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INDOKOLÁS



Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, ha a költségvetési szerv éves átlagos statisztikai állományi létszáma a 100 főt nem éri el, a gazdasági szervezet feladatait az államháztartás önkormányzati alrendszerében az önkormányzati hivatal vagy - az irányító szerv döntése alapján - az irányító szerv irányítása alá tartozó, gazdasági szervezettel rendelkező más költségvetési szerv látja el.

Kőszeg Város Önkormányzata által irányított intézményeknél ezért a fentiekre tekintettel a gazdálkodással összefüggő feladatokat a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal látja el. 

Az Áht. végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltaknak megfelelően a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv – a Chernel Kálmán Városi Könyvtár és a Kőszegi Városi Múzeum - a 9.§ (1) bekezdés szerinti feladatainak ellátásáról a kijelölt költségvetési szervvel – Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal - a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét tartalmazó megállapodást (a továbbiakban: munkamegosztási megállapodás) kötött, melyet az irányító szerv – Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete - 2019. szeptember 26-án hagyott jóvá.
2021. január 01-jével a Chernel Kálmán Városi Könyvtár, mint költségvetési szerv megszűnt és beolvadt a Kőszegi Városi Múzeum és Könyvtár intézménybe (volt Kőszegi Városi Múzeum). A két érintett intézménnyel 2019. szeptemberében kötött megállapodásokat felül kell vizsgálni. 
A Chernel Kálmán Városi Könyvtár, mint megszűnt költségvetési szerv záró beszámolójának elkészítési határideje 2021. március 20-a a MÁK által üzemeltetett KGRK11 rendszerben. A fentiek értelmében a gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal és a Chernel Kálmán Városi Könyvtár között a fent idézett feladatok ellátására megkötött munkamegosztási megállapodást szükséges megszüntetni 2021. március 31-vel. 
A Kőszegi Városi Múzeum és Könyvtár (volt Kőszegi Városi Múzeum) munkamegosztási megállapodását a költségvetési szerv névváltozása miatt módosítani szükséges.

A katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján a veszélyhelyzetben a települési önkormányzat képviselő-testületének feladat- és hatáskörét a polgármester gyakorolja.


Kőszeg, 2021. március 08.


	A polgármester nevében:

Cserkutiné Stipsics Edina s.k.
pénzügyi és gazdálkodási osztályvezető







				


                                  




	
I. HATÁROZATI JAVASLAT


Kőszeg Város Polgármestere a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján a Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 168/2019.(IX.26.) számú határozatával jóváhagyott, a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal és a Chernel Kálmán Városi Könyvtár között létrejött munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás megszüntetését 2021. március 31. napjával jóváhagyja. 

                                                                                      
Felelős: Dr. Zalán Gábor jegyző
Határidő: értelemszerűen



II. HATÁROZATI JAVASLAT


Kőszeg Város Polgármestere a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 170/2019.(IX.26.) számú határozatával jóváhagyott, a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal és a Kőszegi Városi Múzeum között létrejött munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás módosítását – melyben az Intézmény nevének megváltoztatása miatt a „Kőszegi Városi Múzeum” szövegrész helyébe a „Kőszegi Városi Múzeum és Könyvtár” szöveg lép – jóváhagyja.

                                                                                      
Felelős: Dr. Zalán Gábor jegyző
Határidő: azonnal
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MEGALLAPODAS

amely létrejbtt a gazdalkoddssal kapcsolatos munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérl

~ az dllamhéztartasrél szo6lé 2011.évi CXCYV. térvény (tovabbiakban Aht.) 10.§ (4a) bekezdése és
a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a)
bekezdése alapjan — egyrészrol a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal (9730 Kdszeg, Jurisics
tér 8. KSH azonosito: 15805368-8411-325-18) mint a gazdalkoddsi feladatokat ellato koltségvetési
szerv [tovabbiakban: Hivatal] (képviseli: Dr. Zaldn Gabor jegyz), masrészrol a Kdszegi Varosi
Miizeum (9730 Kdszeg, Jurisics tér 6. KSH azonositd: 15809207-9102-322-18) [tovabbiakban:
Intézmény] (képviseli: Révész Jozsef Intézményvezetd) kozott az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének 170/2019.(I1X.26.)  szdmu hatdrozatival t6rténd jovahagyas szerint az alabbi
feltételekkel:

1. AZEGYUTTMOKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

A Hivatal 8sszevontan — az Intézményre vonatkozoan is — az alabbi feladatok tekintetében végez
tevékenységet:

normativak igénylése,

kéltségvetés

eléiranyzat-felhasznalas,

eléiranyzat modositas,

peénzkezelés,

ellenjegyzés, érvényesités,

szamvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil,
analitikus nyilvantartas,

informacidaramlas,

10 informacidszolgaltatas,

11. beszamolas,

12. vagyonkezelés.

