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ELOTERJESZTES
a Kartali Polgdrmesteri Hivatal és Kartal Nagykozség Onkorményzatanak intézményei kézott
megkdtott munkamegosztasi megéllapodésok feliilvizsgalatarol

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

2012-ben kotetett az akkori Kartal Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala és az
onkormanyzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervei kozott pénzigyi-
gazdasagi feladatainak ellatdsira munkamegosztasi megéllapodésokat.

Kartal Nagykozség Onkorményzata fenntartdsa, illetve iranyitisa alatt 1év6, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szervek: Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda és
Konyha, Jatéksziget Bolcséde és Konyha, Kartal Nagykozségi Miivel6dési Haz és Konyvtar.

Az munkamegosztasi megéllapodds megkotése 6ta eltelt idGszakban a jogszabalyi kornyezet
jelentdsen megvéltozott, valammint mind az intézmények, mind a Polgadrmesteri Hivatal alapité
okirataban szereplé adatok megvaltoztak, igy idGszer(ivé valt (j munkamegosztasi
megallapodasok megkétése, melyet a fenntart 6nkorményzat jévahagyasaval tudnak a szerzédd
felek megkétni.

ogszabalyi hattér:

A munkamegosztasi megallapodasok alapjaul az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht) 10. § (4)-(4a) bekezdései,illetve az &llamhaztartisrél szol6 toérvény
végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) g-11. §-aiban
eldirtak szolgélnak.

Az Aht. 10. § (4)-(4a) bekezdése alapjan a Kartali Polgarmesteri Hivatalnak kell biztositania
bizonyos feladatok elvégzését.

Az Avr. g. §-a segit kibontani, értelmezni ezen kételezettségeket, az alabbiak szerint:

9. § (1) A gazdaségi szervezet

a) a Kkoltségvetés tervezéséért, az eliranyzatok moédositdsanak, Aatcsoportositisinak és
felhasznalasénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgéltatési, beszdmolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalataban
lévé vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért felel§s szervezeti
egység.

Az Aht. 10. § (4a)-(4d) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban
egylitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait



a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az iranyit6 szerv vagy az irényité szerv
iranyitasa ala tartozé mas koltségvetési szerv az alloményaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztas és felel6sségvallalds rendjét tartalmazé megallapoddsban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen és madon,

b) az Aht. 10. § (4¢) bekezdése szerinti esetben a térvényben vagy kormanyrendeletben kijellt
koltségvetési szerv az 4allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodasban meghatarozottak szerint,

c) az Aht. 10. § (4d) bekezdése szerinti esetben a Korméany iranyitésa alatt 4116, mas iranyito szerv
iranyitasa alatt all6 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv az allomanyaba
tartozd alkalmazottakkal, az iranyit6 szervek kozotti munkamegosztasi megéllapodasban
meghatarozott helyen és médon,

d) a (4) bekezdés szerinti esetben az Onkormanyzati hivatal, illetve a tarsulasi tanacs
munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési szerv alkalmazasdban all6, az énkorményzati
hivatal, illetve a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv vezetdje
altal kijelolt személy latja el, kivéve, ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatasa
szolgaltatas vasarlasaval torténik.

(5a) A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy
koltségvetési szerv jelélhetd ki. Az irdnyit6 szerv az énkormanyzati hivatalt kiilén gazdasagi
szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben meghatéarozott feladatok ellatasara.

A munkamegosztasi megallapodast az iranyit6 szerv hagyja jova.

Az Avr. 11. §-a alapjan:

11. § (1) A koltsegvetési szerv gazdasagi vezetdje

a) vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felel6s az e rendeletben szamara meghatérozott feladatok ellatasaért, és

c) a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a kdltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazadsdban &ll6, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozéssal, adatszolgéltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelSs
személynek iranymutatast ad.

(2) Ha a gazdasagi szervezet feladatait a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint tobb szervezeti
egység latja el, gazdaségi vezetdnek e szervezeti egységek vezetSinek iranyitasat végzs, ennek
hianyaban a szervezeti és miikddési szabalyzatban megjelélt személyt kell tekinteni.

A munkamegosztasi megallapodés megkotése jelen intézményi struktiraban kotelezd.
Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiilet tagjait, hogy az el6terjesztést megtargyalni, a hatarozati
javaslatokat tdmogatni sziveskedjenek.

Kartal, 2025. majus 20.




HATAROZATI JAVASLAT 1.
Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
....... /2025. (V. ......) szamu 6nkormanyzati hatarozata
a Kartali Polgarmesteri Hivatal és a Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
kozott munkamegosztasi megallapodas megkotésérol

Kartal Nagykozség Onkorményzatanak Képvisel6-testillete, mint iranyité szerv
jovahagyja az onkormanyzat fenntartasa alatt 1évé Kartali Polgarmesteri Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a Jatéksziget Napkoziotthonos
Ovoda és Konyha kozott kotendS - a hatarozat mellékletét képz6 - munkamegosztasi
megallapodast.

FelelGs: dr. Lukacs Adrienn jegyz0, Dormanyné Szabé Andrea igazgatd
Hatarid6: a munkamegosztasi megallapodas alarasara 5 munkanap

HATAROZATI JAVASLAT II.
Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
....... /2025, (V. ......) szamd énkormanyzati hatarozata
a Kartali Polgarmesteri Hivatal és a Jatéksziget Bolcs6de és Konyha kozotti
munkamegosztasi megallapodas megkotésérol

Kartal Nagykozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete, mint iranyité szerv
jovéhagyja az onkormanyzat fenntartdsa alatt 1év§ Kartali Polgarmesteri Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Kkoltségvetési szerv, a Jatéksziget BolcsGde és
Konyha kozott kdtend6 - a hatdrozat mellékletét képzé - munkamegosztasi
megallapodast.

Felelds: dr. Lukécs Adrienn jegyz6, Czakéné Szarvas Eva intézményvezetd
Hatarid6: a munkamegosztasi megallapodas alarasara 5 munkanap

HATAROZATI JAVASLAT III.
Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
....... /2025. (V. .....) szami 6nkormanyzati hatarozata
a Kartali Polgarmesteri Hivatal és a Kartal Nagykozségi Miivel6dési Haz és
Konyvtar kozotti munkamegosztasi megallapodas megkotésérdl

Kartal Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete, mint iranyité szerv
jovahagyja az onkormanyzat fenntartdsa alatt 1évé Kartali Polgarmesteri Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a Kartal Nagykozségi
Mivel6dési Haz és Konyvtar kozott kotend6 - a hatdrozat mellékletét képzd -
munkamegosztasi megallapodast.

Felel@s: dr. Lukacs Adrienn jegyzd, Janvari Zoltan megbizott intézményvezetd
Hatarid6: a munkamegosztasi megallapodas alarasara 5 munkanap



Munkamegosztasi megallapodas

Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda és Konyha
és a Kartali Polgarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl



Amely létrejott egyrész

Kartali Polgarmesteri Hivatal

2173 Kartal Baross utca 103.

Adbszam: 15853536-1-13

Képviseli: dr. Lukacs Adrienn jegyzé (tovabbiakban: hivatal)

masrészt:

Jatéksziget Napkoziotthonos Ovoda és Konyha

2173 Kartal Ady Endre ut 60-62.

Adészam: 16798313-2-13

Képviseli: Dormanyné Szabo Andrea intézményvezeto (tovabbiakban: intézmény)

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Ant.) 10. § (4)-(4a) bekezdéseire tekintettel, illetve az
allamhaztartasrol szoloé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr) 9-11. §-aiban elirt szempontokra figyelemmel keriill sor. A
munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas szakszerd
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszert intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmény szakmai
dontéshozo szerepét, az egylittmiikddés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat.

