MEGALLAPODAS

Mely létrejott az Egyesitett Ovodai Intézmény, mint 6nalléan miksdéd és gazdalkodo
koltségvetési szerv, €s az Onkormanyzat hatarozata alapjan hozzakapcsolt Bocskai Istvan
Muzeum Hajdiszoboszl6 Bocskai u.12.. szam alatti 6nalléan miksdo koltségvetési szerv
kozott.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezete ellatja az
onalléan miikddod koltségvetési szerv éves koltségvetésének tekintetében a kényvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat a megallapodéasban rogzitettek alapjan.

Az 6nalléan mikodod koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodassal, a mitkddtetéssel,
tizemeltetéssel, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasara pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottat jel6l ki.

Koltségvetés tervezése

Elozetes koltségvetési javaslat

Az 6nalléan mikodo koltségvetési szerv részletes, tételes kimunkalas alapjan késziti el az
elozetes koltségvetési javaslatat a Polgarmesteri hivatal altal meghatarozott hataridére €s
tartalommal.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT., a
kormanyrendelet, valamint a Magyarorszag koltségvetésérol szolo torvényt tovabba a
feliigyeleti szerv koltségvetési koncepcidjat. /Tervezési utasitasat/

A koltségvetési szerv koltségvetési javaslatanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- személyi juttatdsokat, ezen beliil:

a. létszdm és bérigényeket, figyelembevéve a valtozasokat

- személyi juttatasok utan fizetend6 jarulékokat
- dologi kiadasokat, ezen beliil:

a. feladatok valtozésait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat
b. specidlis beszerzési igényeket, elvégzend karbantartasi feladatok eléiranyzatat.

- intézeti beruhazasok, felujitasok
- pénzeszkoz atadasok
- bevételek, ezen beliil:

a. sajat bevétel forrasonként
b. Intézményfinanszirozas

A koltségvetési javaslat leaddsanak hataridejét a Polgarmesteri Hivatal hatarozza meg.



Végleges koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat az éves koltségvetési rendeletben az 6nalloan mik6dé koltségvetési
szervre vonatkozodan is meghatérozza:

- személyi juttatas

- jarulék

- dologi kiadas

- célfeladat

- beruhazasi

- felyjitasi el6iranyzatokat

- bevételeket forrasonként.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok f6 6sszegén beliil
az 6nalléan mik6do koltségvetési szerv a kozponti eldirdsoknak megfeleléen szakfeladat és
koltségnem szerinti bontasban kialakitja a részeldiranyzatokat és elkésziti a koltségvetés
szoveges indoklasat.

Ezen tdl az 6nalldan miik6do koltségvetési szerv elkésziti a koltségvetési alapokményt a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal eldirt formaban és tartalommal.

A koltségvetés és a kéltségvetési alapokmany leadasanak hatéridejét a Polgarmesteri Hivatal
altal el6irt hataridé figyelembe vételével az 6néllé miikodo és gazdalkodo intézmény
gazdasagi vezet6je hatrozza meg, melynek betartdsa az 6nalléan miikodé intézménynek
kotelezd.

Koltségvetési beszamolo, egyéb jelentési kitelezettségek

Az 6nalldan mikodod koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamolohoz és a
pénzmaradvany leszamolasahoz a targyévet koveté év januar 15-ig, koteles a
feladatmutatokrol és az eldiranyzat maradvany szervet meg nem illetd részérdl szolo
jelentését megkiildeni az 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdjének.

A pénzmaradvany elszamolasa az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
kotelezettsége az 6nalldan gazdalkodd szerv vezetdjének bevondsaval .

Az 6nélléan miikédo és gazdalkodo koltségvetési szerv féléves €s éves koltségvetési
beszamolot készit, az dnalldoan miikodo koltségvetési szerv gazdalkodéasardl..

A beszamol6 mellékletét képezi a gazdalkodas szoveges értékelése, melyet az 6nalléan
miik6do koltségvetési szervnek el kell késziteni.

Az 6nalléan mikods koltségvetési szervnek szoveges beszamolo jelentést a Polgarmesteri
Hivatal altal eldirt hatarid6 figyelembevételével kell megkiildeni az 6nalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének 2 pld-ban.

1dokozi koltségvetési jelentés illetve az id6kozi mérlegjelentés elkészitése az néalloan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv feladata.

