MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott a Balatonalmadi Varos Onkorményzata 4ltal fenntartott, és az Onkormanyzat
iranyitéi jogkorébe tartozé Balatonalmadi Kozos Onkormanyzati Hivatal, (székhelye:
Balatonalmadi, 8220 Széchenyi sétany 1.; adészam: 15430290-2-19; PIR torzsszam: 430290),
mint az iranyité szerv altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a
tovabbiakban: Hivatal) képviseletében dr. Gaspar-Fekete Judit jegyzo, valamint

Balatonalmadi Viros Onkorminyzata altal fenntartott, és az Onkormanyzat iranyitoi
jogkorébe tartozd Balatonalmadi Rendeldintézet (székhelye: 8220 Balatonalmadi, Petofi S.
u. 2-4. adészam: 15850014-1-19; PIR torzsszam: 850014), mint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv, a Balatonalmadi Varos Onkormanyzata altal fenntartott
koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Rendeldintézet) képviseletében Dr. Németh Ilona Erzsébet
igazgatd

kozott az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§. (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

1. Az egyiittmiikodés adltalanos szempontjai

1. A Hivatal és a Rendeldintézet egylittmiikddésének célja az, hogy a szabdlyos, hatékony,
szakszerii ¢és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Rendel6intézet gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. A Hivatal biztositja a szabalyszer(, torvényes és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A3.pontban foglaltakat a Rendel6intézet elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon belill az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan
keresztiil, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellenérzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszdmolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddoan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottik-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany
utalvanyozésa elétt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrdl kell meggy6zddni, hogy a kotelezettségvallalas nem

sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. A kotelezettségvallalds pénziigyi



10.

ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazolasi jogkort a Rendeldintézet
vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban all6 személy

gyakorolja.

A Kkotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartasa a Hivatal feladata az ASP
program hasznalataval.

A Rendeldintézet gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskortien a kettds konyvvitel
rendszerében torténik. A Hivatal konyvvezetési és beszamolasi feladatokat a szamvitelrél
sz016 — tobbszor moddositott — 2000. évi C. térvényben, valamint az allamhdaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (L. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott jogforrasok
alapjan megalkotott szadmviteli politikaban és a szamviteli politika keretében elkészitendd
szabalyzatokban, szdmlarendben, tovabba egyéb belsd szabalyzatokban irtak szerint latja
el.

A konyvelést a Hivatal végzi az ASP integralt program hasznalataval. A Hivatal feladata
az integralt pénziligyi szakrendszer tekintetében az lizemeltetés és az adatok mentése. A
bankszamlakivonatok a Hivatalba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP rendszer megfeleld
moduljaban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamldkon torténd rogzitéshez a Rendeldintézet vezetdje
folyamatosan  gondoskodik az  alapdokumentumokkal  felszerelt  bizonylatok
szolgaltatasarol a Hivatal felé.

A Hivatalban torténik a szamlaiktatas kontirozassal, és a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozo targyi eszkozokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartdst a Rendeldintézet leltdrozasi €s selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
vezeti (a mennyiségben nyilvantartott eszkozok kezelése szintén a RendelGintézet
feladata). A Rendeldintézet javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar kiértékelését. A
leltarellendri feladatokat a Hivatal latja el. A Rendel6intézet felelésséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerli hasznalatarol.

A személyi juttatasokra vonatkozd nyilvantartast (beleértve a személyi juttatdsok
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetését is) a Hivatal maga kezeli (személyi
anyagok). A bérnyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetés stb.) a Hivatal vezeti és egyezteti a nyilvantartasaival.

A Hivatal a Rendeldintézet targyévi koltségvetés teljesitésérdl (elsé alkalommal a marcius
havi koltségvetési jelentés feladdsanak napjatol) a Rendeldintézet vezetdjét igény szerint,
de legalabb a havi kincstari adatszolgaltatassal egyidben tajékoztatja.
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Az energiafogyasztas és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvantartdsa, feldolgozéasa az
Rendel6intézet feladata.

A Rendeldintézet altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért sajat nyilvantartési
rendszerénél a Rendeldintézet vezetdje, mig az egyéb pénziigyi informéciod szolgaltatasa
tekintetében a Hivatal vezetbje a felelds.