A munkamegosztasi megallapodas Kartal Nagykozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete, mint
iranyit6 szerv altal kijelolt Kartali Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd Kartali Jatéksziget Intézmény és Konyha koltségvetési szerv kozott
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet altal ellatott feladatok ellatdsara a
képviselG-testiilet a 2012. 4prilis 1-én hatalyba lépett. munkamegosztasi megallapodést kotott az
intézménnyel, melynek feliilvizsgalat és a hatalyos jogszabalyi kornyezetnek valé megfelelGségi
ellendrzését a jegyzd elvégezte és Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletével, mint
fenntartéval jovahagyatta.

A megallapodas alapjan az intézmény a megallapodasban rogzitett gazdasagi feladatait a hivatal
az allomanyaba tartozé koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen
és modon latja el.

A jegyz8 €s az intézmeény intézményvezetlje kozosen felelésok a munkamegosztas
megszervezéseéért és végrehajtasaért, az éves Kkoltségvetésben és annak modositadsaiban
meghatarozott elSiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.



1. Szamviteli feladatok

A szamvitelrdl szoloé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12) bekezdése szerint a
szamviteli politika keretében jegyzl elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

c) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé bels6 szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezetGje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (f6konyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézmény gazdaséagi eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az bolcsGdében nem
adottak, igy

kdnyvvezetés;

leltarozas;

termindlon torténé utalasok;

adatszolgdltatas;

pénztar.

LA o

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmeny a KépviselG-testillet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elSiranyzatain ttilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz sziikséges egyéb
elbiranyzattal, az iranyit6 szervvel torténé elGzetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmény a szdmara a sajat koltségvetésében meghatérozott elSiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai elldtasardl, munkafolyamatai
megszervezésérél oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az OGnkormanyzat

koltsegvetésében a részére megéallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.
Az intézmény vezetGje felel a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Tervezés és koltségvetés

Az intézmény és a hivatal koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozasara
és alatamasztasara a jogszabélyban és a hivatal altal meghatérozott id6pontban.

Az intézmény szamdra feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasdban elkiilonitett
eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az intézmény érdekében hasznal fel.



A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

=

szamitasokat végez a koltségvetési elSiranyzatok megalapozasahoz;

2. az intézmény kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elSiranyzatok alakulasat;

3. el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informéaciok alapjan a

tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informacidkat;

4. elBkésziti a KépviselS-testiilet iiléseire az intézményt érintS elSterjesztéseket, azokhoz
informaciét szolgéltat.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetSen a hivatal gondoskodik az elSiranyzatok

elkiilonitett (szakfeladat, f6konyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasarél, errdl az intézmény

intézményvezetjét tajékoztatja, valamint gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év

eleji megnyitasarol, egyeztetésérél és tovabbi vezetésérsl.

4. Eldiranyzat moédositas

Az intézmeny el8irdnyzat médositasi igényét a hivatal felé - az els§ negyedév kivételével
- negyedévente - irasban - jelzi. A sajat hataskorben végrehajtott el6iranyzat médositasat
az intézmény egyetértésével a hivatal végzi, melynek soran meg kell jellni annak
fedezetet (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik. Amennyiben az el6iranyzatok médositaséra az Orszaggytilés vagy a
Kormany dontésének kovetkeztében kerill sor, a hivatal a koltségvetési rendelet
modositasat kdvetden a végrehajtott modositasrél tajékoztatja az intézményt és egyben
tajékoztatja az intézményt.

A hivatal és az intézmény a tobbletbevételitk terhére, a felhalmozési jellegli kiadasi
eliranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését
kovetGen. A KépviselS-testiilet &ltal elrendelt eliranyzat moédositasok koltségvetésen
torténd atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdie altal felhatalmazott dolgozé a
felelGs.

5. Elbiranyzat felhasznalas (munkaiigy)

Az intézmény intézményvezetGje teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elSiranyzatai felett, a
vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval
egylitt jaro feladatokat. Az intézmény a létszam- és személyi juttatas elSiranyzattal nallan
gazdalkodik (felel6s a felhaszndlas alakuldséért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekotésének alakuldsat, rendszeres
kifizetéseket).

A foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezés, vezetdi megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.), a rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerz8dés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik, az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalds
érvénytelen, ezért az Intézményvezet§ koteles az ellenjegyzés érdekében eljarni. A
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos okmény kiallitAsahoz sziikséges adatot az



intézmény a hivatal részére bejelenti. Az intézmény a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonnyal
kapcsolatos, eldzetesen a hivatal altal ellenjegyzett, majd a foglalkoztatott és az intézmény,
mint munkaltaté részérdl alairt okmanyok 1 példanyat 3 munkanapon beliil a hivatal részére
megkiildi, aki elektronikus formaban az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar
Allamkincstarnak. Egyebekben az intézmény a munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
tigyekben kozvetleniil nem a MAK-kal, hanem a hivatallal 4ll kapcsolatban. A munkabél vald
tavolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYED,
GYES) azonnali régzitése a KIRA rendszerben az intézmény feladata.

Ehhez kapcsolddodan a tappénzes papirok leadasanak rendje:

— keres6képtelenséget kovetéen a munkaba &llds napja, tovabbitdsa a humaéanpolitikai
ugyintézd felé 2 munkanapon beliil;

— hosszantarté tappénz esetén az orvosi igazolas, annak kidllitasat kévetd 2 munkanapon
beliil torténd leadasa a munkaltaté felé, tovabbitasa a humanpolitikai iigyintézé felé tovabbi
2 munkanapon beliil.

Targyhot kovet6 honap 10. napjéig az intézmény a hivatal részére atadja a munkaltat6 ltal
jovahagyott, engedélyezett, az igynevezett egyéb juttatasokhoz kapcsoldédé dokumentumokat
a sziikséges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras, utazasi koltségtérités,
stb.);

Az intézmény naprakészen vezeti és az intézményben 6rzi a jelenléti iveket.
A hivatal feladatai:

a) elkésziti - a munkaltat6 altal leadott adatok alapjan - a foglalkoztatisra iranyuld
jogviszonnyal kapcsolatos okmanyokat [a jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, jogviszony megsziintetés, elszamold-lap
elkészitése, KIRA rendszerben val6 rogzités, stb.)];

b) az intézménytdl megkapott - minden alairast tartalmazé - foglalkoztatasi jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyt az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a MAK-nak;

c) a bérjellegli, Gigynevezett egyéb juttatasok kifizetésénél végzi el a bérszamfejtést a MAK
altal biztositott KIRA rendszerben. (A hivatal gondoskodik a nett6 dsszegnek a jogosult
részére, az esetleges egyéb levonasok sszegének pedig a kedvezményezett bankszamlajara
torténd atutalasarol);

d) a munkaltatéi igazoldsokat az intézményvezetS felé teljesiti. A foglalkoztatott az
intézményvezetS felé jelzi igényét, megjeldlve hany havi munkabér igazolasra van sziiksége
és milyen célra, majd az intézményvezet§ ezt elektronikus tUton jelzi a huméanpolitikai
ligyintézd felé, aki az igazolast elektronikusan kiildi meg az intézményvezetd részére vagy jelzi
felé, ha papiron &tvehet6 nala az igazolas;

e) gondoskodik a MAK 4ltal kiildott nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatok, Gtmutatok,
igazolasok szamfejtési listak tovabbitasarol az intézmény részére.