A beszamoldkhoz, jelentésekhez, bevallasokhoz sziikséges létszam adatokat az 6nalloan
miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi egységéhez a targy negyedévet kovetd
hé 5-éig kell megkiildeni

Az 6nalléan miikodod koltségvetési szerv sajat hataskorben koteles teljesiteni a kozpontilag
eldirt éves statisztikai és az allami normativa igényléshez sziikséges jelentéseket.



Eldiranyzatok megvaltoztatasaval, évkozi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

Az eldiranyzat modositas iranti kérelmet az 6nalloan mitkodo koltségvetési szerv vezetdje az
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasdgvezet6jénél kezdeményezheti.
Az eldiranyzat médositas kezdeményezése torténhet az 6nalléan miksdoé és gazdalkodo
koltségvetési szerv gazdasagvezetdjének részérdl is, de ebben az esetben az 6nalléan miikods
koltségvetési szerv vezetdjének irasbeli egyetértésére van sziikség.

A koltségvetési eliranyzatokrol, (368/2011 (XII. 31..) Korm.rendelet) az 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv eldiranyzat nyilvantartast koteles vezetni.

Vagyongazdilkodas

Az 6nalléan mik6do koltségvetési szerv rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo
ing6 és ingatlan vagyon rendeltetésszer(i hasznalatara lizemeltetésére.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyonnal, 6sszefiiggd alapvetd szabalyokat az Snkormanyzat
5/ 2000. (IV.20) szamu vagyonrendelete tartalmazza.

Munkaer6 és bérgazdalkodas

Az 6nallé mik6do koltségvetési szerv a részére jovahagyott, illetve mddositott személyi
juttatasok €s létszam eldiranyzataval — a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével - 6nalloan
gazdalkodik.

Az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv és a Magyar Allamkincstar Hajdu Bihar megyei
Igazgatdsaga kozotti —1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatos munkakapcsolatot
az Onallé miikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az éaltala megbizott
dolgozé biztositja.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szervnél kifizetésre keriild jutalom és egyéb személyi
juttatasok szamfejtése, valtozo bérek, valtozas jelentések feladdsa az 6nallé miik6dod
koltségvetési szerv vezetdje altal elkészitett bizonylatok alapjan az 6nalléan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi egységének a feladata.

A létszam- és bérgazdalkodésra vonatkozé naprakész nyilvantartdsok vezetéséért az 6nalld
miikddo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala megbizott dolgozé a felelds.

Kotelezettségvallalas

Az 6nalléan mikodo6 koéltségvetési szerv vezetdjét vagy az altala megbizott személyt a
koltségvetés eredeti, illetve a modositott eldiranyzatok terhére illeti meg a
kotelezettségvallalési jog.

A kotelezettség vallalds az 6nalléan miik6do és gazdalkodé koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése utan érvényes (Avr 54 § (2) bekezdés c) pontja).
Kotelezettség vallalas csak irasban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan
torténhet.



Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 100.000 forintot el nem éré
kifizetések esetén

Az irasbeli kotelezettségvallalasok — megrendelések —egy példanyét ellenjegyzés utan a
kotelezettségvallald koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot ellatd nalléan miik6do €s
gazdalkodé koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettség vallalast jelenté okmany, ha nem ért vele egyet
,,a kotelezettség vallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, err6l 8 napon
beliil értesitenie kell a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Gazdasagi Irod4janak vezetdjét.

Az 6nélléan miksdo koltségvetési szervnek kotelezettségvallalashoz kapesoloddan olyan
naprakész analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithaté a
kotelezettségvallalas 6sszege. Ez nem helyettesiti az Avr. ltal el6irt nyilvantartast, melyet az
onalléan miitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi egysége vezet.

Teljesitések igazolasa

A kiadasok teljesitésének és bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, dsszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas
teljesitését.

Az 6nalldan mitkodd koltségvetési szervnél szakmai teljesitésre jogosult az
intézményvezetdje hianyzasa esetén az altala megbizott dolgozo.

Ervényesités, utalvanyozas,

Ervényesités, utalvanyozas, csak az onalloan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv
ezzel megbizott dolgozéi a jogosultak.

A kotelezettségvallalas, teljesitések igazoldsa, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas
vonatkozasaban a 368/2011 (XII.31..) Kormanyrendeletet 6nallé miikodo koltségvetési
szervnek is alkalmazni kell.