VN U RN

Az egyes tevékenységek vonatkozdsaban a szervek e megallapodasban régzitettek szerint 1atnak el
feladatokat.

II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A normativa igénylésének tekintetében

A Hivatal a Magyar Allamkincstar megkeresése alapjan a normativa igénylésrél az Intézmény
rendelkezésére bocsdtja azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan az
Intézmény:

- ajogszabalyi eldirdsoknak megfelelden kitoitik a normativa igényldlapokat és a Hivatal
felkéré levelében megjelslt hataridéig megkiildi adatszolgaltatiasukat az el6zd
igényléshez viszonyitott adatok eltérésének indokolasaval.

- azigényléseket megkiildi Hivatal részére,

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly koteles a normativa igényléseket az eldirt hatariddig
megkiildeni a Magyar Allamkincstar Vas Megyei [gazgatosaga felé.
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2. A kiltségvetés elkészitése tekintetében

A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat,
amelyek alapjan az Intézmény:
- kitslti a Hivatal altal kért adatszolgaltatasi tablakat a koltségvetési garnitura Grlapjain,
valamint a bér tervezéséhez kiildott adattablakat,
- egyeztetd lapon Osszesiti az adatszolgaltatasi tibla megfeleld sorait,
- szdveges indokolast csatol,
- elkésziti a sajat koltségvetési terv javaslatat, a koltségvetési tervezet dsszeallitaséhoz,
illetve
- elkésziti az 5nkorményzat koltségvetési rendeletében az Intézmény részére jovahagyott
(kiemelt és egyéb rogzitett) elbiranyzatok szerint a sajat részletes — elemi —
koltségvetését részletezd kodonként, korméanyzati funkcié megjeldléssel, valamint
onként vallalt és kotelez6 feladat szerinti bontasban.

2.1. Az Intézmény kiltségvetéssel dsszefliggd kérelmei

Az épiilet feltjitdsival és beruhazasokkal kapcsolatos intézményi kéréseket a Hivatal
Vérosiizemeltetési Osztalyara valamint a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztlyra is be kell
nyujtani.

2.2. Hatariddk

- Az Intézmény legkésdbb targyév januar 31-ig elkésziti koltségvetési javaslatat.

- Az Készeg Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az Onkorméanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolé 27/2013.(IX.27.) Onkormanyzati Rendeletében foglaliak
alapjan a Hivatal megkiildi a kéltségvetési tervezetet az illetékes Bizottsagok részére.

2.3. Koltségvetéssel kapesolatos kitelezd adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodd Magyar Allamkincstar felé teljesitendé
kotelezd adatszolgaltatast a mindenkori hatdlyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelden €s
hataridében a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya végzi el.

1. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1.1.

Az Intézmény vezetbje a mikddést, valamint a szakmai munkat biztosité intézményi elemi
koltségvetds - tartalék eldiranyzatai kivételével — eldiranyzat felett felhasznalasi jogosultsaggal
rendelkezik.

Az Intézményvezetét az eldirdnyzatok felhasznalasat illetéen teljeskoril felelosség terheli.

Az Intézmény a koltségvetésben a szamukra meghatarozott eldirdnyzatokon kiviil is felelosek az
elemi (eredeti) koltségvetésben részitkre rendelkezésre bocsdjtott bér, jarulék, miikddési,
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felhalmozasi céli eldirdnyzatok felhasznélisdnak sziikségességéért, az igénybe vett szolgéltatas
mennyiségéért , mértékéért az elvdrhatd takarékossiag mellett.

1.2.

A Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdlya integrdlt pénziigyi rendszerben vezeti
nyilvantartdsit az intézményi elbirdnyzatok illetve azok felhasznéldsanak alakuldsardl.

Az ASP rendszer KASZPER moduljdhoz az Intézmény gazdilkodasi feladataival megbizott
dolgozéi részére a Pénziigyi €s Gazdélkoddsi Osztilyvezet6 hozzaférési jogosultsigot biztosit.
A modulban mind az aktudlis eloiranyzat, mind pedig a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztdlydra eljuttatott, felrbgzitett megrendelések, szerzddések, illetve szamlak lathatok.