A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasok,
kozponti koltségvetési forrasokkal kapcsolatos informaciok idOben eljussanak az
Rendeldintézethez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Rendeldintézet és a Hivatal kozott az ugynevezett ,,szamla atadas-atvételi nyilvantartas”
nyomtatvanyon kell kézbesiteni, amelybdl megallapithat6, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) a Rendel6intézet mikor és kinek adta at ligyintézés végett. Torekedni kell
arra, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett szdmlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb uton és a fizetési hataridd lejarta eldtt 5
munkappal kertiljenek a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalyara oly modon, hogy azok
pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

A szamlak sziikséges dokumentacioval valo felszerelése, a bizonylatkiséro lap kitoltése, a
szamla iktatdsa a Rendeldintézet feladata. A nem megfelelden felszerelt vagy hidnyosan
alairt bizonylatokat a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya hianypotlasra visszakiildi a
Rendeldintézetnek. A beszdmolasi €és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az
Rendeldintézet altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a Rendeldintézet
vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya a szamviteli feladatainak az ellatasahoz -
hataridd kitizése mellett - kiegészit adatszolgaltatast kérhet a Rendeléintézettdl, melyet a
Rendeldintézet vezetdje a kért idépontig kdteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerzddés tartalmazza. A
Rendeldintézet 6nalld bankszamlaval, sziikség szerint tovabbi al-szamlakkal rendelkezik.
A bankszamla feletti jogosultsdg a Rendeldintézet és a Hivatal egyiittes feleldssége. A
szamlavezet6hoz bejelentett alairasi jogosultsag — egyszerre — legalabb két alairas, melybdl
egyik a Rendeldintézet képviseldje, a masik mindig a Hivatal e feladattal megbizott
munkavallaloja.

Az utalas a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalyan torténik - a RendelGintézet
bankszamlajarol — az OTP Electra online rendszerében. A rendszerben a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint miikkodik az alairasi jogosultsag.



19. A kisebb kifizetések teljesitésére a Rendeldintézet készpénzellatmanyt kap a Hivatal

20.

Pénziigyi ¢és szamviteli osztilyAin — az ASP program hasznalatdval - vezetett
Rendeldintézethez tartozo hazipénztarabol, amelyet a pénzkezelési szabalyzat alapjan és
az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval kolthetnek el. A beszedett készpénzes
bevételeket koteles a Rendeldintézet a sajat pénzforgalmi bankszdmla szdmaéra a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint befizetni. A pénzkezelés rendjéért — a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatok tekinteténben - a Rendeldintézet és a
Hivatal vezetdje a felelos.

A Rendeldintézet vezetdje a Hivatal vezetdjével elozetes egyeztetés alapjan hatalyba 1épteti
a kovetkezd szabalyzatokat:

Szamviteli Politika

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Onkoltségszamitds rendjére vonatkozd szabdlyzat, amennyiben rendszeres
termékértékesités vagy szolgéltatasnyujtas torténik,

Pénzkezelési szabdlyzat,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Szamlarend,

Bizonylati Szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Beszerzési szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

A belfoldi ¢és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

A reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,

A vezetékes €s radidtelefonok hasznalatarol szol6 szabélyzat, €s

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

21. A felek a tudomdasukra jutd és sajat milkodésiiket, ezen megallapodast, vagy az

egylittmiikodésiiket érintd dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodeés teriiletei a gazdalkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése
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A Hivatal az Rendel6intézet elemi koltségvetés elkészitéséhez a RendelGintézet
adatszolgaltatasait tartalmilag és szakmailag ellendrzi, majd ezek alapjan elkésziti az elemi
koltségvetési javaslatot. A Rendeldintézet vezetdje jovahagyasat kovetden az eldirt
hataridére a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya tovabbitja a Rendeldintézet iranyitd
szerve részére.

1.2 A Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya segiti a Rendel6intézet vezetdje altal felvazolt

1.3

14

L.5.

szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

A Hivatal a Rendel6intézet elemi koltségvetésének az irdnyitdé szerv altal tortént
jovahagyasat kovetden az ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt
egyezteti a Rendeldintézet vezetdjével.

A Hivatal késziti el a Rendeldintézet Elemi koltségvetési garniturajat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas
alapjan.

A beszamolo mérleg adatainak aldtdmasztasahoz sziikséges leltarozast a Rendeldintézet a
Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalyaval egyiittmiikodve végzi el a leltarozasi
szabalyzatban részletesen meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges
eltérések megallapitasa és a sziikséges intézkedések megtétele a Hivatal Pénziigyi és
szamviteli osztalyanak feladata.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

2.1

A Rendeldintézet a jovahagyott eldiranyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is —
koteles gazdalkodni. A Rendelbintézet az elGiranyzat-felhasznalasi és elbiranyzat-
modositasi hataskorét onalléan gyakorolja és err6l a Hivatalt Pénziigyi és szamviteli
osztalyat folyamatosan tajékoztatja az eldirdnyzat-nyilvantartas, a f0kdnyvi konyvelésen
torténod keresztiilvezetés €s az irdnyitd szervhez teljesitendd jelentési kotelezettség miatt.

2.2 Sajat hataskort eldiranyzat-véaltozasok kezelése:

23

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a Hivatal a Rendeldintézet vezetdje altal
benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajt,

- az eredeti eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, ellatottak befizetései, szolgaltatas téritési dij bevétele, stb.); palyazat Gtjan
elnyert pénzeszkoz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositds (jogszabalyi eldirasok figyelembevétele
mellett), melyet a Rendeldintézet vezetdje irasban kezdeményez az iranyitd szervénél, a
2.1 pontban leirtak alapjan torténik.