Pénzkezelés

Az 6nalléan mikodd koltségvetési szerv 6nallé bankszamlan bonyolitja le készpénz
forgalmat. Mindazon feladata megvalositasara (kis kiadasokra), amelyekre vonatkozoan a
kotelezettségvallalasi jog megilleti, ellatmanyban részesiil A hazipénztarbdl az ellatmany
erejéig tudja havi készpénzforgalmat lebonyolitani.

A kiadasi készpénzforgalom lebonyolitasabol adodo elszamolasokrol rovat elszémolasi ivet
vezet, melyet legkésébb a targyhé utolso eldtti munkanapjan bizonylatokkal egyiitt koteles az
onalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv pénztarosanak személyesen bevinni. Az
onalléan mikodé koltségvetési szerv tovabbi varhato kiadasaira vasarlasi eléleget igényelhet
az erre kijelolt’Készpénzigénylés elszamolasra” nevii nyomtatvanyon

A feladatok lebonyolitasahoz sziikséges hazipénztari ellatméany 6sszegének megallapitasahoz
az 6nalloan miikodd intézmény minden év januar 30-ig irdsban jelenthetik be igényiiket az
onallé miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdaségi vezetdjének. Indokolt esetben a



gazdalkodasi év soran a fentitdl eltéré idopontban is van lehetdség a készpénz ellatmany
Osszegének modositasara.

A pénzkezelés sordan a pénzmosas megeldlegezésérdl és megakadalyozasardl sz616 a 2003.
XV. tv. figyelembe kell venni.

A pénzkezelésével megbizott dolgozo a red bizott pénzt teljes anyagi feleldsséggel kezeli, ezt
a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni. Ezen nyilatkozat egy példanyat az Egyesitett
Ovodai Intézmény pénztarosanak at kell adni megorzésre.

Belépédijak kiadvanyok drianak megallapitdsa nyilvantartasa, beszedése

A belépddijak megdllapitasa, nyilvantartasanak vezetése, a szamlazassal kapcsolatos
feladatok ellatasa az 6ndlléan gazdalkodo koltségvetési szerv ezzel megbizott dolgozéjanak
feladata. A belépddijakrol kiallitott szamldk mésolati példanyat a befizetéssel egyidejiileg az
onélléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi egységének az erre a célra
rendszeresitett 8sszesitd bizonylattal egyiitt le kell adni.

A szigoru szamadasu bizonylatok beszerzése és el6irdsoknak megfeleld nyilvantartisa az
onalléan miik6do koltségvetési szerv feladata.

A készpénzben beszedett belépédijakbol kifizetés nem teljesithetd, a beszedett
belépddijakat honap végén be kell fizetni az OTP Banknal vezetett koltségvetési
bankszamlara. vagy a hazipénztirba. A teljesitett befizetésekrol két példanyban az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon el kell késziteni az dsszesitést.

Az Gsszesités eg példanyat a gazdasagi eléadonak kell atadni, masik példanyat a befizetd 6rzi
meg.

Az 6nalléan miikddé és gazdilkodé koltségvetési szerv adatszolgaltatasi kitelezettsége

Az 6nélléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv tajékoztatja az onalléan miksdd
koltségvetési szervet a bevételi €s kiadasi eléiranyzatok és azok sajat vagy feliigyeleti szervi
modositasanak alakuldsardl, valamint azok teljesitésérol.

- I félévben negyedévenként (negyedévet kovetd ho 15-ig)

- II. félévben havonként (targyhot kdvetoé ho 15-ig)

Leltarozas, leltarkészités

A leltérozast az 6nalléan miik6dod és gazdalkodé koltségvetési szerv altal kiadott
»Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat” alapjan kell végrehajtani.

Az 6nalléan miik6do koltségvetési szervnél a leltar ellenér az intézmény vezetdje.

A leltarozasi bizottsag tagjait az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv vezetdje jeldli ki és
bizza meg.

A leltarozasi bizottsag vezetéje minden esetben az 6nalléan miikddd és gazdalkodd
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi alkalmazottja, melyet az 6nalléan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje, illetve az 6nalléan miikddé koltségvetési szerv
vezetdje bizza meg.



A leltarozasok befejezése utdn a mérleget alatamaszté leltar 6sszeallitdsa az 6nalléan
miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi egységének a feladata.

