EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott Vamospéres Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 4287 Vamospéres,
Béke u. 1. (tovabbiakban: Hivatal) és a Miivelodési haz és Konyvtar Vamospércs 4287
Vamospércs, Debreceni u. 2., (tovabbiakban: intézmény) kozott az allamhéztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol sz6ld 368/2011. (XIL.31.) Kormany rendeletben (tovébbiakban: Avr.) el6irt
kotelezettség alapjan.

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az egyiittmiikodés célja: a szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése, amely célokat a Hivatal elsdsorban érvényesitési,
pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba
¢épitett belsd kontrollrendszer €s belsd ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztosit.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A Hivatal a koltségvetési szerv II. pontban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait
latja el.

4. A Hivatal a gazdasagi szervezetén keresztiil biztositja a szabalyszerli, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes gazdalkodas feltételeit.

5. A Hivatal ¢és az imntézmény egymas rendelkezésére bocsatjak mindazokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyek a feladataik ellatasdhoz sziikségesek.

6. Az Onkorméanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvalésitdsa érdekében az
intézmény alkalmazza az Onkormanyzat Szamviteli Politikjat, valamint a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait szabalyzo:

- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzatat

- Pénz- ¢s értékkezelési szabalyzatat

- Bizonylati szabalyzatat.

II. AZ EGYUTTMUKODES TERULETEI, FELADATOK A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A kozponti koltségvetési torvény megjelenését kovetden az abban foglaltak alapjan, a
Hivatal 4ltal megadott tartalommal és formdaban, az intézmény elkésziti az elemi
koltségvetés személyi juttatdsra vonatkozd tervét, illetve javaslatot ad a dologi kiadasok
felhasznalasara. Az intézmény az egyeztetd targyaldsok megkezdése elott legaldbb 5
munkanappal megkiildi a Hivatal szamviteli ligyintézdje szdmara, az intézmény személyi
juttatasainak  tervét, aki szakmai szempontok szerint ellendrzi azokat. A
feladatfinanszirozds 4llami  tamogatdsanak ¢és a sajat bevételek mértékének
megalapozottsagat a Hivatal Ado-és Koltségvetési Iroddjanak vezetdje — a bevételekkel
fedezhetd kiadasok tervezése érdekében - az egyeztetd targyaldsig ellendrzi, és javaslatot
tesz az intézmény koltségvetési f00sszegére, valamint annak kiemelt bevételi €s kiadasi
eldiranyzataira.



1.2.

1.3.

1.4.

Az egyeztetd targyaldsra az intézmény, a megadott szempontok alapjan Osszeallitott,
ellenérzott elemi koltségvetéssel egyiitt a felmeriild tobblet igényt is kiilon kimutatasban
benyujtja.

A koltségvetési rendelet elfogadasaig a Hivatal szamviteli ligyintézdje egyeztetve az
intézmény vezetdjével, kozdsen kidolgozzak az elemi koltségvetés elkészitésének formai és
tartalmi ko vetelményeit.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden a Hivatal szamviteli ligyintézéje az Ado-€s
Koltségvetési Iroda vezetdjének szakmai iranyitasaval elkésziti az intézmény elemi
koltségvetését.

Eldiranyzatok felhasznalasa

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott, kiemelt eldirdnyzatok nem Iéphetdek til, €s ha nem
teljesiilnek, nem csokkenthetdek intézményi hataskorben.

Ha a koltségvetési szerv bevételi tobblete lehetdve, illetve az indokolt kiadasok novekedése
sziikségessé teszi, a Hivatal Ado-és Koltségvetési [roddjan a szdmviteli ligyintézonél
kezdeményezheti az intézmény vezetéje a jovahagyott kiemelt -eldirdnyzatainak
modositasat.

Az intézmény sajat hataskorben végrehajtott kiemelt eldiranyzaton beliili modositasat — az
intézmény vezetdjének javaslatara - a Hivatal szamviteli ligyintézdje elvégzi.

A Hivatal szdmviteli ligyintézdje a meghatarozott formaban és tartalommal nyilvantartast
vezet az eldiranyzatokrol. Elkésziti tovabba az intézmény eldiranyzatai éves eldirdnyzat-
felhasznalasi litemtervét.

