felhasznalasarol.

Az altalanos miikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolodd tamogatisok elszdmolasahoz
sziikséges alapadatokat, mutatészamokat a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont
szolgaltatja a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal felé.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény altal irdsban benyujtott szamlakérd
alapjan kiallitja az intézmény nevére az atutalasi-, és készpénzes szamldkat. A szamla
alairdsara a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési ¢és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal kijelolt pénziigyi ligyintézo jogosult. A Satoraljatijhelyi Polgarmesteri
Hivatal altal, az intézmény nevére kidllitott szamlak analitikus nyilvantartasat a koltségvetési
¢és gazdalkodasi osztaly vezeti.

A nagyértéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri
Hivatal vezeti, elkésziti a nyilvantartashoz sziikséges alapbizonylatokat és folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

9. Beszamolas, adatszolgaltatas

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi €s beszdmolasi kotelezettség teljesitése a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridére ¢és adattartalommal a Satoraljajhelyi
Polgarmesteri Hivatal késziti el a targyévi koltségvetés teljesitéséhez ¢és az eldzd évi
zarszamadashoz kapcsolodo éves és iddszaki beszamolokat, koltségvetési jelentéseket.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal teljesiti az allamhaztartassal szembeni egyéb
adatszolgaltatasokat (NAV bevallasok, torzskonyvi nyilvantartis bejegyzései, statisztikai
jelentések).

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, vagyonvédelem

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont vezetdje felelds az intézmény miikodtetéséért és
a feladatellatas biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol. Az
intézményvezetd gondoskodik az ingatlanvagyon allagmegovasaval kapcsolatos javitasi-
karbantartasi feladatok ellatasarol, az intézmény rendeltetésszerti, zavartalan miikodéséhez
sziikséges javitasi €s ciklikus karbantartasi munkak elvégeztetésérol.



A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont egyes karbantartasi feladatok elvégzésére
vonatkoz6 igényét jelzi a Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet részére. Amennyiben a
Satoraljatujhelyi Varosellatdé Szervezet kapacitas hianyaban nem tudja elvégezni az igényelt
karbantartdsi feladatokat, az intézményvezetd jogosult kiilsé kivitelezOvel torténd
szerzOdéskotésre. Idegen kivitelezOvel torténd szerzodéskotésre a Satoraljatjhelyi
Polgéarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

A kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok, felujitasok lebonyolitasa
soran, az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban elGirtak figyelembe vételével jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felyjitdsok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal miiszaki és vagyongazdalkodési osztalyanak a
feladata.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Magas-hegyi Turisztikai és
Sportkdzpont ~ Satoraljatijhely Varos Onkormanyzatinak 9/2004. (I11.22.) szamu
rendelete Satoraljaujhely Véaros Onkorményzatinak vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo
szabalyzatdban és a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eléirt médon az dnkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont onalldan
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
valamint a leltarozasi utasitasok tartalmazzak.

11. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Magas-hegyi Turisztikai €s Sportkozpont vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels0 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacid és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Magas-hegyi Turisztikai és Sportkozpont a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt tdjékoztatja.

A Satoraljajhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont belsd
ellendrzését a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal Kinevezett belsé ellenér végzi.
Belsoé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a belsod
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



12. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2020. oktober 1. napjatol 1€p hatalyba €s az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokat az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok €s utasitasok alapjan kotelesek szerzodo felek végrehajtani.

A 2013. majus 3-an megkdtott megallapodas 20... ... ......-td] hatalyat veszti.

Satoraljatjhely, 2020......

kijelolt koltsegvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
vezetoje kéltségvetési szerv vezetoje

Zaradék: A Satoraljagjhelyi Polgadrmesteri Hivatal, és a Magas-hegyi Turisztikai és
Sportkdzpont kdzotti munkamegosztas €s feleldosségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast
a képviselo-testiilet a .../2020. (1X.24.) szamu hatarozataval jovahagyta.