6. Beruhazasi, felijitasi kiadasok

Az intézmény Dberuhdzasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint végezhet, figyelemmel a Beszerzési Szabalyzat
elSirasaira.

7. Kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesitésigazolas utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés

Alapvet rendezé elv az Avr-ben rogzitett szabalyozas.

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtaséara tett intézkedés, melynek soran az arra
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatds az aruszallitast
megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti. A beszerzések sordn a Beszerzési
Szabalyzat el6irasit minden esetben be kell tartani.

Kotelezettséget az intézmény nevében elSiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdije
irasban jogosult véllalni. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a képviseld-testiilet 4ltal
jovahagyott elSiranyzatok mértékéig vallal. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zGen irasban lehet. A kotelezettségvallalas
moédosulasa, meghitisulasa, megsziinése esetén az intézmény vezetdje az pénziigyi csoportot
haladéktalanul értesiti.

Tobb évre kihat6 kiadsok teljesitésére az intézményvezet§ a polgarmester irasbeli
jovéahagyasaval vallalhat kotelezettséget.

Kotelezettségvallalas a hivatal gazdasagi vezetGje, vagy a jegyz6 &ltal irasban kijellt személy
ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldz8en torténhet. A pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy a szabad eléiranyzat rendelkezésre &ll, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kbtelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalasokrél a hivatal - koltségvetési szervenként - analitikus nyilvantartast
vezet.

A teljesitésigazolasra a koltségvetési szerv vezetSje vagy az altala irdsban kijelslt a
koltségvetési szerv alloméanydba tartozd személy jogosultak. A kijelslt személyeknek a
teljesités igazolas datuménak és a teljesités tényére térténd utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy aléirasaval kell igazolni. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal
gazdasagi vezetGje vagy a jegyz6 altala frasban kijelslt személy végezhet. Utalvanyozésra az
intézmény nevében a Koltségvetési szerv (intézmény) vezetSje irdsban jogosult. Az
utalvanyozés minden esetben irdsban, utalvAnyrendeleten torténik. A gazdéalkodasi
jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eléirt Gsszeférhetetlenségi kovetelményeket
figyelembe kell venni. Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkérok gyakorldsa soran
kételezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds



cimd szabélyzatban meghatérozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

Felek rogzitik, hogy a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi
cselekmény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesit§ ugyanazon gazdasagi
esemeny tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és
a teljesitést igazold személlyel. Az dsszeférhetetlenség vizsgalatakor a Polgari térvénykonyvrdl
sz6l6 2013. évi V. térvény szabélyai az iranyaddak.

A hivatal a kotelezettségvallalokrdl, pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol, teljesitésigazolasra
jogosultakrol, érvényesits és utalvanyozasra jogosult személyekrdl a belsd szabalyzatokban
foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

8. Pénzkezelés

Az intézmény székhelyén hazipénztir nem mikodik, Kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszamolasra vesz fel eléleget a kiadas konkrét jogcimeihez kétve. Az elszamolasra felvett
eldlegb8l a pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott kifizetések teljesitheték. Az
elszamolasra felvett elbleg részletes rendjét, modjat a hatélyos pénzkezelési szabélyzat
tartalmazza.

Az intézmény a képviselS-testiilet ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok
mértékéig teljesithetnek kifizetést. Az 6vodaban a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozd, erre feljogositott foglalkoztatott latja el a fent
részletezett moédon.

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékdnyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok mddositasdnak nyilvantartasat, tovdbba a
f6konyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi. (vasarlasi eldleg, szerzédések,
megallapodasok, megrendelések nyilvantartasa, gyermekétkeztetést igénybe vevék, targyi
eszkozok, személyi hasznalatra kiadott eszkozok, munkaiigyi nyilvantartasok stb.)

A jegyz8 az intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt
érint6 bevételi és kiadasi eliranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet koltségvetést
érint6 dontéseirdl, intézkedésér6l a hivatal vezet6je azonnal tajékoztatast nyljt az
intézményvezetének.

Az altalanos miikodéshez és 4gazati feladathoz kapcsoléd6 tamogatdsok elszdmolasahoz
sziikséges alap adatokat az intézmény szolgaltatja a hivatal felé.

10. Egyéb adatszolgaltatas
Az Onkormanyzatot megilletd &llami tAmogatas szerves részét képezik az intézmény szakmai

munkajaval Osszefliggé normativak. A pénziigyi csoport a normativa értesitést kisérélevél
mellékleteként a kézhezvételtdl szamitott egy munkanapon beliil tovabb kiildi az intézmény



11.

felé, amely a megadott hatériddig jogszabalyi el6irdsoknak megfelelSen kitSlti a normativa
igényl6lapokat és harom munkanappal a MAK altal megszabott hataridd elétt visszakiildik
azokat a pénziigyi csoport részére.

A pénziigyi csoport ellen6rzi az igénylSlapon szerepld adatok helyességét, majd koteles a
normativa igényléseket az elirt hatarid6ig megkiildeni a MAK felé. Az adatok valodisagaért
a koltségvetesi szerv (intézmény) vezetdje a felel6s.

A Kkijelolt és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje az
informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valédisidganak biztositasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a jegyzével.

A hivatal csoportja felé a meghatarozott id6pontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles
teljesiteni az intézmény:

— koltségvetési terv Osszedllitiséhoz az intézményi igény benytjtdsa az értesitésben
meghatarozott id6pontig;

— a koltségvetési elbiranyzatok moédositasara vonatkozd igények benyujtdsa indokoltsag
esetén azonnal;

- dltalanos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédd tAmogatésok igénylése, jelentése,
elszamolésa a MAK &ltal meghatérozott idépontig,

- kotelezettségvallalasok (szerz8déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kételezettség
miatt folyamatos.

Beszamolas

A pénziigyi beszdmol6 tartalma a koltségvetési elSiranyzatok felhasznélasa tablazatos
kimutatasban és szoveges indokolassal. A beszamold elkészitésére a koltségvetési rendelet
eljarasrendjét kell alkalmazni. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a
hivatal feladata azzal, hogy az intézmény a beszamol6jat a hivatalon keresztiil a MAK altal
meghatarozott hatarid6ig koteles leadni.

A normativa elszamolast a jogszabalyban rogzitett bizonylati alapdokumentéciékkal egyiitt a
pénziigyi csoport felé kell benyidjtani a jogszabalyban és a hivatal altal elSre kozolt
id6pontban. A hivatal gondoskodik a Magyar Allamkincstér felé térténd adatszolgaltatasrol.