A Képviselo-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzat-modositds végrehajtasaért a Hivatal
szamviteli ligyintézdje a felelds.
A Hivatal szamviteli ligyintézdje a koltségvetési szerv vezetdjével egylittmikodve

figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, szamitasokat, felméréseket készit a
kovetkezd évi eldiranyzatok vonatkozasaban.

A koltségvetési szerv kotelezettségvallalassal terhelt és a szabad pénzmaradvanyat a
Hivatal szamviteli ligyintézdje a beszdmolo elkészitését megelézden megallapitja.

Felelosség vallalas

3.1.

3.2.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetOje vagy az altala
irasban felhatalmazott koltségvetési szerv alkalmazasdban allo személyek gyakoroljak. A
kotelezettségvallalds soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas
elvégzésére, az aruszallitas megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve teljesités utan a megallapodas szerinti ellenérték kifizetésre kertil.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy0zOdnie arrdl, hogy a kotelezettségvallalas vagy utalvanyozas teljesitéséhez a sziikséges
fedezet rendelkezésre all-e és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat, valamint, hogy a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapoz6 vizsgalat
megtortént-e. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult: az Ado-és Koltségvetési Iroda vezetdje
vagy a Jegyz0 altal felhatalmazott személy.



3.3.

3.4.

3.5.

A teljesités igazolasa a kiadasok elrendelése eldtt torténik. Az adott gazdasadgi eseményt
ellendrizni kell, hogy a kotelezettségvallalas dokumentumdban vallalt kotelezettségek
teljesitése  megfelelo-e ¢és szakmailag megalapozza-e a kiadasok teljesitését.
Teljesitésigazoldsra az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban meghatalmazott
munkatarsa jogosult.

Ervényesités a Hivatalnal torténik. A teljesitésigazolds alapjan az érvényesitdnek
ellenérizni kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az alaki
kovetelményeket betartottik-e. Ervényesitésre jogosult: a Hivatal - jogszabaly szerinti
pénziigyi-szamviteli végzettséggel rendelkezd — szamviteli ligyintézdje végzi.

Az utalvanyozas a koltségvetési szervnél utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

Belso kontrollrendszer

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsod
kontrollrendszer keretében megfeleld kontrollkdrnyezet, kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacio és kommunikicios rendszer, €s nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikddtetéseért és fejlesztéséért.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni ¢€s rendszeresen aktualizédlni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetet leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s
ellendérzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét és kockazatkezelési rendszert mitkddtetni. A kockazatkezelés soran fel kell
mérni ¢s meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységeében, gazdalkodasaban rejlo
kockézatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetési modjat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE)
kiilondsen az alabbiak vonatkozasdban: pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése;
a pénziigyi kihatdsa dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢&s
eredményességi szemponti megalapozottsaga; a koltségvetési gazdalkodas sordn az
elozetes ¢€s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi
szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése; gazdasdgi események
elszamolasa.

Az intézménynél a belsé ellendrzési feladatokat, az intézmény vezetdjével egyeztetett
ellendrzési terv alapjan a Hivatal altal megbizott kiilsé szolgaltato fliggetlen belsd ellendr
latja el.



5. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

5.1. Az intézmény 06ndllo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. E jogkorben kotelezettséget
vallal, munkaltato1 jogokat gyakorol, jogszabaly szerint modosithatja a részeldiranyzatat, a
koltségvetés keretei kozott. Ennek megfeleléen a keletkezett bérmegtakaritdst, tovabba a
bérmaradvanyt az Avr. eldirasainak figyelembevételével szabadon felhasznalhatja.

5.2. A koltségvetési szerv a Képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
létszamkerettel onalldan gazdalkodik.

5.3. A Hivatal szamviteli iigyintézdje a rendszeres személyi juttatasok esetében olyan
bérnyilvantartast vezet, amelybdl minden idédpontban megéllapithatdé bérfelhasznalas éves
Osszesitett adata és a bérmaradvany.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A Hivatal szamviteli {igyintézdje az intézmény esetében koteles gondoskodni analitikus
kotelezettségvallalas ¢€s eldiranyzat-felhasznalds nyilvantartas vezetésérdl, amelyekbdl
megallapithatd targyévben és az elkovetkezd évekre vonatkozoan az elkotelezettség
mértéke ¢€s a fizetés esedékessége, valamint az eldiranyzat maradvany is.