5.

szamt melléklet Satoraljatijhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

.../2020.(IX.24.) hatarozatdhoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar
koltségvetési szerv és a kijelolt Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5), (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A megéllapodas Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal kijeldlt
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Satoraljatjhelyi Varos Konyvtar koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Sdtoraljatijhely Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal kijelolt koltségvetési szerv
azonosito adatai:

név: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
cim: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
addészédm: 15350105-2-05
bankszamlaszam:11734138-15726504

PIR torzsszam: 350107

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

név: Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar

cim: 3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gyorgy utca 8.
addészédm: 16678370-1-05

PIR torzsszdm: 637367

A Satoraljanjhelyi Vérosi Konyvtar részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a
koltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasdnak végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a
pénziigyi, szdmviteli rend betartasa, ezen feladatok ellatdsara Satoraljatijhely Véros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar az eléz6 bekezdésben felsorolt feladatait a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal az allomanyéaba tartozo koztisztviseldkkel, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar szakmai
dontéshozo szerepét.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar kdzosen
felelosok a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben
¢s annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért ¢&s
betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mikdodtetéséért.



A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal szamviteli
politikéja keretében elkészitett és az aldbbiakban felsorolt szabalyzatok eldirasait
alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezo érvénnyel betartja:

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

- szamlarend,

- gazdalkodasi szabalyzat.

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar az Avr. 13.§ (2) bekezdése alapjan, valamint a belsd
kontrollrendszer miikddtetésével kapcsolatban az alabbi szabalyzatokat késziti el sajat
hataskorben:
- beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak szabalyzata,
- anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacids szabdlyzat,
- gépjarmiivek  igénybevételének, hasznalatanak és  koltségelszamolasanak
szabalyzata,
- vezetése- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
- kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
- belsd kontrollrendszer szabalyzat,
- szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
- integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
- ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata,
- kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata.

Az itt felsorolt szabalyzatok tekintetében, az egységes szabalyozas érdekében, a
Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény rendelkezésére bocsjtja a
mintaszabalyzatokat.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar vezetdje felels a koltségvetési szerv gazdalkodasanak
jogszerliségéért, a rendelkezésébe utalt eldiranyzatok szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért. A koltségvetési szerv vezetdje az
altala vezetett koltségvetési szerv eldiranyzatai felett — ha a targyévi koltségvetési rendelet
kivételt nem tesz — teljes jogkorrel rendelkezik.

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar részére jovahagyott onkormanyzati tiamogatast nettd
finanszirozas keretében, eldirdnyzat-felhasznéalasi litemterv alapjan kell folyositani. A
pénzellatasnak biztositania kell a koltségvetési szerv folyamatos miikodoképességét.

3. Tervezés

A Sétoraljaujhelyi Varosi Konyvtar és a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal az
onkorményzat gazdasdgi programjadhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozdséra és alatimasztasara.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakéaban:



- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Satoraljagjhelyi Varosi Konyvtarral kozosen figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok alakulésat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informacidkat
szolgaltat az intézményvezetonek;

- elokésziti az Onkormanyzat bizottsagi {iléseire, illetve a képviselO-testiilet
tiléseire az intézmény koltségvetését érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcio, fokonyvi szamla aldbontés) nyilvantartasarol,
errdl a Satoraljatjhelyi Varos Konyvtar vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢s tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az eldiranyzatok moddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetési szervek a feladataihoz kapcsolddd kiemelt eldirdnyzataik és a kiemelt
eldiranyzatokon beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthatnak végre. Az atcsoportositast
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 személy rendelheti el a kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

A Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar vezetdje az eldiranyzat modositasat a Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatalnadl kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal Kkoltségvetési és
gazdalkodasi osztalya a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja a Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar vezetdjét.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és gazdalkodasi
osztalya a felelGs.

5. Pénz- és értékkezelés

A pénzkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzatok szerint torténik. A Satoraljatjhelyi
Varosi Konyvtar 0nalld pénzforgalmi szamlaval és hazipénztarral rendelkezik. A
gazdalkodasaval Osszefiiggd pénzforgalom a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar fizetési
szamlajan, valamint az intézménynek a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal
elkiilonitetten kezelt hazipénztaran keresztiil bonyolddik.

