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Kisvarda, Szent Laszlé6 u.7-11.
Tavbeszélo szama: 45 / 500-756

Szdma: 1/ 518- 1/2015.

Elokészitd: Barabis Janosné dr. Onkormanyzati S ot b1 TFew Lo
Intézményi ranyité Osztily vezetdje, |

Jedlané Varga Eszter Kincstari-, Jogi- és Addosztily osztalyvezetSje (75)/

ELOTERJESZTES

- az Onkormdnyzati Képviselé- testiilethez -

Munkamegosztdsi megdllapodds megkotésére
Tisztelt Képviselo-testiilet !

Az allamhaztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 10 §. (4.a.) bekezdés alapjan a
Képviselo-testiilet 20/2015.(11.26.) OKT. hatdrozataval dontdtt a Kisvardai Varszinhaz és
Miivészetek Héaza, a Vérosi Egészségiigyi Alapellatas és a Varday Istvan Varosi Konyvtar
gazdasagi szervezetének megsziintetésérol. A gazdalkodasi feladatokat 2015. 4prilis 01-t6l a
Kisvardai K6z6s Onkorményzati Hivatal 14tja el. Ugyan ezen hatdrozat értelmében a jegyzé
munkamegosztasi megéllapodast készit a Hivatal és az Intézmények vonatkozéasaban, melyc;t

jovahagyésra a Képviselo-testiilet elé terjeszt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a hatdrozat-tervezet mellékletét képezd

munkamegosztasi megdllapoddst jovihagyni sziveskedjen.

Kisvdrda, 2015. mdrcius 26.

a jegyzoi feladatokat elldto:

Ldudub Pro AstL)
Lénart Andrdsné
aljegyzé




Hatdrozat - tervezet
KISVARDA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
................. /2015 covrrenrns)

hatdrozata

Munkamegosztdsi megdllapodds megkotésérol

A Képviselo-testiilet

1./ A 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 9.§ (5a) pontjaban biztositott jogkorében eljarva a
hatarozat mellékletét képez6é munkamegosztasi megéllapodast jovahagyja.

2./ Felhatalmazza a jegyz0t a megallapodés alairasara.

Hatdrido: 2015.03.31. Felel6s: jegyz6

Hatdrozatrol értesiilnek:

1. Erintett intézmények

2. Kisvarda Varos jegyzdje

3. Kincstari, Jogi és Adoosztaly Helyben

4. Onkorményzati és Intézményiranyité Osztaly Helyben




] ../2015. OKT’hatérozat melléklete
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészr6l a Kisvardai Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye:
Kisvarda Szent Léaszl6 u.7-11., térzsknyvi szdma: 402569, ad6szdma: 15402563-2-
15, KSH azonosito: 15402563-8411-325-15, fizetési szamla szdma: 10402805-
50526590-56771008, képviseli a jegyzbi feladatot ellaté Lénart Andrasné aljegyzd),
mint Kisvarda Varos Onkorméanyzata 4ltal kijelslt gazdalkodasi feladatokat ellato
koltségvetési szerv, a tovabbiakban Hivatal, masrészrol

Kisvardai Varszinhaz és Miivészetek Héaza (székhelye : Kisvarda Florian tér 20.,
torzskonyvi szama: 443557, adoszama: 15443553-2-15, KSH azonosité: 15443553-
9001-322-15, fizetési szamla szama: 10402142-21423688-00000000 képviseli Nyako
Béla igazgat?),

Varday Istvan Varosi Kényvtar (székhelye : Kisvarda Fléridn tér 19., torzskonyvi
szama: 442110, addszdma: 15442112-2-15, KSH azonositd: 15442112-9101-322-15,
fizetési szamla szédma: 10402142-21423640-00000000, képviseli Szivdk Gabor
igazgatd ),

Varosi Egészségligyi Alapellatas (székhelye : Kisvarda Szent Gyorgy tér 2.,
torzskonyvi szama: 444796, adoszama: 15444798-1-15, KSH azonosité: 15444798-
8621-322-15, fizetési szdmla szdma: 10402142-21423626-00000000, képviseli Lukécs
Katalin igazgato),

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, tovabbiakban
Intézmény kozott az alulirott helyen és id6ben.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Képviselb-testiilet dontése szerint a 2011. évi CXCV. toérvény 10.§. (4a)

’ bekezdésében foglaltak alapjan a Kisvardai Varszinhdz és Miivészetek Héza, a
Véarday Istvan Varosi Konyvtar, a Varosi Egészségligyi Alapellatas
koltségvetési  szervek vonatkozasdban - az intézmények gazdasagi
szervezeteinek megsziintetésével egyidejiileg - a gazdalkodasi feladatokat 2015.
04. 01-t8l a Kisvardai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

1.2. A munkamegosztdsi megéllapodds célja, hogy a munkamegosztds ¢€s
felel6sségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos, és
ésszeri intézményi gazdalkodas feltételeit megteremtse.