2.4 A Rendeldintézet iranyitd szerve altal elrendelt eldirdnyzat modositas az iranyitd szerv
koltségvetésében tervezett eldirdnyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése tjan torténik.

2.5 Az elbiranyzat valtoztatasdnak kezdeményezéséért a Rendeldintézet vezetdje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdje felelds.

3. Beszamoldsi-, adatszolgaltatasi kotelezettség

3.1 A Rendel6intézet elsé negyedévben 1dokozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési
jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A jelentéseket a Hivatal
Pénziigyi és szamviteli osztalya késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben a
Rendeldintézet részére, az allamhaztartasi jogszabalyokban meghatarozott idépontig.

3.2 A Rendeldintézet 6nalld éves koltségvetési beszamolojat a Hivatal Pénziigyi és szamviteli
osztalya késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben. A Hivatal Pénziigyi ¢és
szamviteli osztalya szoveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatés feltételeirdl.
A Rendeldintézet vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast bemutatd szoveges
beszdmolo elkészitése. A maradvany, és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa a
Rendeldintézet aktiv kdzremiikddésével torténik.

3.3 A Rendeldintézet koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni €s azokat
rendelkezésre bocsajtani, melyek lehetdvé teszik az informacio szolgaltatasat.

3.4 A Rendeldintézet altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért — a sajat nyilvantartasi
rendszerénél — a Rendeldintézet vezetdje felelds, mig az egyéb pénziigyi informdacios
szolgaltatasok tekintetében a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdje.

3.5 A Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya kolezettsége és felel0ssége, hogy az
eldiranyzatok felhasznalasarol és a bevételek alakulasarol - esetileg igény szerint — de
legalabb a targyhonapot kdvetd honap 20-ig informaciot szolgaltasson az intézményeknek.

3.6 A Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztdlya meghatalmazas alapjan elkésziti a Rendeldintézet
rehabilitdcids hozzajarulas bevallasat, a Rendeldintézet altal szolgéltatott analitikak,
kimutatdsok alapjan. A Rendeldintézet nem tartozik az afa-korbe, ezért afa-bevallas
benyujtasara nem kertil sor.

3. 7 A Rendeldintézet az alabbi adatszolgaltatokkal all kapcsolatban:
- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK),
- Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK),
- Veszprém Megyei Kormanyhivatal Balatonalmadi Jarasi Hivatala
- Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Balatonfiiredi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly
- Orszagos Atomenergia Hivatal, Sugarbiologiai Intézettel, kapcsolattartas
- Magyar Allamkincstar (MAK)



- Cégkapu

3.8 A Rendeldintézet feladata és feleldssége
- Orvosi Bejelenté Program hasznalata (OBP, NEAK felé, valtozast kovetd ho 05-ig)
- HENYIR (orvos, asszisztens valtozas bejelentd, Y4 évente)
- Bérfejlesztési rendszer —korrekciok- kezelése NEAK részére
- SzerzOédésben lekotott jarobeteg szakellatasi kapacitds €s annak személyi €s targyi
feltételeirdl NEAK visszaigazolas
- Veszélyes hulladék adatszolgaltatis ANTSZ felé, targyévet kovets 02.01-ig
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (karbantartok koordinldsa, mindennapos
karbantartasi feladatok, érintés-villam-munka védelem)
- Bels6 szabalyzatok aktualizalasa, pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintéen a Hivatal
Pénziigyi és szamviteli osztaly eldkészitése alapjan
- Rendeldintézet szerzddéseit, kotelezettségvallaldsait elkésziti, modositasai elkésziti,
kezeli
- Finanszirozas elszamolasa (NEAK kiildi targyho utols6 hetében)
- Teljesitményelszdmoléds, intézményi pontforint értékek alakuldsa, pénzforgalmi
kimutatas (NEAK kiildi targyho utolso hetében)
- Haszonkoélcson szerzOdésben informatikai eszk6zok leltarjelentés targyévet kovetd
01.31-ig
- Készpénzes szamlak kiallitasa
-NEAK finanszirozas felosztasa szakrendelések szerinti kimutatas elkészitése
- Készpénzellatmany felvétele, kezelése, elszamolasa
- Pénzadat szolgaltatas NEAK részére targyhot koveto 5-ig, illetve negyedévet kovetd 20-

ig.

3.9 A Hivatal (Pénziigyi és szamviteli osztaly, illetve Szervezési osztaly) feladata és felelossége

- Eldiranyzat nyilvantartisa Balatonalmadi Varos Onkormanyzata felé targyhot kovetd
20-ig.

- 1doékozi koltségvetési jelentés, 1dokozi mérlegjelentés feltoltése KGR-11 targyhot
kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kovetd 20-ig

- Pénziigyi-, gazdalkodasi teriilet belsd szabalyzatainak el6készitése, elfogadasa

- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé.