6.2. A Hivatal szamviteli ligyintézdje az elemi koltségvetés jovahagyasat kovetden felfekteti az
eldéiranyzat-nyilvantartast. Megszervezi a konyveléssel, koltségvetéssel és egyéb pénziigyi
elszamolasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok év eleji Ujranyitdsat €s azok
tovabbi folyamatos vezetését.

6.3. A Hivatal szamviteli ligyintézdje naprakészen vezeti a koltségvetési szerv vonatkozasaban
a szamviteli nyilvantartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat (EPER).

6.4. A Hivatal vagyongazdalkodasi ligyintézdje vezeti a targyi eszk6zok és a kis értékli targyi
eszk6z0k nyilvantartasat (E-KATA).

6.5. A Hivatal vagyongazdalkodasi ligyintéz6je az intézménnyel egyiittmikodik az ,, Eszkozok
és forrdsok leltdarozasi és leltarkezelési szabdlyzat”-aban foglaltaknak megfeleléen, igy
kiilonosen elkésziti leltarértékelést, kimutatast készit az eltérésekrol.

6.6. A Hivatal vagyongazdalkodasi ligyintézdje elvégzi az év végi leltarfelvitelt, kozremiikddik
a leltarok 0sszesitésében ¢€s kiértékelésében.

6.7. A nyilvantartési €s selejtezési feladatok elokészitése €s végrehajtasa a Hivatal ,,Selejtezési
és hasznositasi szabdlyzata” alapjan torténik, ennek figyelembevételével az intézmény
elokésziti, a Hivatal végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok
eldirasszerli bizonylatolasarol.

6.9. A Hivatal szamviteli tigyintézdje elkésziti a koltségvetési szervre vonatkozoan benyajtando
adobevallasokat.

6.10. A Hivatal szamviteli tigyintéz6je végzi a MAK 1tjan a feladatmutato alapjan megallapitott
normativ hozzajarulasok és tdmogatasok eldiranyzatanak igénylését, a lemondast, illetve a
potlolagos igénybenyujtast, az ehhez sziikséges mutatészam felméréseket az intézménytdl
bekéri €s nyilvantartja. Az éves beszamold elkészitését megelézéen a normativ allami
tamogatasok tényleges mutatdszamainak megalapozottsagat feliilvizsgalja.

6.11. A felhasznaléasi kotottséggel kapott tamogatasokrol az intézmény koteles nyilvantartast
vezetni €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden bizonylatokkal aldtdmasztva a
meghatarozott hatariddig elszamolni.



6.12. A Hivatal koteles az intézmény részére a szakmai jelentési kotelezettségiik teljesitéséhez
az altala kezelt adatokat, informaciokat atadni.

6.13. Az intézmény az altala készitett és benyujtott palyazatokbdl, tdmogatasi igénylésekbdl
koteles a benyujtassal egyidejlileg egy példanyt a Hivatal Ado-és Koltségvetési Irodajara
benyujtani.

6.14. Az intézmény az EPER szoftverben szamldzza értékesitéseit €s szolgaltatasait, a kimend
szamlairol nyilvantartast vezet.

6.15. A Hivatal pénztarosanak feladata a szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartésa.
A pénzkezelés, pénzellatas rendje

7.1. Az intézmény folyamatosan felméri pénzeszkoz sziikségletét a rendelkezésre allo kereteken
beliil és jelzi pénzigényét a Hivatal pénztarosa felé, aki koteles biztositani a koltségvetési
szerv pénzigényét, és elkiilonitetten kezelni a készpénzforgalmat.

7.2. A kisebb kifizetések teljesitésére az intézmény készpénzellatmanyt igényelhet, amelyet a
,Pénz- és értékkezelési szabalyzat” alapjan ¢és az abban szabdlyozott bizonylatok
felhasznalasaval igényelhetnek. Az elldtmény elszamolasara a rovat elszdmolasi ivet kell
alkalmazni.

7.3. Az intézmény a készpénz-forgalomrdl a készpénzigénylési nyomtatvanyon megjelolt
hataridon beliil, de legkésébb a felvételt kovetd 30. napon elszamol a Hivatal pénztarosa
felé a rovat elszamolasi iv €s a kiaddsokat aldtamasztd pénziigyi bizonylatok csatoldsaval.
Ujabb ellatmany felvételére csak az elszamolas utan van lehetéség.