1.3. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az intézmények szakmai
dontéshoz6 szerepét. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek 0nalld jogi személyek, O6ndlld torzsszammal, addészdmmal,
bankszamlaval rendelkeznek. Az Intézmény gazdalkodasaért, miikodtetéséert,
tizemeltetéséért az intézményvezetd felelos.




1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az intézménynek rendelkeznie kell azokkal a szabélyzatokkal, amelyeket
szamukra a jogszabalyok, helyi rendeletek &s testiileti dontések kotelezden
eléirnak. Az intézmény a megdllapodas végrehajtisa sordn koteles figyelembe
venni a kozponti jogszabélyokban, a helyi rendeletekben a Képviselo-testiilet
dontéseiben és az intézmény alapitd okiratdban a kotelezben alkalmazando
szabalyzataiban foglaltakat.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsek a kozottikk 1évé munkamegosztas
megszervezéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért, az éves koltségvetésben ¢s
annak médositdsaiban meghatdrozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért €s
betartasaért, tovabba a gazdalkodas munkafolyamatba épitett ellendrzeséert.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szdmviteli (f6konyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézményeket érint6 gazdasagi
események, amelynek 6nallo adatbéazis 1étrehozasaval tesz eleget.

Az intézmény alkalmazza és kotelezd érvénnyel betartja a Hivatal
gazdalkodassal osszefliggd kotelezd szabalyzatainak eldirdsait. A Hivatal dltal
elkészitett szabdlyzatok, melyek hatilya az Intézményekre kiterjed, a
kovetkezok:

Szdamlarend

Szdmviteli politika

Eszkozok és forrdsok értékelésének szabdlyzata

Pénzkezelési szabdlyzat

Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabalyzat
~ Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabadlyzata

Kotelezettségvdllalds, pénziigyi  ellenjegyzés, teljesités igazolisa,

utalvdnyozds, érvényesités rendjének szabdlyzata
Az intézmény felelds az 4ltala nyilvantartott adatok valodisagaért,
pontossagaért, az adatszolgdltatis hatdriddben torténd, az egylittmiikddési
megallapodasban rogzitett teljesitéséért.

Az Intézmény és a Hivatal kiilon — kiilon felelds az iratok, dokumentumok, a
kozokiratokrol, a koz levéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61o
1995. évi LXVI. Toérvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005 (XI1.29.) Kormdnyrendelet,
valamint a sajat igykezelési szabalyzatuknak megfeleld kezelésérdl, tarolasarol,
atadasarol és selejtezésérdl gondoskodni.

Az intézmény és a Hivatal kozotti iratok, dokumentumok, adatok atadasa
ellendrizheté médon a munkamegosztasi megallapodas szerint frdsban €s / vagy
elektronikus modon torténhet. Az dtadott dokumentumokat érkeztetni vagy
iktatni kell.

1.10. Az intézmény és a Hivatal kozotti megéliapodés az alabbi f6 tevékenységi

teriiletekre, munkafolyamatokra terjed ki:




e intézményi gazdalkodas
e azintézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok
e az ellendrzési rendszer mikodése

Kotelezettségvallalas

Az Intézmény vezetSje kotelezettség vallalasra a koltségvetéscben szerepld
eliranyzatok mértékéig, pénziigyi ellenjegyzés utén, irasban jogosult abban az
esetben, ha a bevételi eliranyzatainak teljesitése ezt lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje, tavollétében az 4ltala irasban felhatalmazott személy
kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Pénziigyi ellenjegyzés