A beszamol6 elkészitéséhez oly leltart kell dsszeallitani, amely tételesen ellendrizheté médon
tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglév eszkozoket és forrasokat mennyiségben és
értékben.

Az intézmény szakmai feladatellatasit bemutatd szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetjének a feladata.



12. Intézményi vagyonkezelés

Az intézmény intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és 4llagdnak megdrzéséért. A leltar
mindig a hatalyos Leltarkezelési Szabdlyzat alapjan késziil. A felesleges vagyontargyak
selejtezésérdl sz0l6 szabélyzatdban és a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott el6irasokat betartani kitelesek.

A koltségvetési szerv az onkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyont hasznalhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban elirt médon. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilon felelés
az intézmény mukodtetéséért és a feladatellatés biztositasaért. A személyi és targyi feltételek
biztositasardl az intézményvezetSk gondoskodnak

13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A jegyz0 és az intézmény intézményvezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels§ kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikéciés rendszert, tovibba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsénal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérél és belsS ellen6rzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabba a pénziigyminiszter altal kdzzétett moédszertani Gtmutatékban leirtakat.
Az intézmény intézményvezetdije a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellen@rzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrél a
hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

Bels6 ellen6rzésre a kockazatelemzéssel aladtdmasztott éves bels§ ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A bels§ ellendrzés lefolytatidsanak rendjét a belss
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény intézményvezetGje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziils éves
beszamolé elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.

14. Zaro6 rendelkezések

Jelen megdllapodast Kartal Nagykozség Onkormanyzatédnak KépviselS-testiilete, mint
fenntart6 a .../2025.(V.26.) szamu donkorményzati hatarozatéval jovahagyta.

A megallapodas 2025. junius 1. napjatél 1ép hatélyba. A 2012. 4prilis 1-jén hatalyba Iépett
megallapodas hatalyat veszti.

Kartal, 2025. majus
dr. Lukacs Adrienn jegyz6 Dormanyné Szab6 Andrea igazgatd

Olah Klara Maria polgarmester



Munkamegosztasi megallapodas

Jatéksziget Bolcsdde és Konyha
és a Kartali Polgarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjerol



Amely létrejott egyrész

Kartali Polgarmesteri Hivatal

2173 Kartal Baross utca 103.

Adbszam: 15853536-1-13

Képviseli: dr. Lukacs Adrienn jegyzé (tovabbiakban: hivatal)

MAsrészt:

Jatéksziget Bolcsdde és Konyha

2173 Kartal Csaszar ut 2/A.

Adoszam: 15795489-2-13

Képviseli: Czakoné Szarvas Eva intézményvezetd (tovabbiakban: intézmény)

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4)-(4a) bekezdéseire tekintettel, illetve az
allamhaztartasrdl sz6ld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9-11. §-aiban elGirt szempontokra figyelemmel kerill sor. A
munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel§sségvallalas szakszerd
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmény szakmai
dontéshozo szerepét, az egyiittmiikddés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai onall6sagat.

A munkamegosztasi megallapodas Kartal Nagykozség Onkorményzata Képvisel$-testiilete, mint
iranyit6 szerv altal kijelolt Kartali Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd Kartali Jatéksziget Intézmény és Konyha koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet altal ellatott feladatok ellatdsara a
képvisel6-testiilet a 2012. aprilis 1-én hatalyba 1épett. munkamegosztasi megéllapodast kotott az
intézménnyel, melynek feliilvizsgalat és a hatélyos jogszabalyi kornyezetnek valé megfelelGségi
ellen6rzését a jegyz6 elvégezte és Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletével, mint
fenntartoval jovahagyatta.

A megallapodas alapjan az intézmény a megéllapodasban rogzitett gazdasagi feladatait a hivatal
az dllomanyaba tartozé koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megéllapodasban rogzitett helyen
és modon latja el.

A jegyz8 és az intézmény intézményvezetGje kozosen felel6sok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott elSiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.



1. Szamviteli feladatok

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12) bekezdése szerint a
szamviteli politika keretében jegyzG elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

¢) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fékényvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézmény gazdasagi eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az bélcsédében nem
adottak, igy
1. konyvvezetés;
leltarozas;
terminalon torténd utalasok;
adatszolgaltatés;
pénztar.
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2. ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmeény a KépviselG-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elbiranyzatain tdlmenden rendelkezik a kozfeladat ellataséhoz sziikséges egyéb
eldiranyzattal, az iranyité szervvel torténd el6zetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmeény a szamara a sajat koltségvetésében meghatérozott —elSirdnyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatdsarél, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az 6nkormanyzat
koltségvetesében a részére megallapitott elSiranyzatok takarékos felhasznalasat.

Az intézmény vezetSje felel a jovéhagyott koltségvetési elSiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasénak jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Tervezés és koltségvetés

Az intézmény és a hivatal kbltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozaséra
és alatdmasztaséra a jogszabalyban és a hivatal 4ltal meghatérozott idépontban.

Az intézmény szamdra feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasdban elkiilonitett
eldiranyzatok szolgélnak, amelyet az intézmény érdekében hasznal fel.



A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

a. szamitasokat végez a koltségvetési el6iranyzatok megalapozésahoz;

az intézmény kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elSiranyzatok alakulasat;

c. el6késziti a koltségvetési egyeztet targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szamitasokat, adatokat, informacidkat;

d. elSkésziti a Képvisel§-testiilet {iléseire az intézményt érintd elSterjesztéseket,
azokhoz informaci6t szolgaltat.

e

A koltsegvetési rendelet elfogadasat kovetéen a hivatal gondoskodik az eléirdnyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, f6konyvi szamla aldbontés) nyilvantartasardl, errél az intézmény
intézményvezet§jét tdjékoztatja, valamint gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év
eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és tovabbi vezetéséril.

4. ElGiranyzat médositas

Az intézmény eldirdnyzat médositasi igényét a hivatal felé - az elsé negyedév kivételével
- negyedévente - irasban - jelzi. A sajat hataskorben végrehajtott el6iranyzat médositasat
az intézmény egyetértésével a hivatal végzi, melynek sordn meg kell jellni annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tGbblet, stb.) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik. Amennyiben az elSiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a
Kormany dontésének kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet
modositasat kovetden a végrehajtott médositasrol tajékoztatja az intézményt és egyben
tajékoztatja az intézményt.

A hivatal és az intézmény a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
elGiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel§-testiilet dontését
kovetben. A képviseld-testiilet altal elrendelt elSirdnyzat médositasok koltségvetésen

torténd atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje ltal felhatalmazott dolgozé a
felelGs.

5. Eléiranyzat felhasznalas (munkaiigy)

Az intézmény intézményvezetdje teljes jogkorrel rendelkezik a személyi el§iranyzatai felett, a
vonatkozo jogszabalyi el8irdsok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval
egylitt jar6 feladatokat. Az intézmény a létszam- és személyi juttatas elSiranyzattal Gnalléan
gazdalkodik (felelés a felhaszndlds alakulasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekdtésének alakuldsat, rendszeres
kifizetéseket).