A modulban felrogzitett adatokat az Int€zmény a sajit nyilvantartdsaval legaldbb negyedévente
dsszeveti.

Az egyeztetés megtorténtérdl, valamint az esetleges eltérésrdl a negyedévet kovetd hé 10-ig
irasbeli €rtesitést kiild.

Az Intézményvezetok 4ltal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi és Gazddlkod4si Osztéily tovdbbi 6t
munkanapon beliil egyeztetést folytat. Az egyeztetést kivetd munkanapon az egyezietésnek
megfeleld nyilvantartasokat korrigalni kell.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

A Képviselo-testiilet az Intézményhez kapcsolodd egyes kormdnyzati funkcidk szerinti kiadasi
szdmait a koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

Az intézményi elemi koltségvetéseket a Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztidly az ASP nyilvintarté
programjaban rogziti.

Az elbirdnyzat médositdsa, dtcsoportositdsa csak az adott koltségvetési évben érvényesiilhet.

A koltségvetési bevételek a bevételi eldirdnyzatokon feliil is teljesithetok.

Bevételi el6irdnyzatok kizardlag azok tilteljesitése esetén ndvelhetok és a koltségvetési bevételek
tervezettdl torténd elmaraddsa esetén azokat csokkenteni kell.

A Képviseld-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet médositasara hdromféle formaban
keriilhet sor:

1. Kiadasi foeldiranyzatok kozotti Atcsoportositas

A 6 Kkiaddsi eldiranyzatok kozotti adtcsoportositds eset€ében az Onkormdnyzat koliségvetési
rendeletében jovahagyott eredeti eldirdnyzatok ( az egyes kormdényzati funkciékon megallapitott
kiaddsi fOeldiranyzatok ) kozotti eldirdnyzat dicsoportositasok, illetve el6irdnyzat médositiasok
Képviseld-testiileti dontést igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleloéen torténik. Az Intézmény
vezetbje koltségvetés mddositasi igény felmeriilése esetén arrdl frasbeli kérelmet kiild a Pénziigyi és
Gazdilkodasi Osztdly vezetdje részére.

A Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztdly a felmeriilt igényeket oOsszesiti, valamint elkésziti az
eldirdnyzat dtcsoportositdsira, illetve moédositisdra vonatkozé javaslatot, melyet tovabbit a
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Polgdrmester felé. A koltségvetés mddositasat a Polgdrmester jovdhagyasat kovetden elsoként a
Képviseld-testillet pénziigyi bizottsdga targyalja. A  pénziigyi Dbizottsdg éllaspontja
figyelembevételével a Polgdrmester a koltségvetési maddositasi javaslatat beterjeszii a Képviseld-
testiilet felé. A Képviselo-testiilet dont a kéltségvetési rendelet médositasardl, melyet a Hivatal 10
munkanapon beliil (mérlegkészitéskor 60 nap) a nyilvantartisain keresztiil koteles dtvezetni.

A Képviseld-testiilet dontésérol a Pénziigyi €s Gazddlkoddsi Osztdly tdjékoztatdst kiild az
Intézmeény részére.

Az egyes korményzati funkcidk eredeti és mdédositott eldirdnyzatairdl a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztdly kdoteles analitikus nyilvantartist vezetni, amelyéri a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztdlyvezeté felelos.

2. Az eléiranyzat-felhasznalas
Az eléirdnyzat-felhasznaldsrdl az Intézmény sajdt maga gondoskodik.

Az intézmény koteles elkésziteni a sajat eldirdnyzatai éves eldirdnyzat-felhaszndlasi iitemtervét,
valamint a likviditasi tervét. E tervet dtadja a Hivatalnak a kdliségvetési tervezetével egyiitt.
(Az Intézmény altal sajét hatdskorben végrehajtott médositasokat ismertetni kell Hivatallal.)

A fejlesztések, felijitdsok eloirdnyzatinak felhaszndldsi joga megilleti az Intézményt. Az
eléirdnyzat-felhasznélas feltétele, hogy a fejlesztési, feldjitdsi el6irdnyzat szerepeljen az Intézmény
koltségvetés€ben.