- A Rendeldintézettdl kapott NEAK finanszirozds felosztasi kimutatdsanak
szakrendelésekre vald lekonyvelése

- Gazdasagi események teljeskort konyvelése

- NAV adatszolgaltatas

4. Gazdalkodadsi jogkorok
4.1 A kotelezettségvallalasok rendje



4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével a Rendeldintézetre
kiilonb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a
Rendeldintézet vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt - a kotelezettségvallald szerv
alkalmazaséban all6 — személy utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszk6zok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.1.2 A 200 ezer Ft-ot eléré és azt meghalado kotelezettségvallalasra kizarolag pénziigyi
ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal Pénziigyi és
szamviteli osztaly vezetdje vagy, vagy a Gazdalkodasi Szabdlyzatban az erre a feladatra
irasban kijelolt személy jogosult. A rendeldintézet altal megkiildott dokumentumok
megérkezését kdvetd 3 munkanapon beliil. A 200 ezer Ft alatti kdtelezettségvallalasok
a Rendeldintézet vezetdjének dontése alapjan engedélyezése formédjaban, irdsban
torténnek. Kivételt képeznek a 25 ezer Ft alatti, a napi mikddéshez sziikséges
beszerzések (pl. postakoltség). A 200 ezer Ft értékhatar alatti kotelezettségvallalasok
esetében a pénziigyi ellenjegyzés utolag, a kotelezettségvallalds alapbizonylatin
torténik (pl. engedélyezés, szamla, egyéb bizonylat).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya szerint
nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az
Rendel6intézet vezetdjének.

5. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvdnyozds a kiadasok ¢és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az Rendeldintézet vezetdje vagy az daltala irdsban felhatalmazott
személy jogosult. A kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolas és érvényesitést
kovetden kertilhet sor, a Rendeldintézet altal megkiildott dokumentumok megérkezését
kovetd 3 munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezd bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozé
alapjogligylet bizonylatait a Hivatal Pénzligyi és szamviteli osztalya irattdrozza és Orzi
meg a szamviteli és az adobizonylatok Orzésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal Pénziigyi €s szamviteli osztaly
vezetdje vagy a Gazdalkodasi Szabalyzatban az erre a feladatra irasban kijel6lt személy
jogosult a Rendel6intézet altal megkiildott dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beliil.

5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott
meggyozodik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt a Rendel6intézet)



rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, €s varhatoan befolyo bevétel biztositja
a fedezetet. Meggydzddik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. A Rendeldintézet vezetdje jogosult utdlagos
pénziigyi ellenjegyzés mellett kotelezettséget vallalni 200.000 Ft alatti tételek esetében.

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli a Rendeldintézet vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irasban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

5.3 4 teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazolasa a Rendeldintézet feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasdra jogosult személyeket a
Rendeldintézet vezetdje irasban jeldli ki.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzOdés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalads megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozds soran az érvényesitési feladatokat a Hivatal Pénziigyi és szamviteli
osztaly - erre a feladatra a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak alapjan — kijeldlt,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd munkavallaldja latja el. Az érvényesitonek
ellendrizni kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy a megel6zd
{igymenetben az Aht., annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet, az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo6 erre irasban utasitja. E tényr6l azonban a Hivatal Pénziigyi és
szamviteli osztaly vezetdje haladéktalanul irdsban értesiti a Rendeldintézet iranyito
szervének vezetojét.

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

5.5 Beveételek beszedése



5.5.1 A sajat bevételekrdl (pl. téritési dij) a RendelGintézet (téritési dijrol szolo szabalyzat
alapjan) koteles szamlat kiallitani, és ezekrdl nyilvantartast vezetni.
A Rendeldintézet a kézzel — szabalyosan - kitoltott papiralap szamlak (készpénzfizetési
szamla) 2. példanyat — adodalany felé kidllitott szamla esetében a vevd addszamanak
olvashat6 forméban torténd feltiintetésével — legkésobb a szamla kiallitasat koveto elsd
munkanapon, a kapcsolédd egyéb dokumetumot mellékelve eljuttatja a gazdasagi
szervezettel rendelkezd Hivatal Pénziigyi ¢és szamviteli osztalya felé. A beérkezett
szamlék az ASP programba kiils6 szamlaként keriilnek rogzitésre. A NAV-felé torténd
bejelentésiik az on-line szamla rendszerbe torténd kézi berdgzitéssel torténik meg, mely
rogzitést a Hivatal Pénziligyi és szamviteli osztalya végzi. A rogzitésre a kiallitastol
szamitott 4 naptari napon beliil sort kell keriteni, igy a szamla leadasi hataridé betartasa
pontosan betartandd!