A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezet6i megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.), a rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerz6dés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozé szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik, az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalas
érvénytelen, ezért az Intézményvezet§ koteles az ellenjegyzés érdekében eljarni. A
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos okmany kiéllitAsahoz sziikséges adatot az



intézmény a hivatal részére bejelenti. Az intézmény a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal
kapcsolatos, elézetesen a hivatal altal ellenjegyzett, majd a foglalkoztatott és az intézmény,
mint munkaltato részérdl alairt okmanyok 1 példanyat 3 munkanapon beliil a hivatal részére
megkiildi, aki elektronikus formaban az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar
Allamkincstérnak. Egyebekben az intézmény a munkaerd- és bérgazdéalkodassal kapcsolatos
tigyekben kozvetleniil nem a MAK-kal, hanem a hivatallal all kapcsolatban. A munkabél val6
tavolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYED,
GYES) azonnali rogzitése a KIRA rendszerben az intézmény feladata.

Ehhez kapcsolédoan a tappénzes papirok leadasanak rendje:

— keresSképtelenséget koveten a munkaba &llds napja, tovébbitdsa a huménpolitikai
tigyintézd felé 2 munkanapon beliil;

— hosszantart6 tappénz esetén az orvosi igazolas, annak kiallitdsat kovet6 2 munkanapon
beliil torténd leadasa a munkaltaté felé, tovabbitdsa a humanpolitikai tigyintézd felé tovabbi
2 munkanapon beliil.

Targyhoét kovetd hénap 10. napjéig az intézmény a hivatal részére dtadja a munkaltat6 altal
jovahagyott, engedélyezett, az igynevezett egyéb juttatdsokhoz kapcsol6dé dokumentumokat
a sziikséges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras, utazasi koltségtérités,
stb.);

Az intézmény naprakészen vezeti és az intézményben &rzi a jelenléti iveket.
A hivatal feladatai:

a) elkésziti - a munkaltat6 altal leadott adatok alapjan - a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonnyal kapcsolatos okmanyokat [a jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz4dés, jogviszony megsziintetés, elszdmold-lap
elkészitése, KIRA rendszerben val6 rogzités, stb.)];

b) az intézményt6l megkapott - minden aléirast tartalmazé - foglalkoztatasi jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyt az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a MAK-nak;

c) a bérjellegii, ugynevezett egyéb juttatasok kifizetésénél végzi el a bérszamfejtést a MAK
altal biztositott KIRA rendszerben. (A hivatal gondoskodik a netté dsszegnek a jogosult
részére, az esetleges egyéb levonasok Gsszegének pedig a kedvezményezett bankszédmlajara
torténd atutalasarol);

d) a munkaltatéi igazolasokat az intézményvezet§ felé teljesiti. A foglalkoztatott az
intézményvezet6 felé jelzi igényét, megjelélve hany havi munkabér igazolasra van sziiksége
és milyen célra, majd az intézményvezet6 ezt elektronikus uton jelzi a humanpolitikai
ligyintézé felé, aki az igazolast elektronikusan kiildi meg az intézményvezets részére vagy jelzi
felé, ha papiron atvehetd nala az igazolas;

e) gondoskodik a MAK 4ltal kiildétt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatok, Gtmutatok,
igazolasok szamfejtési listak tovabbitésardl az intézmény részére.

6. Beruhazasi, felajitasi kiadasok

Az intézmény beruhdzasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint végezhet, figyelemmel a Beszerzési Szabdlyzat



el6irasaira.

7. Kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesitésigazolds utalvanyozas, pénziigyi

ellenjegyzés
Alapvetd rendez6 elv az Avr-ben rogzitett szabalyozas.

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek soran az arra
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatds az &ruszallitast
megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti. A beszerzések sordn a Beszerzési
Szabalyzat el6irasit minden esetben be kell tartani.

Kotelezettséget az intézmény nevében eliranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetGje
irasban jogosult vallalni. Kételezettséget az intézmény sajat nevében a képvisel$-testiilet ltal
jovahagyott el6iranyzatok mértékéig vallal. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zGen irdsban lehet. A kotelezettségvallalas
moédosuldsa, meghitisulasa, megsziinése esetén az intézmény vezetdje az pénziigyi csoportot
haladéktalanul értesiti.

Tobb évre kihaté kiadasok teljesitésére az intézményvezetd a polgarmester irasbeli
jovahagyasaval vallalhat kotelezettséget.

Kotelezettsegvallalas a hivatal gazdasagi vezetdie, vagy a jegyz6 altal irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6z8en torténhet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a szabad elSiranyzat rendelkezésre 4all, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalasokrél a hivatal - koltségvetési szervenként - analitikus nyilvantartést
vezet.

A teljesitésigazolasra a koltségvetési szerv vezetGje vagy az &ltala irasban kijelélt a
koltsegvetési szerv allomanyaba tartozé személy jogosultak. A kijelslt személyeknek a
teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal
gazdasagi vezetdje vagy a jegyz6 altala irasban kijelolt személy végezhet. Utalvanyozasra az
intézmény nevében a koltségvetési szerv (intézmény) vezetGje irasban jogosult. Az
utalvanyozéas minden esetben {irasban, utalvanyrendeleten torténik. A gazdalkodasi
jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt dsszeférhetetlenségi kovetelményeket
figyelembe kell venni. Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas
ciml szabalyzatban meghatarozott eljardsrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

Felek rogzitik, hogy a kételezettségvallal6 és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi



cselekmény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi
esemeény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és
a teljesitést igazol6 személlyel. Az Gsszeférhetetlenség vizsgélatakor a Polgari térvénykonyvrdl
sz016 2013. évi V. torvény szabdlyai az iranyadbak.

A hivatal a kotelezettségvallalokrol, pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol, teljesitésigazolasra
jogosultakrol, érvényesité és utalvanyozasra jogosult személyekrdl a bels6 szabélyzatokban
foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

8. Pénzkezelés

Az intézmény székhelyén hazipénztar nem miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszamolasra vesz fel elSleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve. Az elszamolasra felvett
el6legh6l a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Kkifizetések teljesithet6k. Az
elszamolasra felvett el6leg részletes rendjét, modjat a hatdlyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény a Keépvisel§-testiilet ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott elGiranyzatok
meértékéig teljesithetnek kifizetést. A bolcsédében a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozd, erre feljogositott foglalkoztatott latja el a fent
részletezett médon.

9. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartdsat, tovabba a
f6kényvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi. (vasarlasi elfleg, szerz6dések,
megallapodasok, megrendelések nyilvantartasa, gyermekétkeztetést igénybe vevlk, targyi
eszkozok, személyi haszndlatra kiadott eszk6zok, munkatigyi nyilvantartasok stb.)

A jegyz$ az intézmény kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztatja az intézményt
érinté bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarél. A képvisel-testiilet koltségvetést
érint6 donteéseird], intézkedésérdl a hivatal vezetGje azonnal tdjékoztatdst nydjt az
intézményvezetonek.

Az altalanos mukddéshez és &gazati feladathoz kapcsolédd tamogatasok elszamolasihoz
sziikséges alapadatokat az intézmény szolgaltatja a hivatal felé.