Az intézmény pénzforgalmi szamlajat érintd pénzforgalmat a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal bonyolitja le, a bankszamlat vezetd hitelintézettel kdzvetlen kapcsolatban 4ll6 banki
terminalon keresztiil. Az intézmény vezetdjét ¢s/vagy az altala meghatalmazott személyt —
a banki aldiras bejelentés szerint — a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsag illeti meg.



Az intézmény készpénzes kifizetéseire a Satoraljaujhely Polgarmesteri Hivatal az intézmény
kérésére utolagos elszamolasra készpénzeldleget biztosit. Az eldleggel 30 napon beliil el kell
szamolni, ez aldl kivételt képez az év utolsd honapja. Decemberben az utolsé pénztari napon
minden vasarlasi eléleggel el kell szamolni.

Az intézmény készpénzallomany Gsszegét - az intézmény nagysagat, az ellatando feladatokat
¢és a biztonsagos tarolasi feltételeket figyelembevéve - a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A gazdalkodashoz sziikséges szigori szamadasu nyomtatvanyok beszerzését é&s
nyilvantartasat az intézmény végzi.

Az intézmény beszedi a sajat miikodési bevételeit (beiratkozas dijak, bérleti dijak stb) és
gondoskodik azok befizetésérdl a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

Az éves koltségvetési rendeletben, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton és
létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Satoraljatjhelyi Varosi
Konyvtar vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik.

A kozalkalmazotti-, illetve egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszdmolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz trténé tovabbitasa a Satoraljaujhely Polgarmesteri
Hivatal feladata.

A szamfejtéshez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tdvolmaradésrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar adatot szolgaltat a Satoraljatjhelyi
Polgarmesteri Hivatal részére. A személyi kiaddsokra vonatkoz6 adatokat a kozpontositott
illetmény-szamfejtési rendszerben (KIRA) a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal rogziti,
és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefiiggd intézményi kotelezettségvallalasokhoz a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetéjének,
vagy az altal kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges.

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szervek részére jovahagyott onkormanyzati tamogatas nettd finanszirozas
keretében, eldiranyzat-felhasznalasi titemterv alapjan kertil folyositasra.

Az éves koltségvetés elfogadasat kovetden, az intézmény altal megkiildott, a bevételek és
kiadasok havi litemezése alapjan keriil megallapitasra a havi finanszirozasi titemterv. A havi
finanszirozas keretében, a bér és a jarulék koltség kifizetése teljes egészében onkormanyzati
tamogatasbol valosul meg. Az egyéb mikodési kiadasok havi 6sszege korrigélasra keriil a
tervezett sajat intézményi bevételekkel, igy keriil megéllapitasra a havi finanszirozas
Osszege. A dologi kiaddsok teljesitése, a pénziigyileg teljesitendd szamlék kijelolése az
intézményvezetd hatdskorébe tartozik, az atutaldsok teljesitését a Satoraljatjhelyi
Polgarmesteri Hivatal végzi.



6.3. Beruhazasi, felajitasi kiadasok

A Séatoraljagjhelyi Varosi Konyvtar beruhdzési, felujitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a
beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a képviselo-
testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd altalanos szabalyokat a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek
hatalya a Satoraljajhelyi Varosi Konyvtarra is Kiterjed.

Kotelezettséget a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar nevében az intézmény vezetdje, vagy az
altalas irasban kijeldlt személy, irdsban jogosult vallalni. Kotelezettséget a képviseld-testiilet
altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallalhat.

A Kkotelezettségvallalas a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és
gazdalkodasi osztalyvezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallalasokrol a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességeét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Séatoraljatjhelyi Varosi Konyvtarnal a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv
vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt a koltségvetési szerv dllomanyéba tartozod személy
jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére
torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal irasban kijelolt személy végez.

Utalvanyozasra a Satoraljajhelyi Varosi Konyvtar nevében a koltségvetési szerv vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt személy, irdsban jogosult. Az utalvdnyozas minden esetben
irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési ¢s gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas, szamlazas
A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi osztalyvezetdje

gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten
szerepeljenek a Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar gazdasagi eseményei.



A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok ¢és azok modositdsanak nyilvantartasat a
Satoraljatujhelyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési €s gazdalkodési osztalyvezetdje a
Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar vezet6jét kérésére barmikor, de legalabb haromhavonta
tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol.