Tomeges szamlazas esetén: A Rendeldintézet a Hivatal Pénziigyi €s szamviteli osztalya
felé - tomeges szamlazas esetén - Excel tabldban adja meg a szdmlazandé adatokat. A
szamlak kiallitdsa mennyiségtdl fliggden 1-3 munkanapon beliill megtorténik, és e-
mailben megkiildésre keriil a Rendelbintézet részére. A kiallitott szamlak NAV-hoz
torténd bejelentése az ASP programon keresztiil megvaldsul.

Igény szerint egyedi szamlazas az ASP rendszerbdl: A tomeges szamlazasnal leirtak
szerint, de egyedileg a kapcsolodo szerzddés, egyéb dokumentum alapjan a szdmlat
Hivatal Pénziigyi és szdmviteli osztdlya 4llitja ki a Rendeldintézet kérése ¢és
adatszolgaltatasa alapjan.

Az Osszes tobbi kdvetelés (vevok, eldleg, munkavallalok bére, egyéb juttatasok, fiiggo,
atfuto tételek) estében a Rendeldintézet a kovetelés keletkezését kovetd 3 napon beliil
az el6irashoz sziikséges okmanyok megkiildésével értesiti a Hivatal Pénziigyi és
szamviteli osztalydnak e feladattal megbizott ligyintézdjét. Ezen esetekben a Hivatal
Pénziigyi és szamviteli osztalyanak nyilvantartéja gondoskodik a kovetelés ASP
rendszerbe torténd rogzitéseéral.

Hétralék esetén a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya fizetési felszolitast kiild a
vevOnek a fizetési hataridd lejaratat kovetd 15. nap utdn.

5.5.2 A Rendeldintézet a bevételek beszedésekor — €s a kiadasok teljesitésekor is — lehetdség
szerint készpénzkiméld fizetési modokat alkalmaz.

6. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai
6.1 A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény

tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasidgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
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6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodds szabadlyai

7.1 A RendelGintézet vezetdje 6nalld munkaltatoi jogkort gyakorol. Az elemi koltségvetésben
jovahagyott személyi juttatdsok és létszam eldiranyzataval — a jogszabalyi el6irdsok
figyelembevételével — gazdalkodik. A betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasok
eldiranyzataval gy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely idépontjaban betdlthetd
legyen.

7.2 A feladatelmaradéasbol szarmazdé kiadasi eldiranyzat megtakaritasok felhasznalaséara csak az
iranyito szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatdsok eldiranyzatanak atmeneti
megtakaritasa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 A Rendeldintézet dllomanyaba tartoz6 személy részére megbizasi dijat vagy mas szerzddés
alapjan dijazast a munkakori leirasa szerint szdmara eldirhato feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotott szerzddés teljesités
igazolasa utan keriilhet sor. A dij kizdrélag abban az esetben illeti meg a Rendeldintézet
alloményaba tartozo személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 A Rendeldintézet éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év
kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathaté meg.

7.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a Hivatal biztositja, hogy a munkaerd-,
¢s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak ¢és az irdnyitd szerv
dontéseinek megfelelen torténjen.

7.6 A Hivatal Szervezési és vagyongazdalkodasi Osztalya késziti el a Rendeldintézet sajat
dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA rendszerben (kinevezés, atsorolas,
tulora felhasznalds kimutatdsa, stb.), amit részben személyi anyagként is kezel, masrészt
pedig a MAK felé¢ kiildendé bérszamfejtés alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi
anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek meg kell felelniiik, amelyért az Hivatal
vezetdje felel. Azon munkaiigyi iratok, melyek pénziigyi ellenjegyzést igényelnek, az
ellenjegyzés utan keriilnek a Rendeldintézet vezetdje €s az érintett munkavallalo részérdl
alairasra.

A munkavillalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi {igyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) iligyintézése, valamint a nyugdijazdshoz sziikséges dokumentumok Osszeallitasa a
Hivatal Szervezési és vagyongazdalkodasi Osztalya feladatat képezi.

7.7 A Szervezési és vagyongazdalkodasi Osztalya a Rendeldintézet az E-ADAT rendszerét a
Kincstartol kapott kodok alapjan onalléan kezeli (pl.: bérlista letdltése; finanszirozasi
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tablak letoltése, majd a Hivatal Pénziligyi és Szamviteli Osztilya részére atadas
bérkonyvelés, bérutalas céljabol).

7.8 A nem rendszeres személyi juttatdsok és a valtozobér jelentése — a Rendeldintézet
adatszolgéltatisa alapjan - a MAK felé a Hivatal Szervezési és vagyongazdalkodasi
Osztalyanak feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatasok
szamfejtéséhez a sziikséges okmanyok leadasanak hataridejét a MAK hatérozza meg. A
hataridok be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildott alkalmazési okirat esetén a
szamfejtést a MAK késébbi idépontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatdsokhoz kotddo - jogszabaly altal meghatarozott — addalanyi feladatok
ellatasa a Hivatal feladatat képezi.