10. Egyéb adatszolgaltatas

Az Onkormanyzatot megillet6 allami tAmogatas szerves részét képezik az intézmény szakmai
munkajaval osszefiiggd normativak. A pénziigyi csoport a normativa értesitést kisérélevél
mellékleteként a kézhezvételtd] szamitott egy munkanapon beliil tovabb kiildi az intézmény
felé, amely a megadott hatarid6ig jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen kitélti a normativa
igényl6lapokat és harom munkanappal a MAK éltal megszabott hataridé elétt visszakiildik
azokat a pénziigyi csoport részére.



11.

A pénziigyi csoport ellendrzi az igénylSlapon szerepl$ adatok helyességét, majd koteles a
normativa igényléseket az eldirt hataridéig megkiildeni a MAK felé. Az adatok valédisagaért
a koltségvetési szerv (intézmény) vezetdje a felelGs.

A Kkijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje az
informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valddisdganak biztositasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a jegyzdvel.

A hivatal csoportja felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezé adatszolgéltatast koteles
teljesiteni az intézmény:

— Kkoltségvetési terv Osszedllitiséhoz az intézményi igény benyujtdsa az értesitésben
meghatarozott idépontig;

— a koltségvetési elSirdnyzatok modositasara vonatkozd igények benytjtasa indokoltsag
esetén azonnal;

- altalanos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolddé tamogatasok igénylése, jelentése,
elszamolésa a MAK 4ltal meghatarozott idépontig,

- kotelezettségvallalasok (szerz8déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kitelezettség
miatt folyamatos.

Beszamolas

A pénziigyi beszamol6 tartalma a koltségvetési elSiranyzatok felhasznélédsa téblazatos
kimutatasban és szoveges indokoldssal. A beszamolé elkészitésére a koltségvetési rendelet
eljarasrendjét kell alkalmazni. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a
hivatal feladata azzal, hogy az intézmény a beszdmol6jat a hivatalon keresztiil a MAK altal
meghatarozott hatariddig koteles leadni.

A normativa elszamolast a jogszabalyban rogzitett bizonylati alapdokumentéciokkal egyiitt a
pénziigyi csoport felé kell benydjtani a jogszabdlyban és a hivatal altal el6re kozolt
id6pontban. A hivatal gondoskodik a Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatasrol.

A beszamold elkészitéséhez oly leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen ellendrizheté modon
tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévs eszkozoket és forrasokat mennyiségben és
értékben.

Az intézmény szakmai feladatellatdsit bemutatdé szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetGjének a feladata.

12. Intézményi vagyonkezelés

Az intézmény intézmeényvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkorményzati vagyon rendeltetésszerti hasznalatéért és &llaganak megdrzéséért. A leltar
mindig a hatdlyos Leltarkezelési Szabdlyzat alapjan késziil. A felesleges vagyontargyak



selejtezésér6l szolé szabélyzatdban és a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott eléirasokat betartani kotelesek.

A Koltségvetési szerv az oOnkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont hasznélhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban el6irt mbdon. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilon felel6s
az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek
biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak

13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A jegyz0 és az intézmény intézményvezetGje az A&ltala vezetett Kkoltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels§ kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécié és kommunikacids rendszert, tovabbé a nyomon kévetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérSl és bels§ ellenérzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani Gtmutatékban lefrtakat.
Az intézmény intézményvezetdje a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

Bels6 ellen6rzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves bels§ ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A bels§ ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsé
ellenérzési vezetS altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény intézményvezetSje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziils éves
beszamolo elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.

14. Zaro rendelkezések

Jelen megallapodast Kartal Nagykozség Onkorméanyzatdnak Képvisel6-testiilete, mint
fenntarté a .../2025.(V.26.) szamt énkormanyzati hatérozataval jovahagyta.

A megallapodas 2025. jlnius 1. napjatol 1ép hatdlyba. A 2012. aprilis 1-jén hatalyba lépett
megallapodas hatalyat veszti.

Kartal, 2025. majus

dr. Lukacs Adrienn jegyz6 Czakéné Szarvas Eva intézményvezetd

Olah Klara Maria polgarmester



Munkamegosztasi megallapodas

Kartal Nagykozségi Mivel6dési Haz és Konyvtar
és a Kartali Polgarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl



Amely létrejott egyrész

Kartali Polgarmesteri Hivatal

2173 Kartal Baross utca 103.

Adoszam: 15853536-1-13

Képviseli: dr. Lukacs Adrienn jegyzd (tovabbiakban: hivatal)

masrészt:

KARTAL NAGYKOZSEGI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
2173 Kartal Baross utca 117.

Adbszam: 16798320-2-13

Kepviseli: Janvari Zoltan megbizott igazgaté (tovabbiakban: intézmény)

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megéllapodds megkotésére az &llamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4)-(4a) bekezdéseire tekintettel, illetve az
allamhaztartasrdl szélé torvény végrehajtésarél széld 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban: Avr) ¢-11. §-aiban el6irt szempontokra figyelemmel keriill sor. A
munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztés és a felelGsségvallalas szakszerd
rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi gazdéalkodas kereteit
megteremitse.

Felek rogzitik, hogy a munkamegosztasi megallapod4s nem sértheti az intézmény szakmai
déntéshozo szerepét, az egyiittmiikodés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai onalldsagat.

A munkamegosztasi megdllapodas Kartal Nagykozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete, mint
iranyité szerv altal kijelolt Kartali Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez Kartali Jatéksziget Intézmény és Konyha kéltségvetési szerv kizotti
munkamegosztas ¢és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet dltal ellatott feladatok ellatasara a
képvisel6-testiilet a 2012. aprilis 1-én hatalyba lépett. munkamegosztasi megallapodast kotott az
intézménnyel, melynek feliilvizsgalat és a hatélyos jogszabalyi kérnyezetnek valé megfelel§ségi
ellendrzését a jegyz6 elvégezte és Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletével, mint
fenntartéval jévahagyatta.

A megallapodas alapjan az intézmény a megallapodésban rogzitett gazdasagi feladatait a hivatal
az allomanyaba tartozé koztisztviselkkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen
és moédon latja el.

A jegyz6 e€s az intézmény intézményvezetSje kozosen felel6sok a munkamegosztas
megszervezéseért és végrehajtaséért, az éves koltségvetésben és annak moédositasaiban
meghatarozott elSirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartisaért, tovabba a belss
kontrollrendszer kialakitasaért és miikddtetéséért.



1. Szamviteli feladatok

A szamvitelrdl sz0l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12) bekezdése szerint a
szamviteli politika keretében jegyz6 elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében meghatarozottak
szerint

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat;

b) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

¢) az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezetSje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (f6konyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézmény gazdaségi eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az bélcsédében nem
adottak, igy
a. konyvvezetés;

b. leltarozés;

c. termindlon torténd utalasok;
d. adatszolgaltatas;

e. pénztar.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a KépviselG-testillet &ltal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolddd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz sziikséges egyéb
eldiranyzattal, az iranyit6 szervvel torténé elGzetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai
megszervezeésérél oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az oOnkormanyzat
koltségvetésében a részére megallapitott eléirdnyzatok takarékos felhasznélasat.