Az Intézmény minden pénziigyi kihatdssal jaro kotelezettség vallalasat csak
abban az esetben teheti meg, ha a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
megtortént. Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal Kincstari, Jogi ¢és
Adoéosztalyanak vezetbje és az Aaltala irdsban felhatalmazott, a Hivatal
alloményéban tartozo6 koztisztvisel6 irdsban jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden az Aht. 37. §.
(1) bekezdése alapjan meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

e A szabad elbiranyzat rendelkezésre all.
e A tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott.
o A kotelezettség vallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumat a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére tbrténé utalds
megjeldlésével az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni. Ha a
kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.§. (1) bekezdésében elbirtaknak,
pénziigyi ellenjegyz6nek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot (
a szerv vezet6jét ). Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatas
ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd
koteles annak eleget tenni és e tényrél az irdnyt6 szerv vezet6jét haladéktalanul
irasban értesiteni. A vezetd a tajékoztatds kézhezvételét6l szamitott 8
munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az
esetleges feleldsségre vonast.

Ervényesités

Ervényesitési feladatok ellatisara a Hivatal Kincstari, Jogi és Adéosztalyanak
vezetbje  altal irasban felhatalmazott személy jogosult, aki a Hivatal




alloméanyaba tartozé koztisztviseld lehet. Az érvényesités az okmanyok
utalvanyozasa elbtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

. Az érvényesitésre utalé megjelolést.
. Az érvényesités datumat.
. Az érvényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesitd az Avr. 58. §. (1) bekezdésében megjelolt
jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetben az
utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a pénziigyi ellenjegyzésnél
eloirt szabalyokat kell alkalmazni.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, tavollétében az 4ltala irasban
felhatalmazott helyettese jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irdsban,
utalvany rendeleten torténik.

Teljesités igazolas

Teljesités igazolasira az Intézmény vezetdje, tavollétében az éltala irasban
felhatalmazott személy jogosult. A teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton
torténik, a teljesités igazolasara a kovetkezd felirattal rendelkezd bélyegz6t kell
hasznélni:

,, A rendelkezésre all6 okmanyok alapjan a munka elvégzését mennyiségileg €s
minbségileg, valamint a kiadds jogossagat igazolom. A szdmla kifizetését
jovéhagyom.

Kelt: 20 ..ooooienoill L AlATEAS: oo

»

Jogi ellenjegyzés

A jogi ellenjegyzés soran az elbirdnyzatok felhasznédlasanak jogi kontrolja
érvényesiil. Kifizetésre akkor Keriilhet sor, ha a kifizetés jogi alapja biztositott.
A jogi ellenjegyzést a jegyzd, vagy az dltala irdsban felhatalmazott Hivatal
dllomdnydba tartozo személy gyakorolja.

Koltségvetés tervezése

A koltségvetési tervezésre és beszdmoldsra vonatkozo jogszabdlyi hdttér:
Kozponti jogszabadlyok:

Az Allamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. tirvény

Az Allamhdztartds végrehajtdsdrol szol6 368/2011.(XI1.31.) Kormdnyrendelet




10.

Az Allamhdztartds szdmvitelérdl sz0l6 4/2013.(1.11.) Kormdnyrendelet
Helyi jogszabadlyok:

Koltségvetési rendelet

Koltségvetést modosito rendelet

Vagyongazdilkodds szabdlyairdl szolo rendelet

Az Intézmény vezetdje a Hivatal illetékes koztisztvisel6jével egylittmiikodve
osszedllitja az éves koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi
adatokat. Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetést és annak szoveges
indokolasat. Az egyeztetések a fenntartd altal meghatirozott hatéridoket
figyelembe véve kozosen elhatdrozott idGpontban torténik. Az egyeztetés
koordinélasa a Hivatal feladata.

A Hivatal tartalmilag és szamszakilag ellendrzi az Intézmény altal benyujtott
elemi koltségvetést és beépiti az onkormdnyzat kdltségvetéscbe. A koltségvetés
Képvisel-testiilet altali elfogadasat kovetéen a Magyar Allamkincstar altal
biztositott rendszerben a Hivatal feldolgozza az Intézmény szdmszaki
koltségvetését és elkésziti az Elemi koltségvetés nyomtatvanyokat a MAK felé.
A szamszaki koltségvetést az intézményvezetd, mint vezetd, a Kincstari, Jogi és
Adobosztaly vezetdje, mint gazdasigi vezetd irja ala.