7.4. A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért az intézmény vezetdje a felelds €s a ,,Pénz- és
értékkezelési szabalyzat”-ban rogzitettek szerint gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

7.5. A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatoak, ezért az
intézmény koteles azokat legkésdbb a beszedéstl szamitott 1 napon beliill a Hivatal
pénztaraba befizetni.

7.6. A Hivatal pénziigyi ligyintézdje az intézménnyel torténd egyeztetés alapjan pénziigyi,
technikai szempontok figyelembevételével sziikség szerint fizetési szamlakat (alszamléakat)
nyithat az intézmény szamara.

Beszamolasi kotelezettség

8.1. Az intézmény havonta pénzforgalmi adatszolgéltatds ¢és negyedévenként idékozi
mérlegjelentés készitésére kotelezett, ezen jelentéseket az Avr-ben meghatérozott idépontig
kell az iranyité szervnek a MAK-hoz megkiildeni. A negyedéves mérlegjelentés és a havi
pénzforgalmi adatszolgaltatas elkészitésérdl a Hivatal szamviteli tigyintézdje gondoskodik.

8.2. Az intézmény targynegyedévenként / évenként beruhdzasi-statisztikai jelentés készitésére
kotelezett, ezen jelentéseket a feliigyeleti szervnek a KSH Tertileti Igazgatosagahoz kell
megkiildenie, a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig.

8.3. Az intézmény éves beszamold készitésére kotelezett. A koltségvetési szerv éves
koltségvetési beszamoldjanak elkészitésérdl a Hivatal szamviteli ligyintézdje gondoskodik.



9. Informacioaramlas, informacidszolgaltatas

9.1.

9.2.

9.3.

A Hivatal ¢és az intézmény kozotti megallapodas alapja a megteleld, teljes kort
informacidaramlds, megvalositasa mindkét koltségvetési szerv  vezetdjének ¢€s
munkatdrsainak kotelessége.

A hatékony informacidaramlés eldsegitése érdekében a Hivatal és az intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus forméban vagy hagyomanyos levél, telefon,
illetve fax utjan torténik.

A Hivatal szamviteli ligyintézéje minden targyhot kovetd 20 napon beliil pénzforgalmi
informaciot kiild a koltségvetési szervnek. (El6szor a targynegyedévet kdvetd ho 20. napig)

10. Vagyonkezelési, beruhazasi, felujitasi, karbantartasi, szallitasi feladatok tervezése,

bonyolitasa

10.1 Az Onkormanyzat vagyonat a Hivatal vagyonkezelési {igyintézdje tartja nyilvan.

10.2 Az intézmény feladata a munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

10.3 Az mtézmény ¢s a Hivatal kozos feladata a hasznalatdba adott vagyon allaganak
folyamatos figyelése, €pitési, beruhazasi, felijitasi és karbantartasi igények jegyzékének
Osszeallitasa.

104 A tervezett ¢pitési beruhazasok, ¢épitési feltjitasok ¢és tervezett karbantartasok
lebonyolitasat (felmérés, tervtargyalas, kozbeszerzés, arajanlatkérés, palyazatok elbiralasa,
kivitelezd kivalasztasa, szerzOdéskotés, miiszaki ellendrzeés, szdmlak ellendrzése, tizembe
helyezési dokumentacid Osszeallitasat) az intézmény a Hivatal Varosfejlesztési — ¢és
Miszaki [roddjaval egyiitt latja el.

10.5 A napi fenntartdsi, karbantartdsi munkakat az intézménynél alkalmazasban 1évd
karbantarto, udvaros, egyéb technikai dolgozo a kapacitas mértékéig végzi, azon feliil jelzi
igényét a Hivatal Varosfejlesztési — ¢s Miiszaki Irodaja, vagy kiilsd szolgaltato felé.

10.6 A szakmai anyagok, papir, iroszer, tisztitoszerek beszerzését az intézmény a Hivatallal

egylttmikodve végzi.

Kiskoros, 2014. december .........

Hatalybalépés

A megallapodas 2015.01.01. napjan 1ép hatalyba, az abban foglaltakat ett61 kezdve kell alkalmazni.

A megallapodas hatalybalépésével egyidejiileg a [[IEGN ugyanezen targyban elfogadott
megallapodas hatalyat veszti.

Polgarmesteri Hivatal részérdl: Intézmeény részérdl:

jegyzo intézményvezeto

Zaradék

A megallapodast a Képviseld-testiilet a ..../2014.(XII...) szamu hatarozataval hagyta jova.