Az intézmény vezetdje felel a jovahagyott koltségvetési elfiranyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi elSirdnyzatok teljesitésének Kkotelezettségét és a kiadasi
el6iranyzatok felhasznélasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Tervezés és koltségvetés

Az intézmény és a hivatal koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozasara
és alatdmasztasara a jogszabalyban és a hivatal 4ltal meghatarozott idépontban.

Az intézmény szamara feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasdban elkiilonitett
eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az intézmény érdekében hasznél fel.

A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:



szamitasokat végez a koltségvetési elGirdnyzatok megalapozasahoz;

az intézmény kozosen figyelemmel Kiséri a koltségvetési eliranyzatok alakuldsat;

c. el6késziti a koltségvetési egyeztet§ targyalasra a rendelkezésre &ll6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitésokat, adatokat, informéaciokat;

d. el6kesziti a KépviselS-testiilet iiléseire az intézményt érint6 el6terjesztéseket, azokhoz

informaciét szolgaltat.

o p

A koltségvetési rendelet elfogadasat koveten a hivatal gondoskodik az elirdnyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, f6konyvi szamla aldbontés) nyilvantartasarél, errél az intézmény
intézményvezetdjét tdjékoztatja, valamint gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji
megnyitasardl, egyeztetésérdl és tovabbi vezetésérdl.

4. Eléiranyzat modositas

Az intézmény eldirdnyzat médositasi igényét a hivatal felé - az els6 negyedév kivételével
- negyedévente - irasban - jelzi. A sajat hataskorben végrehajtott el6iranyzat médositasat
az intézmény egyetértésével a hivatal végzi, melynek sordn meg kell jeldlni annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eliranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik. Amennyiben az elGiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a
Kormany déntésének kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet
modositasat kdvetSen a végrehajtott médositasrél tajékoztatja az intézményt és egyben
tajékoztatja az intézményt.

A hivatal €és az intézmény a tobbletbevételitk terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eldiranyzataikat sajét hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését
kovetGen. A képvisel6-testiilet altal elrendelt elSirdnyzat modositasok kéltségvetésen
torténd atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje &ltal felhatalmazott dolgozé a
felelds.

5. Eldiranyzat felhasznalas (munkaiigy)

Az intézmény intézményvezetGje teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elSiranyzatai felett, a
vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval
egylitt jaro feladatokat. Az intézmény a létszam- és személyi juttats elSiranyzattal Snalléan
gazdalkodik (felelés a felhaszndlds alakuldsaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekdtésének alakulasat, rendszeres
kifizetéseket).

A foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezés, vezeti megbizas,
atsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb.), a rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerz6dés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabélyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik, az ellenjegyzés nélkiili kitelezettségvallalas
érvénytelen, ezért az Intézményvezet§ koteles az ellenjegyzés érdekében eljarni. A
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonnyal kapcsolatos okmény kiallitasahoz sziikséges adatot az
intézmény a hivatal részére bejelenti. Az intézmény a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal



kapcsolatos, elézetesen a hivatal 4ltal ellenjegyzett, majd a foglalkoztatott és az intézmény;,
mint munkaltat6 részérdl alairt okmanyok 1 példanyat 3 munkanapon beliil a hivatal részére
megkuldl aki elektronikus formaban az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar
Allamkincstarnak. Egyebekben az intézmény a munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
tigyekben kozvetleniil nem a MAK-kal, hanem a hivatallal all kapcsolatban. A munkébdl valé
tavolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYED,
GYES) azonnali rogzitése a KIRA rendszerben az intézmény feladata.

Ehhez kapcsolodéan a tappénzes papirok leadasanak rendje:

- keresGképtelenséget kovetSen a munkdba allas napja, tovébbitdsa a huménpolitikai
ligyintézg felé 2 munkanapon beliil;

— hosszantarté tappénz esetén az orvosi igazolés, annak kidllitdsat kévet§ 2 munkanapon
beliil tértend leadasa a munkaltato felé, tovabbitasa a huménpolitikai tigyintéz§ felé tovabbi
2 munkanapon beliil.

Targyhot kévet6 hénap 10. napjaig az intézmény a hivatal részére dtadja a munkaltaté altal
jovahagyott, engedélyezett, az Gigynevezett egyéb juttatasokhoz kapcsolédé dokumentumokat
a sziikseéges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras, utazasi koltségtérités,
stb.);

Az intézmény naprakészen vezeti és az intézményben 8rzi a jelenléti iveket.
A hivatal feladatai:

a) elkésziti - a munkaltat altal leadott adatok alapjan - a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonnyal kapcsolatos okményokat [a jogviszony 1étesitése, modositasa, megsziintetése
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzGdés, jogviszony megsziintetés, elszamol6-lap
elkészitése, KIRA rendszerben valé rogzités, stb.)];

b) az intézménytdl megkapott - minden aldirast tartalmazé - foglalkoztatasi jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyt az E-adat rendszeren keresztiil tovabbitja a MAK-nak;

¢) a bérjellegti, igynevezett egyéb juttatasok kifizetésénél végzi el a bérszamfejtést a MAK
altal biztositott KIRA rendszerben. (A hivatal gondoskodik a netté 6sszegnek a jogosult
részére, az esetleges egyéb levonasok Gsszegének pedig a kedvezményezett bankszamlajéra
torténd atutaldsarol);

d) a munkdltatéi igazolasokat az intézményvezetS felé teljesiti. A foglalkoztatott az
intézményvezetd felé jelzi igényét, megjel6lve hany havi munkabér igazolasra van sziiksége
¢és milyen célra, majd az intézményvezet§ ezt elektronikus tton jelzi a humanpolitikai
ligyintéz6 felé, aki az igazolast elektronikusan kiildi meg az intézményvezetd részére vagy jelzi
felé, ha papiron atvehetd néla az igazolas;

e) gondoskodik a MAK 4ltal kiildétt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatdk, itmutatok,
igazolasok szamfejtési listak tovabbitasardl az intézmény részére.

6. Beruhazasi, feltjitasi kiadasok
Az intézmeny beruhdzési, feldjitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi

megallapodasban rogzitettek szerint végezhet, figyelemmel a Beszerzési Szabalyzat
el6irasaira.



7. Kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesitésigazolas utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés

Alapvetd rendezé elv az Avr-ben rogzitett szabélyozas.

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek sorén az arra
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgiltatds az Aaruszallitast
megrendelésére és egyben kotelezettséget véllal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti. A beszerzések soran a Beszerzési
Szabalyzat el6irasit minden esetben be kell tartani.

Kotelezettseget az intézmény nevében elSiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdie
irasban jogosult vallalni. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a képvisels-testiilet 4ltal
jovahagyott eliranyzatok mértékéig vallal. Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden frdsban lehet. A kotelezettségvallals
modosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén az intézmény vezetbje az pénziigyi csoportot
haladéktalanul értesiti.

Tobb évre kihaté kiadasok teljesitésére az intézményvezet6 a polgarmester frasbeli
jovahagyasaval vallalhat kitelezettséget.