Eléiranyzat moédositas

Az Intézmény vezetdje a jegyzOnél irasban kezdeményezheti a kiemelt
eléiranyzatok évkozi modositasat az intézmény tobblet bevételei, palyazaton
elnyert tamogatésai miatt, illetve kezdeményezhet kiemelt eldiranyzatok kozotti
atcsoportositdst abban az esetben, ha a megmaradé eldirdnyzat a varhato
kotelezettségvallalasokra fedezetet nyuajt. Tobblet kiadasi eldirdnyzat csak a
kiadas forrasanak megjel6lésével kérhetd.

A Hivatal feliilvizsgdlja az Intézmény moédositisi kérelmét és egyezteti az
intézmény vezet6jével. Amennyiben az elbirdnyzat modositdsi kérelem
megalapozott, azt beterjeszti a Képvisel6-testiilet elé.

A Hivatal el6irdnyzat mddositast kezdeményezhet az Intézmény
vonatkozéasaban a kdzponti koltségvetésbdl szarmazé tamogatasok tekintetében.

Koltségvetési eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag, eldiranyzatok
felhasznalasa

10.1. Az Intézmény sajdt jogkorébe tartozo eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel maga

rendelkezik.
Az Intézmények sajat koltségvetéssel rendelkeznek, a vonatkozo jogszabdlyok
betartisa mellett az intézmény az eldirdnyzatainak felhaszndldsdért teljes
koriien felel.
A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos

szabalyokat a Hivatal Kkotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési,




10.2.

teljesités igazolasi és utalvanyozasi szabélyzata tartalmazza, melynek
alkalmazasa az intézmények szdmara k&telez6 érvénytl.

Az Intézmény személyi juttatisok elbirdanyzatanak felhasznalasaval
kapcsolatos feladata:

o Az Intézmény kotelezettségvallalasait az Intézmeny elkésziti, vezetdje,

vagy az altala irasban kijelolt személy aldirja. A kotelezettség vallalas
Osszes eredeti példanyat megkiildi a Hivatalhoz ellenjegyzésre.

Végzi az SZJA bevallas elkészitéséhez kapcsolodo ligyintézést.

A nem rendszeres Kifizetéseket és a valtozo béreket az intézmény rogziti
és a papiralapa bizonylatokat atadja a Hivatal koztisztviseldjének.

Adatot szolgaltat a Hivatalnak a béren kiviili juttatdsok tekintetében.

A koltségvetést érinté munkaltatéi intézkedések és dontések KIR-ben
torténd rogzitése eldtt a jegyz6, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy jogi ellenjegyzése sziikséges.

e  Kozhaszni foglalkoztatds esetén elkésziti a Munkaligyi Kozpont szamara
a munkaerd igénylést és az altala meghatarozott tartalmu elszdmolast.

e Az Intézmény dolgozéi szamdara megrendeli a béren kiviili juttatasok
biztositasahoz sziikséges utalvanyokat, kiosztja az igényelt utalvanyokat
( Erzsébet utalvany) a dolgozoknak.

e Ellenérzi a MAK—t6l érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat,
egyezteti a bérkonyveléssel, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal
felé.

e A KIR programban rogziti a személyi jovedelemadé torvény alapjén
jelentési kotelezettség ala tartozé jogeimekkel kapcsolatos kifizetéseket.

e A havi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket €s a
valtoz6 béreket tartalmazoé papiralapi bizonylatokat a hataridok
betartasaval tovabbitja a MAK -nak.

10.3. A Hivatal személyi juttatisok eloiranyzatinak felhasznaldsaval kapcsolatos

feladata:

e A személyi juttatasok felhasznaldsa sorn az Intézmény 4altal véllalt
kotelezettséget a Hivatal ellenjegyzi.
Lekonyveli a bérfeladast és egyezteti az anahtlkakat
Bevallja a rehabilitacios hozzajarulast és atutalja az esedékes Osszeget.

10.4. Az Intézmény dologi kiadasok elbirdnyzatanak felhasznaldséval kapcsolatos

feladatai:

e Az Intézmény a dologi kiadasok elbiranyzatanal kotelezettséget a Hivatal
ellenjegyzésével vallalhat. Ellenjegyzésre a beérkezést kovetd maximum
hiarom munkanapon beliil keriil sor. Az Intézmény a koltségvetésben




jovéhagyott eldiranyzatok, az &tvett pénzeszkdzok felhasznalasara
megallapodast, szerzddést kot, kotelezettséget véllal.

e A Hivatalhoz ellenjegyzésre  megkilldi a  megallapodas,
kotelezettségvallalass  bizonylatdt és minden ezzel kapcsolatban
rendelkezésre all6 bizonylatot.

e Igazolja a teljesitést a szamlakon.

e Nyilvantartdst vezet az Intézmény altal beszerzett eszko6zokrol,
készletekrol.