3. Eléiranyzat médositas
Eloirdnyzal mddositas a kiemelt eldiranyzatok kdzott:

1. Koltségvetés moddositasdra, a kdzpontositott eldirdnyzatokon kiviil a palydzatokbdl elnyert
tdimogatdsok miatti médositdsok dtvezetésére a Hivatal jogosult.

2. A féeldirdnyzatok kozoétt az Onkormdnyzat koltségvetési rendeletében foglaltak alapjdn
lehet csak dtcsoportositast kezdeményezni.

A kiemelt eléirinyzatokon beliili el6irinyzat modositds joga — a sajat hatdskori elGirdnyzat
mddositds joga — az alabbiak szerint alakul:

1. Az Intézmény — az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagibdl kifolydlag — kiemelt
eldirdnyzaton beliil dtcsoportosithat — a jogszabdlyok, €és az ©Onkorményzat éves
koltségvetesi rendeletének eloirdsait is figyelembe véve.

2. Az Intézmény a képviselo-testiilet dltal részére jovdhagyott pénzmaradvinyt a
zdrszamaddaskor elfogadottak alapjan hasznalhatja fel.

3. Az Intézmény a sajit hatdskorben végrehajtandé elbirdnyzat médositdsardl tdjékoztatja a
Hivatalt.

4. A Hivatal az Intézmény sajét hataskdrben végrehajtandé eldiranyzat médositasat dtvezeti az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.





IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendezd elv az Adllamhéziartds mikddési rendjérdl sz6lé 368/2011.(XI1.31) Korm.
rendeletben rogzitett szabdlyozds, valamint a pénzgazdilkodassal kapcsolatos kitelezettiségvallalds,
utalvanyozds, érvényesités €s ellenjegyzés és hataskori rendjérél sz6lé Koszeg Viros
Onkormdnyzatinak szabalyzata.

Gazddlkodasért vald felelbsség:

A kotelezettségvallalas a kdliségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek sordn az erre jogosult
személy intézkedé€st tesz a munkavégzés, a szolgaltatas, az aruszillitis megrendelésére. Egyben
kotelezettséget vdllal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utdn az
ellenértéket kiegyenliti.

Kotelezettségvillalds alatt érteni kell tovdbbd a targyévi, illetbleg kovetkezd évi koltségvetési
fejlesztési tamogatds terhére fizetési — vagy mds teljesitési- ktelezettséggel jard intézkedést is.

A Képviseld-testiilet dltal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az egyes kiaddsnem tervszerii
felhaszndldsa a gazddlkodasra kijelolt felelésok (Intézményvezet6k) munkdjan keresztiil
realizdlodik. A pénziigyi és gazdilkodasi osztily vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a jogkor
gyakorléi a résziitkre megéllapitott keretekrol, illetve azok valtozdsair6l a legrévidebb idon beliil
irasban €rtesitést kapjanak.

A kiadisok teljesitésének jogossdgit a felelossége ala tartozé kormanyzati funkcidk tekintetében az
Intézményvezetd igazolja. Az Intézményvezetod feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez,
illetve az azt kiszolgélé tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa.

Az Intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe érteni kell a szerz6déskotés

€s a megrendelés kibocsatdsanak jogat is.

Az Intézményvezetd

- munkdjat Ggy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
Osszhangja idében egybeessen. A keretekkel vald gazdilkodds a szigori takarékossdg elveinek
megfelelden torténhet,

- a hatdskorébe utalt keretek betartdsaért beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik. A kiadoit kereten
feldl kotelezettségvallaldst nem javasolhat,

- csak arra a kiaddsnemre villalhat kéielezettséget, vagy tehet javaslatot kitelezettség villaldsra,
amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten feliili kotelezettségvillaldis minden
kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsdtéra (kotelezettségvallaléra és annak
ellenjegyzdjére) harul,

- kotelezettségvillalasat irdsban koteles megtenni,

- fegyelmi felelosséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott keret felhaszndldsaért,

- koteles idben jelezni a finanszirozdsi problémakat,

- jogkore at nem ruhazhatd (kivéve: tavollétében a helyettesitésére kijeldlt személy),

- tavolléte esetén az dltala irdsban kijelolt személy jogosult a gazdélkodasi felelos hatiskdrében

eljarni,

felelos az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az Intézmény €s a kapcsolddé kormdnyzati funkcidk tekintetében az éves koltségvetésben tervezett
kiaddsok teljesitésére az Intézményvezeté vallalhat kotelezetiséget. Bér és személyi kiaddsok





vonatkozdsdban a kotelezettségvallaldsi hataskor a munkaltatéi jogokat gyakorld személyt illeti
meg. ’

A koltségvetési év kiaddsi elbirdnyzatai terhére torténé kotelezettségvallalds esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-ig meg kell térténnie.