Kotelezettségvallalas a hivatal gazdaséagi vezetGje, vagy a jegyz6 éltal irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden torténhet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a szabad elSirdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

A kotelezettségvallalasokrol a hivatal - koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

A teljesitésigazolasra a koltségvetési szerv vezetSje vagy az &ltala irasban kijeldlt a
koltsegvetési szerv allomanyaba tartozd személy jogosultak. A kijelolt személyeknek a
teljesités igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal
gazdasagi vezetGje vagy a jegyzG altala frdsban kijelolt személy végezhet. Utalvanyozasra az
intézmény nevében a koltségvetési szerv (intézmény) vezetSje irasban jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvAnyrendeleten torténik. A gazdalkodasi
jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi kovetelményeket
figyelembe kell venni. Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas
cimd szabalyzatban meghatérozott eljardsrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kételezd érvénytiek.

Felek rogzitik, hogy a kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
cselekmeény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi



esemeny tekintetében nem lehet azonos a kitelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és
ateljesitést igazol6 személlyel. Az Gsszeférhetetlenség vizsgalatakor a Polgari torvenykonyvrél
sz0l6 2013. évi V. torvény szabdlyai az irdnyadoak.

A hivatal a kbtelezettségvallalokrol, pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol, teljesitésigazolasra
jogosultakrol, érvényesitd és utalvanyozasra jogosult személyekrdl a bels szabalyzatokban
foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

8. Pénzkezelés

Az intézmény székhelyén hazipénztir nem miikodik, Kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszamolésra vesz fel elSleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve. Az elszamolasra felvett
elflegbll a pénzkezelési szabdlyzatban meghatérozott kifizetések teljesithetéek. Az
elszamolasra felvett el6leg részletes rendjét, moédjat a hatdlyos pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

Az intézmény a képviselé-testiilet altal a kéltségvetési rendeletben jévahagyott el6iranyzatok
mértékeig teljesithetnek kifizetést. A Miivel6dési Hazban és a Konyvtarban a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv alloményaba tartozd, erre feljogositott
foglalkoztatott latja el a fent részletezett modon.

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f8konyvi kényvelést, az el6irdnyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, tovabbé a
f6konyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi. (vasarlasi el6leg, szerzédések,
megallapodasok, megrendelések nyilvantartésa, gyermekétkeztetést igénybe vevék, targyi
eszkdzok, személyi hasznélatra kiadott eszkozok, munkaiigyi nyilvantartasok stb.)

A jegyz$ az intézmény kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztatja az intézményt
érint6 bevételi és kiadasi eliranyzatok felhasznélasardl. A képvisel§-testiilet koltségvetést
érint6 dontéseirdl, intézkedésérél a hivatal vezetSje azonnal tajékoztatast nyijt az
intézményvezetének.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsol6dd tamogatdsok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az intézmény szolgltatja a hivatal felé.

10. Egyéb adatszolgaltatas

Az Onkormanyzatot megilletd allami tamogatés szerves részét képezik az intézmény szakmai
munkajaval dsszefiiggd normativak. A pénziigyi csoport a normativa értesitést kisérélevél
mellékleteként a kézhezvételts] szamitott egy munkanapon beliil tovabb kiildi az intézmény
felé, amely a megadott hatariddig jogszabalyi el6irasoknak megfelelden kitolti a normativa
igénylSlapokat és harom munkanappal a MAK Altal megszabott hataridé el6tt visszakiildik
azokat a pénziigyi csoport részére.

A pénziigyi csoport ellendrzi az igénylélapon szerepld adatok helyességét, majd koteles a



normativa igényléseket az el6irt hatariddig megkiildeni a MAK felé. Az adatok valédisagéért
a koltségvetési szerv (intézmény) vezetdie a felel6s.

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv vezetGje az
informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisagénak biztositasa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart a polgarmesterrel és a jegyz6vel.

A hivatal csoportja felé a meghatédrozott idépontokban a kivetkezd adatszolgaltatast koteles
teljesiteni az intézmény:

— koltségvetési terv Osszedllitisdhoz az intézményi igény benyljtasa az értesitésben
meghatarozott idépontig;

— a koltsegvetesi eldiranyzatok moédositasara vonatkozé igények benyijtasa indokoltsag
esetén azonnal;

- altalanos miikddéshez és dgazati feladatokhoz kapcsol6dé tAmogatasok igénylése, jelentése,
elszamolédsa a MAK &ltal meghatérozott idépontig,

- kotelezettségvallalasok (szerz6déskétések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt folyamatos.

11. Beszamolas

A pénziigyi beszamold tartalma a koltségvetési eliranyzatok felhasznélasa tablazatos
kimutatasban és széveges indokoldssal. A beszamolé elkészitésére a koltségvetési rendelet
eljarasrendjét kell alkalmazni. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a
hivatal feladata azzal, hogy az intézmény a beszamoléjat a hivatalon keresztiil a MAK &ltal
meghatarozott hatariddig koteles leadni.

A normativa elszamolast a jogszabalyban rogzitett bizonylati alapdokumentaciokkal egyiitt a
pénziigyi csoport felé kell benyljtani a jogszabalyban és a hivatal altal el6re kozolt
id6pontban. A hivatal gondoskodik a Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatasrol.

A beszamol6 elkészitéséhez oly leltart kell Gsszedllitani, amely tételesen ellendrizhetd médon
tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévs eszkizoket és forrasokat mennyiségben és
értékben.

Az intézmény szakmai feladatellatdsat bemutatd szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetSjének a feladata.

12. Intézményi vagyonkezelés

Az intézmény intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszerdi hasznélataért és allaganak megdrzéséért. A leltar
mindig a hatdlyos Leltarkezelési Szabalyzat alapjan késziil. A felesleges vagyontargyak
selejtezéserdl szol6 szabdlyzatdban és a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott el6irasokat betartani kotelesek.



A Kkoltségvetési szerv az Onkormdnyzat tulajdondban 1év6 vagyont hasznalhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban elirt moédon. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilon felelSs

az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas biztositaséért. A személyi és targyi feltételek
biztositasarol az intézményvezet6k gondoskodnak

13. A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A jegyzG és az intézmény intézményvezetSje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels§ kontrollrendszer keretében kialakitani, muikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikéciés rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésér6l szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eléirasait, tovabbé a pénziigyminiszter ltal kozzétett modszertani itmutatékban leirtakat.
Az intézmény intézményvezetdje a kiltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belss
ellendrzésérdl szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Gsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a
hivatal vezet6jét is tajékoztatja.

Bels6 ellen6rzésre a kockazatelemzéssel aldtAmasztott éves bels§ ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A bels§ ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belss
ellendrzési vezetd altal jovahagyott bels ellendrzési kézikényv tartalmazza.

Az intézmény intézményvezetSje részt vesz a bels6 ellendrzés értékelésérdl késziils éves
beszamolo6 elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.

14. Zar6 rendelkezések

Jelen megallapodast Kartal Nagykozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete, mint
fenntarto a .../2025.(V.26.) szdmu 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

A megallapodas 2025. junius 1. napjatol 1ép hatalyba. A 2012. aprilis 1-jén hatalyba lépett
megallapodas hatélyat veszti.

Kartal, 2025. majus

dr. Lukacs Adrienn jegyz6 Jénvari Zoltan intézményvezetd

Olah Klara Maria polgarmester