10.5. A Hivatal dologi kiadasok eldirdnyzaténak felhasznaldsival kapcsolatos

11.

12.

12.1.

feladatai:

Ellenjegyzi az Intézmény kotelezettségvallalasat.

Hatariddre kiegyenliti a beérkezd szdmlakat.

Nyilvantartisba veszi az Intézmény 4ltal beszerzett nagy értéki
eszkdzoket. '

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

Az Intézmény gazdasigi eseményeinek a szamvitelben torténd rogzitése és
szabalyozdsa a Hivatal feladata. A Hivatal az Intézménynek a szamviteli
rendszerbdl havonta adatot szolgaltat az adott honap zarasa utan.

A Hivatal késziti el a havi, negyedéves jelentéseket és a koltségvetési
beszamoldkat.

Az Intézmény vevéi szamldinak kiallitdsat kovetden egy példanyt
haladéktalanul (de legkésébb 3 munkanapon beliil) megkiild a Hivatal részére.
Az Intézmény a beérkezd szallitéi szdmldkat a pénziigyileg ellenjegyzett
megrendelével vagy szerzOdéssel ¢€s alairt utalvényrendelettel ellatva
haladéktalanul megkiildi a Hivatal részére az analitikdban torténd rogzités €s
pénziigyi rendezés céljabol.

Pénzkezelés rendje

Pénzkezelés szempontjabol az Intézmény pénzkezeld hely. A pénzkezelés a
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.

Az Intézmények 6nallé bankszamlaval rendelkeznek a KNH bankndl, melyhez
szilkség szerint alszdmla nyitdsi kérelemmel élhetnek a Hivatal fele. Mds
pénzintézetnél az Intézmény pénzforgalmi szdmldt nem nyithat. A
bankszamlak felett aldirasi jogkorrel elsd alairoként az intézményvezetd €s a
Kincstari, Jogi és Adbosztaly vezet&je, masodik aldirként az intézményvezetd
dltal irdsban felhatalmazott személy ¢&s a Kincstari, Jogi €s Adobosztély
vezetdje 4ltal irasban felhatalmazott személy rendelkezik. A Hivatal elvégzi a
fizetési szamlahoz kapcsolodé feladatokat az Electra rendszerben az Intézmeny
altal el6készitett utalvanyrendelet alapjan.




12.2.

12.3.

12.4.

13.

14.

Az Intézmény vev6i szamlainak kidllitdsdra sajat hatdskorben nevezhet meg
szoftvert. Amennyiben nem alkalmaz szoftvert, az erre hasznélatos
szamlatombot megvdsdrolja. A szigorG szdmadast nyomtatvanyok esetében a
csekkfiizetrél a nyilvintartist a Hivatal, egyéb mds szigoru szdmaddsu
nyomtatvdnyok nyilvantartasat az Intézmény vezeti.

Az Intézmények pénztéra a Hivatalban mikodik. A Hivatal az intézmények
igénylése alapjan biztositja a készpénz ellatmany Osszegét és elvégzi az
ellatmany elszdmoltatasat. Az ellitmannyal 30 napon beliil el kell
szamolni. .Az elldtmdny intézményenkénti dsszege a Pénzkezelési Szabalyzat
melléklete szerint keriil megdllapitdsra.

Az illetmények, illetmény elSlegek kifizetése 6 szabalyként atutalassal
torténik. Az illetményeket, illetmény elélegeket a Hivatal utalja. Az illetmény
elleg igénylését az Intézmény tovabbitja a Hivatal felé. Az illetményeldleg
visszafizetése a bérszamfejtést végz6 Magyar Allamkincstar elszamolédsa
alapjan torténik.

Az Intézmény az egyes bevételeket a pénzkezeld helyen beszedi és kiallitja a
szamlakat. A pénzosszegeket az Intézmény két munkanapon beliil a
bankszamlajara, vagy a hazipénztarba befizeti. :

Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz

Az Intézmény pénzmaradvanyat a fokonyvi ¢s pénzforgalmi adatok,
kotelezettségvallalasok és az athuzodo feladatok alapjan a Hivatal szamitja ki.
A pénzmaradvany Képviseld-testiileti jovahagyast kovetden a Hivatal értesiti az
Intézményt a szamaéra jévahagyott pénzmaradvany 6sszegérol.