A bevételek eldirdsa az Onkormdnyzat sajit bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A bevételek
elbirdsira ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a kotelezettségvallaldsok teljesitésére.

Az Intézmény €s a kormanyzati funkcidk tekintetében a kotelezettségvillalds, illetdleg a kévetelés
eléirdsa minden esetben csak irdsban torténhet az Intézmény vezetdje vagy az 4ltala irdsban kijelslt
személy aldirisival. A kijelolésrol illetve annak megvailtoztatdsarél az Intézményvezetd 2
munkanapon beliil kételes frasban tdjékoztatni a Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztalyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés
Az Intézményvezetd a megrendelést elkésziti €s kotelezettségvallaloként aldirja.

Kitelezettséget vdllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozden irdsban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
dituminak és a pénziligyi ellenjegyzés tényére torténd utalis megjeldlésével az arra jogosult
személy alafraséval kell igazolni.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorlGja a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztilyvezetoje, illetve az
iltala irasban kijel6lt munkatdrsa. '
A jogkor gyakorldsa sordn a pénziigyi ellenjegyzd a kovetkezd ellendrzési feladatokat koteles
elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallaldsi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok val6disdgdt, teljességét, szdmszaki egyezoséget,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrol,

- amegrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 idopontjiban meg lesz-e a fedezete,

- akotelezettségvdllalds megfelel-e a formai kévetelményeknek.

A Hivatal Pénziigyi €s Gazddlkoddsi Osztilyvezetd utasitdsdra az Int€zmény pénziigyi ligyintézoje
kiteles a kotelezetiségvdllalast nyilvintartisba rogziteni, s amennyiben nem &ll rendelkezésre
szabad keret, a kitelezettségvallalast koteles visszautasitani,

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyzd a fenti feliéielek
teljesiilése esetén azt a dokumentumokon aldirdsdval 3 munkanapon beliil igazolja. Csak szabad (fel
nem haszndlt és még le nem kotott) keret terhére vallat kotelezettség ellenjegyezheto.

A megrendelésen fe! kell tiintetni a kalkuldlt 8sszeget, valamint a megrendel6 aldirdsit, majd azt a
lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete €rdekében a megfeleld (az
tigynevezett kotelezettségvillalasi) analitikus nyilvdntartdsba fel kell vezetni. Az Intézményvezetd
tavolléte estén az dltala meghatalmazas alapjédn kijeldlt személy jogosult a megrendelés aléirdséra.
Az Intézményvezetd a meghatalmazdst — a vonatkozé iddszak megjel6lésével- haladéktalanul
koteles tovabbitani a pénziigyi és gazdadlkodasi osztély részére.

Az Intézményvezetd az aldirt megrendelések, szerzodések, megéllapoddsok eredeti példanyat
haladéktalanul koteles megkiildeni a Hivatal Pénziigyi €s Gazdalkoddsi Osztdlydra a
kotelezettségvillalasi nyilvdntartasdra is alkalmazott ASP KASZPER moduljaban vald rdgziiés
céljabol.

A keretek nyilvantartasa





A koltségvetési gazddlkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd megrendeléseket és
kotelezettségvallalasokat az Intézmény esetében a Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdlya
kiaddsnem mélységben az ellitandé kormdényzati funkcidk tekintetében napra készen koteles
nyilvantartani az Intézményvezetd altal szolgaltatoit adatokbél.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell legalabb:

- a kotelezettségvallalds nyilvantartdsi szdmat

- a kiitelezettségvallaldst tandsitd dokumentum megnevezését
- a kotelezettségvallalast tandsité dokumentum iktatdszamat

- a kotelezettségvallalast tanisité dokumentum keltét

- a kotelezettségvallal6 nevét

- a jogosult azonositd adatait

- a kotelezettségvillalas targyéat

- a kotelezettségvallalds Gsszegét

- a kotelezettségvdllalas évek és elbirdnyzat szerinti megoszlasit,
- a kifizetési hataridéket

- a teljesitési adatokat.