Felesleges vagyontargyak hasznositasa selejtezése

A eljarast az intézmény sajit szabalyzatdban kell régziteni az Egyesitett Ovodai
Intézmény éltal kiadott ,,Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata” alapjan és e szerint kell végrehajtani.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szervnél az eljaras soran az ellendrzési feladatokat az
Onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi vezetoje latja el.

A bizottsag tagjait az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv vezetdje jeloli ki €s bizza meg.
A bizottsag vezetdje az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdaséagi alkalmazottja, akit az 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv
vezetdje, illetve az 6néalloan miik6do koltségvetési szerv vezetdje biz meg.

Munkahelyi nyilvantartasok

Az onalléan miikodo koltségvetési szerv a targyi eszkozokrol és a 100.000.- Ft alatti 1
éven til és 1 éven beliil elhasznal6dé eszkozokrol kiilon-kiilon munkahelyi
nyilvantartast kitelesek vezetni, melyet sziikség szerint, de legalibb évente egyszer a
targyévet kovet6 év januar 31-ig, az 6nalléan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési
szervnél vezetett analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni kell.

Az eszkdzok nyilvantartasba vételét a beszerzéssel egyidejtileg el kell végezni és a
beszerzésrol kiallitott szamlakon jol lathaté médon fel kell tiintetni

A selejtezett eszk6zok jegyzéke alapjan az eszkdzok selejtezésérdl szol6 jegyz6konyveket az
Onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv analitikus kdnyveldje a selejtezési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen koteles elkésziteni. Ezt kvetéen az 6nélldan
miik6d6 és gazdalkodo intézmény gazdasagi vezetdje és a Polgarmesteri Hivatal megbizott
dolgozoja az intézmények igényeit figyelembe véve kozosen kijeloli a selejtezések idépontjat.

Az 6nalléan miikodoé koltségvetési szerv a bizonylati eléirdsoknak megfeleléen az azonnali
felhasznalasra vasarolt anyagbeszerzésekrol kiallitott szamlakon a dolgozdkkal elismertetik az
anyagok felhasznalasra valé atvételét. Amennyiben az 6nalléan miksdd koltségvetési szerv
kézi raktarral rendelkezik, a beszerzési szdmlékra ré kell vezetni a nyilvantartasba vétel
igazolasat. A kézi raktar miikodését sajat hataskdrben kell szabalyozni.

Szabalyzatok

Az 6nalldan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv alabbi szabalyzatai az 6nalléan
miikodo koltségvetési szervre is kiterjed:

Szamviteli politika

Eszk6z6k és a forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat



Felesleges Vagyontargyak Hasznositasdnak Selejtezésének Szabélyzata
A szabélyzatokat az 6nalléan miik6do koltségvetési szer vezetdje a gazdalkodas sajatossagait
figyelembe véve koteles kiegésziteni illetve, médositani mely a szabalyzatok mellékletét
képezi.

Belso kontroll

A bels6 kontrollrendszer kialakitaséért az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv vezetdje a
felelos.

Az 6nalléan mikodo koltségvetési szerv vezetdje a szerv mitkodésének folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) €s sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miik6dtetni €s
fejleszteni a FEUVE rendszerét, mely a bels6 kontrollrendszer részét képezi.

A bels6 kontrollok kialakitasa sordn a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi a
pénziigyminiszter altal kozzétett, az dllamhaztartas belsd kontroll standardokra vonatkozd
iranyelveit.

Az 6nalléan mikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv ellendrzése az 6nalldoan mikodod
koltségvetési szervnél csak a gazdasagi folyamatokra korlatozddik.

Onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv ellendrzési feladatai:

- Az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv altal leigazoltan atadott bizonylatokat
alakilag, tartalmilag feliil kell vizsgélni, amennyiben az el6irasoknak nem felelnek
meg a bizonylatok (szamldk stb.) vissza kell kiildeni az 6nalléan miikodé koltségvetési
szervnek a hidnyossagok pétlasara.

- A selejtezési eljaras szabélyszert végrehajtasdnak ellenérzéséért a gazdasagi vezeto a
felel6s, amennyiben a selejtezés sordn valamilyen szabélytalansagot talal azt kételes
az 6nalloan miik6do koltségvetési szerv vezetdjének jelenteni.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették €s kotelesek ennek megfeleloen
eljarni.
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