Az Intézmény haladéktalanul, irasban kozli a Hivatallal, ha 4tvett pénzeszkodz
(pl. palyazat Gtjan elnyert ) folyositasardl értesitik. A Hivatal azonnal értesiti az
Intézményt, ha a pénz az elszamolasi szamléra érkezett.

A Hivatal koteles az Intézmény miikodési bevételeit és atvett pénzeszkozeit az
Intézmény pénzforgalmi adatai k6zott kimutatni.

Palyazatok benyijtasanak, nyilvantartasinak, elszamolasanak rendje

A palyazatok benyujtdsanak kezdeményezGje az Intézmény. Az Intézmény
palyazatai kotelezettségvallalasok, ezért azokat ellenjegyezni sziikséges.
Eredményes palyazat esetében a kapott tAmogatassal valo elszamolas feleldse a
tdmogatott. A  palydzathoz sziikséges banki, hatoséagi igazoléasokat,
nyilatkozatokat az Intézmény beszerzi. Ha a palyazat Snrészt igényel, a palyazat
benyujtasa el6tt az Intézmény vezetSje gondoskodik az dnrész biztositdsdnak
lehetdségeirdl.

A palyazati pénzeszkozok felhasznéldsanak analitikus nyilvéantartdsait vezetni, a
palyazati elszamolasokat benyujtani az Intézmény feladata és felelGssége. Az
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15.

-16.

17.

18.

18.1.

Intézmény az 4ltala vezetett analitikus nyilvantartdsok tartalmat ¢s
Osszegszerliségét sziikség szerint egyezteti a Hivatal fokonyvi nyilvantartasaval.

Munkaiigyi feladatok

Az intézményvezetd elvégzi a munkaltatéi jogkdr gyakorldsaval jard
feladatokat. Elkésziti az Intézmény alkalmazottainak kinevezési okiratait, az
abban bekovetkezett valtozasokat, és rogziti a KIR rendszerben azokat. Az
Intézmény O6nall6 bérgazda. Vezeti a KIR rendszerben a bér- és létszam
adatokat, elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését.

Analitikus nyilvantartas

Az intézmény Kkoteles azokat a nyilvantartasokat vezetni, amelyeket
jogszabalyok, vagy belsé szabélyzatok szaméra meghatroztak. A Hivatal
vezeti, nyilvantartja az intézmény ingatlan és nagy értékil targyi eszkoz
dllomany vagyonit. A vagyonvaltozasokat, az értékcsokkenési leirast a
jogszabélyban foglaltaknak megfeleléen szamolja el a szamviteli rendszerben.
Az Intézmény kis értékii eszkozeit, készleteit sajat nyilvantartisi rendszerében
vezeti.

Selejtezés, leltarozas

Az Intézmény koteles a kis értékii és nagy értékli eszkozei leltarozasat 3
évenként, december 31-i forduldnappal elvégezni, arrdl a nagy értékii targyi
eszkozok esetében leltarfelvétel, a kis értékli targyi eszkozok és készletek
esetében a leltarfelvétel és a nyilvantartdsok egyeztetésének eredményét
tartalmaz6 jegyzokonyvet a Hivatal részére megkiildeni. A selejtezést az
intézmény végzi a Hivatalt képviseld dolgozo jelenlétében, a nagy értéki
eszkozok selejtezési jegyzOkonyvét kiteles megkiildeni a Hivatal részére.

Informacié- és adatszolgaltatas

Az Allamhéztartds pénziigyi informdciés rendszeréhez kapcsolodé informaci6
szolgéaltatas a Hivatal feladata.

A Hivatal ellatja az allamhdaztartdssal szembeni adatszolgaltatasi feladatokat,
ezen beliil a NAV felé torténd bevallasokat (Afa, Rehab., stb), tovabba a MAK
felé az allamhéztartdssal szembeni kotelezettségek elszdmolasat, Osszesiti a
feladatalapti tamogatas igényléséhez és elszdmoldsdhoz az intézményi adatokat
és tovabbitja azokat. Informaciot szolgaltat az Intézménynek a koltségvetési
szervek torzskonyvi nyilvantartdsdban szerepld adatainak megvaltozasarol.
Elkésziti az id6kozi koltségvetési és mérlegjelentéseket, koltségvetési
beszamoldkat. Elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, az integralt
gazdasagstatisztikai jelentést.
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18.2. Az Intézmény mint 6nalld jogi személy, az 18.1. pontban nem szabalyozott

19.