8. NEAK bértamogatas, teljesitmény finanszirozasi timogatas, valamint egyéb bevételek

A Rendeldintézet vezetdje a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdje részére havonként
a NEAK bértamogatés és teljesitmény finanszirozas adatait tartalmazo6 pénzforgalmi kimutatast
(tbiztablo), valamint ennek részletezéseit a rendelkezésre allads iddpontjdban haladéktalanul
megkiildi irasban, email uUtjan. Az egyéb bevételek (kiilondsen EFI tdmogatas,
jovedelemtamogatés, egyéb tamogatas) tekintetében is a Rendeldintézet vezetdje a sziikséges
tajékoztatast, informacidkat és a kapcsolodd dokumentumokat haladéktalanul megkiildi
irasban, email Gtjan a Hivatal Pénziigyi €s szdmviteli osztaly vezetdje részére.

9. A Rendeldintézet intézményi vagyon védelme, karbantartasilfelvjitdsi tevékenység

9.1 A Rendeldintézet felelds a hasznalataban és tulajdonaban 1évé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, tovabba allaganak megovasaért. A szerzddo felek a szakmai feladatellatasuk
soran kotelesek az irdnyitd szerv vagyonrendeletében foglaltakat betartani. A
Rendeldintézet a vagyongazdalkodas sordan figyelembe veszi a leltarozasi €s selejtezési
szabalyzatban foglalt eldirdsokat. A Rendeldintézet vezetdjének a feladata a
helységleltarak naprakészségének biztositdsa. A vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos
feladatokat a Hivatal Pénziigyi és Szamviteli osztalya latja el.

9.2 A Rendeldintézet a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben, az éves karbantartasi iitemterv figyelembevételével koteles megoldani. Ev
kozben a mikodeést veszélyeztetd, siirgds kiadas vagy karelharitast célzo kiadas esetén a
Rendeldintézet vezetdje a veszélyelharitas, karelharitas érdekében koteles intézkedni a
gazdasagossag szem elott tartasdval (az iranyitd szervével egyeztetve). A rendkiviili
kiadéasokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadadsokbol)
kell megoldani.

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

10.1 A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleldé miikodtetésérol ¢és fiiggetlenségének
biztositasarol a Hivatal vezetdje koteles gondoskodni.
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10.2 A bels6 ellenérzést a Hivatal szerzddés keretében foglalkoztatott kiilsé szolgaltatoval
lattatja el, aki a Bels¢ Ellendrzési Kézikdnyv és az éves munkaterv alapjan végzi
tevékenységét.

10.3 A Rendeldintézet vezetdje koteles a szervezeten beliil a bels6 kontrollrendszert kialakitani
¢s mukodtetni, a belsdé szabalyzatokat kialakitani, €s naprakészen tartani. A belso
kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. A Rendeldintézet vezetéje az emlitett kormanyrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével,
legkésObb a beszamolo képviseld-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10.4 Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht), a
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, tovabba a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ber.) alapjan Balatonalméadi Varos Onkorményzata és az altala
iranyitott koltségvetési szervek és ellatott kozfeladatok belsd ellendrzését kiilsé erdforras
bevonasaval latja el.

10.5 A bels6 ellendrzési tevékenységfiiggetlen, belsd ellendri nyilvantartasba vett - s ezt évente
igazol6 - személy foglalkoztatasat biztosito kiilsé eréforras (szervezet) bevondsaval kertil
ellatasra.

10.6 Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a bels6 kontrollrendszer — beleértve a belsé ellendrzést
— létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhaztartasért  felelds miniszter 4altal  kozzétett —moddszertani  Utmutatok
figyelembevételével.

10.7. A bels6 ellenérzés bizonyossagot add, és tanacsado tevékenység keretében a
jogszabalyoknak €s a belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére, annak érdekében, hogy az ellendrzott szerv miikodését
fejlessze €s eredményességét novelje.

10.8 A Dbelsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-
ellendrzéseket, teljesitmény-ellendrzéseket, informatikai ellendrzéseket kell végezni.

10.9 A belso ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai szerint a belso ellendrzési
tevékenységnek értékelnie kell a vizsgalt szervezet iranyitasat, mitkodését és informacios
rendszerét fenyegetd kockdzatokat a pénziigyi és miikddési adatok megbizhatdsaga és
zartsaga, a miikodési folyamatok hatékonysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a
torvények, a szabalyzatok, iranyelvek, eljarasok €s szerz6dések betartasa teriiletén.

10.10 A belsé ellendrzés altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletli megkozelitéssel, a
kockazatkezelési, kontroll-és szervezetiranyitasi rendszerek modszeres értékelésével,
javitasaval hozzajaruljon az Onkormanyzat gazdasagi programjaban meghatarozott
célkitlizések eléréséhez.
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10.11 Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsodleges célja:

10.11.1 Balatonalmadi Varos Onkormanyzata és koltségvetési szervei zavartalan,

szabalyszeri miikodésének tamogatasa,

10.11.2. az eszkozokkel ¢és forrasokkal wvalé hatékony gazdalkodas eldsegitése,

vagyonvédelem.