Az altalanos miikkodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszdmolasdhoz
sziikséges alapadatokat, mutatészamokat a Satoraljaijhelyi Varosi Konyvtar szolgaltatja a
Satoraljatujhelyi Polgarmesteri Hivatal felé.

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény altal irdsban benyujtott szamlakérd
alapjan kiallitja az intézmény nevére az atutalasi-, és készpénzes szamldkat. A szamla
alairdsara a Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési ¢€s gazdalkodasi
osztalyvezetdje altal kijelolt pénziigyi ligyintézo jogosult. A Satoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal altal, az intézmény nevére kidllitott szamlak analitikus nyilvantartasat a koltségvetési
¢s gazdalkodasi osztaly vezeti.

A nagyértéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri
Hivatal vezeti, elkésziti a nyilvantartashoz sziikséges alapbizonylatokat ¢s folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

9. Beszamolas, adatszolgaltatas

A Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar vagyoni ¢és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A jogszabalyokban meghatarozott hataridore és adattartalommal a Satoraljaujhelyi
Polgarmesteri Hivatal késziti el a targyévi koltségvetés teljesitésé¢hez és az el6zd évi
zarszdamadashoz kapcsolodo éves €s idoszaki beszamolokat, koltségvetési jelentéseket.

A Satoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal teljesiti az allamhéztartdssal szembeni egyéb
adatszolgaltatasokat (NAV bevallasok, torzskdnyvi nyilvantartas bejegyzései, Statisztikai
jelentések).

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, vagyonvédelem

A Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar vezetdje felelés az intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol. Az
intézményvezeté gondoskodik az ingatlanvagyon allagmegovasaval kapcsolatos javitasi-
karbantartasi feladatok ellatasardl, az intézmény rendeltetésszerti, zavartalan miikodéséhez
szlikséges javitasi €s ciklikus karbantartasi munkdk elvégeztetésérol.

A Satoraljatijhelyi Varosi Konyvtar egyes Karbantartasi feladatok elvégzésére vonatkozo
igényét jelzi a Satoraljatjhelyi Vdrosellatd Szervezet részére. Amennyiben a
Satoraljatjhelyi Varosellatdé Szervezet kapacitas hianydban nem tudja elvégezni az igényelt
karbantartasi feladatokat, az intézményvezetd jogosult kiilsd kivitelezével torténd



szerzOdéskotésre. Idegen kivitelezOvel torténd szerzodéskotésre a Satoraljatjhelyi
Polgéarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

A kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok, felujitdsok lebonyolitasa
soran, az intézmény kozbeszerzési szabalyzataban elGirtak figyelembe vételével jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felyjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a
Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal miszaki és vagyongazdalkodasi osztalyanak a
feladata.

A Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Satoraljagjhelyi Varosi Konyvtar
Satoraljaujhely Varos Onkormanyzatanak 9/2004. (I111.22.) szamu rendelete Satoraljatjhely
Varos Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt modon az
onkormanyzat tulajdonaban 1évd vagyont 6nalldan haszndlhatjak és hasznosithatjak.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idGpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
valamint a leltarozasi utasitasok tartalmazzak.

11. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mukodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Satoraljaijhelyi Varosi Konyvtar a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal 0sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatalt tdjékoztatja.

A Sétoraljagjhelyi Polgarmesteri Hivatal és a Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar belso
ellenérzését a Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatalnal Kinevezett belsé ellendr végzi.
Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsdnak rendjét a belsd
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



12. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2020. oktober 1. napjatdl 1€p hatalyba €s az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokat az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok €s utasitasok alapjan kotelesek szerzodo felek végrehajtani.

A 2013. majus 3-an megkdotott megallapodas 20... ... ......-td] hatalyat veszti.

Satoraljatjhely, 2020......

kijelolt koltsegvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
vezetoje kéltségvetési szerv vezetoje

Zaradék: A Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal, és a Satoraljatijhelyi Véarosi Konyvtar
kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szo6l6 megallapodast a képviseld-
testiilet a .../2020. (1X.24.) szamu hatarozataval jovahagyta.