20.

21.

22.

egyéb bevallasait, jelentéstételi kotelezettségeit Onalldan latja el, az ezekkel
kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat vezetni koteles. Az Intézmény feladata
az allami tdmogatas igényléséhez, elszamolasdhoz torténé adatszolgaltatas a
Hivatal felé. Az Intézmény a munkaltatéi és szakmai feladatai kapcsan
felmeriil jelentéseket, egyéb informéacié nyujtast Onalléan végzi. Az
adatszolgaltatas el6tt a Hivatal kérésére az Intézmény tovabbi informaciot
szolgaltat.

Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség telesitése a Hivatal
feladata. A beszdmoléhoz a Hivatal adatokat, nyilatkozatokat kérhet be az
Intézménytdl, amennyiben azt jogszabaly elrendeli, vagy az egyébként nem all
rendelkezésére. Az Intézmény a beszdmolohoz elkésziti a szoveges értékelést. A
szoveges indokldssal adatot szolgdiltat a kiltségvetési maradvdiny
elszdmoldsdhoz, a céltimogatdsok felhaszndldsarol.

Koziizemi szolgaltatasi szerzédések

Az Intézmény a koziizemi szolgaltatdsok biztositdsara szerzédést kot a
szolgaltatokkal. Torekszik arra, hogy a koltségeket csokkentse a takarékos
felhasznalassal.

Karbantartasi, felijitasi tevékenység

Az ingatlanok karbantartasa, feljitdsa a KépviselO-testiilet altal jovahagyott
koltségvetésben tervezett karbantartasi, feltjitasi elSiranyzatok erejéig az
intézményvezet6 feladata.

Az Intézmény koltségvetésében nem szerepld, év kozben jelentkezd
karbantartasi, felGjitasi feladatokat, igényeket az intézményvezetd jelzi a
polgarmester felé.

Vagyonhasznositas, vagyonvédelem

Az Intézmény felelés a rabizott vagyon rendeltetésszerli szakszeri
hasznalataért, allaganak meg6vasaért, az Intézmény miikodtetéséért €s a
feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az
intézményvezetd gondoskodik. Az Intézmény jogosult a szakmai feladatellatast
szolgalé vagyon hasznalatdra, hasznositasara. Ennek soran koteles betartani az
onkormanyzat hatalyos vagyonrendeletében leirtakat.

Az intézményi épiiletek nyitdsat - zardsat az Intézmény végzi. Az épiiletek
nyitdsénak - zardsanak iddpontjait részletesen az Intézmény hazi rendje
tartalmazza. Az épiiletbe torténd bejutashoz kulcsokkal, riaszt6 rendszer esetén
egyedi kodokkal az Intézmény rendelkezik, melyr6l kulcsnyillvatartast vezet.
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23. Kézbesitési feladatok

Az Intézménynél jelentkezd postazasi, kézbesitési feladatokat az Intézmény
dolgozdja latja el.

24. Intézményi épiiletek takaritasa
Az épiiletek takaritasat az Intézmény végzi.

25. Ellendrzési rendszer, belsé ellendrzés
A jegyzd belsd ellendr utjan ellendrzi az Intézmény tevékenységet. Az
intézményt kiilsé szervek is ellendrizhetik ( pl. ASZ, NAV, MAK,

Kormanyhivatal stb. ). Az ellendrzések eredményérél egymast haladéktalanul
tajékoztatni kell.

26. Zaroé rendelkezés

A megallapodas 2015. aprilis 01 napjat6l 1ép hatélyba és az ebben foglaltakat e
naptol kezdve kell alkalmazni.

A Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalas
rendjérol szolo6 megéllapodast Kisvarda Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testillete @ .............. szamt OKT. hatarozatdval jovahagyta.

Kisvarda, 2015. marcius «..ccceeeeeccncenns

a jegyz6i feladatot ellato
Lénart Andrasné aljegyzé Nyaké Béla igazgato
Kisvardai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kisvardai Varszinhiz és Miivészetek Haza

Sziviak Gabor igazgat6 Lukdcs Katalin igazgato
Varday Istvan Viroesi Konyvtar A ' Varosi Egészségiigyi Alapellatas
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