10.12 A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsd ellenérok fiiggetlensége.

10.13 A bels6 ellendrzés tevékenységének megszervezése négyéves iddszakot magaba foglald

stratégiai terv €s éves ellendrzési terv alapjan torténik.

10.14 A bels6 ellendrzés feladattervét kockazatelemzés alapjan hajtja végre.

10.15 A belso ellendrzés fontos feladata a potencidlis hibak megeldzése érdekében az, hogy a

megjelend uj, vagy jelentds mértékben modosulo jogszabalyok alkalmazasahoz, egységes
végrehajtasahoz segitséget nyljtson, egylittmiikddve az ellendrzott koltségvetési
szervezettel.

10.16 A belso ellendrzésnek bizonyossagot kell nytjtania a szerv vezetdjének az altala kiépitett

¢s mitkodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

10.17 Tekintettel arra, hogy a belsé ellendrzés kiilsé szakértd igénybevételével keriil ellatasra, a

10.18

10.19.

10.20

10.21

belsd ellendrzési vezetli feladatok is altala kertiilnek ellatasra.

A belsd ellenérzést végzd szerv képviseletében eljard belsd ellendr, feladatainak
maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott szerv, valamint a szervezeti egység
barmely helyiségébe beléphet, szaméra akaddlytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellendrzott szerv,
valamint a szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban
informaciot szolgéltatni.

A belsd ellendrzést végzd szerv képviseletében eljard belsd ellendr az ellendrzott
szervnél, valamint az szervezeti egységnél allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot
kérhet, vagy személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat-és
titokvédelmi eldirasok betartasaval.

Az ellendrzések végrehajtasdnak menete (felkésziilés, helyszini ellendrzés, irasba
foglalas, realizalas, beszamolas)

A vezet0i ellenOrzés altalanos feladatai, valamint a kiillonb6z0 vezetoi szintek elozetes
¢és utdlagos ellendrzési feladatai ellatdsa, a gazdasagi szervezettel rendelkezd és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménynél a belsé kontroll szabéalyozas
alapjan torténik.

11. Pénzkezelés
11.1 A Rendeldintézet hazipénztarat a Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalya lizemelteti, az
arra vonatkozo szabalyokat a Rendeldintézet Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
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A Rendeldintézet pénzkezelésére és pénzkezelési szabalyzatara — altalanosan elmondhatd, hogy

- a

Hivatal pénzkezelési szabalyzataban foglaltak az iranyadok. Az egyiittmikodési

megallapodas kikdti, hogy az alabbi pontokban foglaltakkal kapcsolatosan a Rendeldintézet a
sajat koltségvetési szervi pénzkezelési szabalyzataban eltéréen nem rendelkezhet:

11.1.1. A Rendeldintézet a készpénzkifizetések teljesitésére készpénz-allomannyal

rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes kifizetéseket. Az
ellatmanybol az alabbi kifizetések teljesitésére keriilhet sor: példaul postakoltség,
halaszthatatlan és siirgds feladatokkal Osszefiiggd kiadasokra, reprezentacios
kiadasok. Tovabbi kifizetések — pl. targyieszkoz beszerzések, személyi juttatasok -
teljesitésére csak a Hivatal Pénziligyi és szamviteli osztaly vezetdjének eldzetes
engedélyét kovetden keriilhet sor.

11.1.2. A készpénz-forgalomrol Rendeldintézet a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak

szerint a szamlakkal/bizonylatokkal elszamol a Hivatal Pénziigyi és szamviteli
osztalya felé, aki a Rendeldintézet részére, sajat hivatalos helyiségében — a
Rendeldintézet részére a koltségvetési bankszamlajahoz rendelt - 0Onalld
hazipénztart vezet.

11.1.3. A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért a Rendeldintézet vezetdje felelds és

gondoskodik egytttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

11.1.4. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a

Rendeldintézet koteles a sajat koltségvetési szervi bankszamléjara befizetni.

11.2 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigoru szdmaddsi kovetelményeknek megfeleld

szoftverrel el6allitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigora szamadast
nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett 6sszegekrdl készitett jelentést a Rendeldintézet
vezetdje vagy az altala meghatalmazott személy koteles ellendrizni, és alairasaval ellatni.

11.3 A Rendeldintézet dolgozdi részére a rendszeres bér-, és bérjellegii kifizetések teljesitése

11.4

lakossagi folyoszamlara, (indokolt esetben postai Giton, lakcimre torténd kiutalassal) keriil
sor. Munkaba jaras koltségei szintén utalds alapjan kertilnek kifizetésre.

A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kotott szerzddés
alapjan torténik.. A készpénzfelvételi utalvanyon alairasi jogosultsaga els@ helyen a
Rendel6intézet vezet6jének vagy az altala irasban bejelentett személynek, a masodik
helyen a Hivatal vezet6je altal meghatarozott személyeknek van.

12. Az informacioaramlas

12.1. Az informacioaramoltatas a Rendel6intézet, illetve a Hivatal kozott a megallapodas

fenti pontjaiban rogzitettek szerint mindkét koltségvetési szerv feladata.

12.2. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a

Rendeldintézet kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik koltségvetési
szerv mikor és kinek adta at ligyintézésre.
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12.3.A munkaiigyi, személyiigyi iratok atadas atvételére is a nyilvantarté konyvben keriil sor
tételes atadas-atvétellel az eredeti példanyok tekintetében, de a hataridore torténd
bejelentések  biztositasa érdekében az email-ben torténd elézetes adatkiildés
sziikségszert, €s elvart.

12.4. A Hivatalnal az iigyintézok egyedi @balatonalmadi.hu email cimmel rendelkeznek,

emellett egy a pmhivatal@balatonalmadi.hu kdzponti email cimen is elérhet6 a Hivatal.

Az internet alapu vezetékes telefon mellett az iroddban egy db mobil telefon is

rendelkezésre all a kapcsolattartasra.

A Rendel6intézet és a Hivatal vezet6i (intézményvezetd, jegyz0, aljegyz0, pénziigyi €s
szamviteli osztalyvezetd) hivatali mobil szammal rendelkezik.

13. Az informacidszolgaltatas

A kiilonbozé szinti  jogszabalyokban eldirt informdacioszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megel6z0 adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata, a
Rendeldintézet azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a Hivatal informacioszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegli informacidszolgéltatas fobb teriiletei:

- koltségvetési terv,

- éves beszamolo,

- havi pénzforgalmi jelentés,
- negyedéves mérleg jelentés.

Ezen informacidk teljes koritiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak
valddisdgaért a Rendeldintézet vezetdje tartozik feleldsséggel.

A beszamolo adattartalmaval kapcsolatosan a Rendeldintézet vezetdje teljességi
nyilatkozatot kételes adni, melyet az Onkormaényzat altal foglalkoztatott kdnyvvizsgalo
részére be kell nyujtani A Rendeldintézet vezetdjének feleldssége kiterjed tovabba a
szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel
valo tartalmi egyezOségre is. Ez a feleldsség — a feladat jellegébdl adddoan -
megosztottan jelentkezik a Hivatallal

A Hivatal tajékoztatja a mérlegkészitést kovetden marcius 1-ig az éves beszamolorol a
Rendeldintézetet. Ev kozben aprilis 25-ig az elsd negyedévrél, majd minden honap 25-
ig az el6z0 idoszakrol tajékoztatja a Rendeldintézetet a bevételi és kiadasi
eldiranyzatokrol, azok médositasdnak alakuldsarol, valamint azok teljesitésérol.

14. A beszamolas

14.1. A Hivatal — Pénziigyi és Szamviteli Osztalya - elkésziti az 1d6kozi koltségvetési
jelentéseit havonta, az 1d6kozi Mérlegjelentéseit negyedévente, valamint az Eves
koltségvetési beszamolojat és az Idokozi mérlegjelentés éves elszamolasat.

14.1.1. A beszamold szdmszaki €s szdveges részt tartalmaz, melyre vonatkozé
kotelezd szabalyokat az allamhdaztartas szamvitelérd szolo 4/2013.(1.11.).
sz. Korm.rendelet 31-32 §-a tartalmazza.
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14.1.2 A szbdveges beszamold elkészitéséhez a Rendeldintézet vezetdje koteles
elkésziteni szakmai beszdmoldjat, melynek szdmszaki megalapozasahoz
Hivatal informaciot szolgaltat.

14.1.3 A Kkoltségvetési maradvany elszdmoldsanak pénziigyi ¢és szakmai
alatamasztottsaganak indokolasa a Hivatal és a RendelGintézet egyiittes
felelOssége.

Hatalybalépés
1. Jelen megallapodas az id6kozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol a felek vagy
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Kkezdeményezésére, valamint jogszabalyi

valtozasok esetén modosithato, kiegészitheto.

2. Minden a munkamegosztasi megallapoddsban nem szabalyozott kérdést a
Rendeldintézet és a Hivatal szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

3. A munkamegosztasi megallapodas 2024. julius 01-én 1ép hatalyba.

Balatonalmadi, 2024. .......................

Hivatal részérol: Rendeldintézet részérol:
dr. Gaspar Fekete Judit Dr.Németh Ilona Erzsébet
jegyzd intézményvezeto

Regenyéné Kirdly Andrea

Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd

Jovahagyo zaradék:

Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata a Munkamegosztasi megallapodast a /2024. ()

onkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Balatonalmadi, 2024. ...........
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Fabo Péter dr. Gaspar-Fekete Judit

Balatonalmédi Varos polgarmestere Balatonalméadi varos jegyzdje
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