A kotelezettségvillalds értékének meghatarozasdhoz szdmba kell venni az abbdl szdrmazoé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattél fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények €s az
el6zé évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjin az adott piaci, gazdasdgi, tdrsadalmi,
kériilmények kdzott — ésszer( gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb Gsszegii kitelezettséget kell
feltételezni.

A kotelezettségvillalds modosuldsa, meghidsuldsa, megsziinése esetén az Intézményvezetének a
Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdlyat haladéktalanul értesiteni kell, s a Pénziigyi &s
Gazdalkoddasi Osztdly kijeldlt munkavallaljanak a nyilvantartdsban szerepldé adatok médositdsardl,
torlésérdl gondoskodnia kell.

A kotelezettségvillalds dokumentumai lehetnek — tébbek kozott - :
- kinevezési okirat

- a szerzodés

- a megallapodés

- a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az Intézményhez beérkezett szdmldkat, illetve egyszeriisitett készpénzfizetési szdmldkat elsd
lépésben ellenorzik, hogy a szdmla a jogszabalyban eldirt alaki.és tartalmi kovetelményeknek
megfelel-e, azt kdvetden sor keriil az utalvinyrendelet kitbltésére, egyittal nyilvintartdsba vételére,
Az Intézmény a szdmlikat a haladéktalanul megkiildi a gazdalkodisi feladatokkal megbizott
Hivatal részére.

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) az okményokon mar
feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

A szidmldkat az ASP KASZPER moduljdban kell rogziteni, iktatni, kotelezettségvéllaldssal
osszekapcsolni, teljesitést igazolni. A tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazoldsa €s
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kontirozdsa, majd az utalvinyozas kovetkezik. Az utalvinyozas igazoldsat kdvetden keriilhet sor a
pénziigyi teljesitésre.

Mind a pénziigyi teljesités mind a konyvelés megtorténtét az utalvanyrendeleten rogziteni kell.
Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel konyvelési bizonylatként lefiizésre keril.

1.A péniiigyi kiegyenlités rendje

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetések teljesités€hez, amely:
- gazdasigi eseményként 50.000 -Ft-ot nem éri el,
- pénziigyi szolgaltatds igénybevételéhez kapcsolodik,
-~ az Aht. 36.§ (2) bekezdése alapjdn egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Minden mas esetben az irisbeli kételezettségvallalds kotelezo.
Az Intézmény rendelkezik hdzipénztarral, amelyet a Hivatalban kezelik, az Intézményekben csak
elszdmoldasra kiadott ellditmdany van.

Az illamhdaztartisrél szélo 2011.évi CXCV. torvény 85.§-a alapjan a kiadasok készpénzben
torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabilyozott esetekben keriilhet sor.

2. A pénzkezelés tekintetében

- A szdmlapénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a Hivatal 1atja el az Intézmény nevére
nyitott bankszdmlan, sajat OTP terminaljan keresztiil az elektra VICA alkalmazésaval.

- Az Intézmény készpénzforgalmit sajat maga bonyolitja le, amelyhez a Hivatal ellaitmanyt,
illetve eloleget biztosit, amelyet az ellitmany kiaddsdnak hénapjdban el is kell szimolni.

- Ujabb el8leget csak a hénap elején illetve csak elszdmolas utéin lehet felvenni.

- A pénzforgalom bonyolitdsa csak szabdlyos kotelezettségvillaldssal aldtdmasztott,
eléirdsoknak megfeleld érvényesitéssel ellatott, utalvanyozott bizonylatok alapjan torténhet.

- A szigori szdmadasu bizonylatok nyilvantartdsa és az azokkal valé elszimolas.

VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA
1. Szamvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil

A szidmvitel keretén beliil a Hivatal litja el a kdnyvelési feladatokat, 8sszevontan dllapitja meg az
Intézménye szamviteli rendjét. (Szdmviteli politika és annak részét képezd leltarkészitési és
leltarozasi — értékelési — pénzkezelési szabdlyzat; A pénzgazdilkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités €s ellenjegyzés hatdskori rendjérél szolé
szabdlyzat; a Szdmlarend valamint a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésének szabdlyzatat).
A Hivatal szamviteli politikdja és egyéb szamviteli szabdlyzatai kiterjednek az Int€zményre.

A Hivatal igy kialakitott szdmviteli szabdlyozdsainak azonban ki kell térnie az Intézmény
gazdalkodasi sajdtossagaira.

2. Az analitikus nyilvantartasi rendszer

A szdamvitel részét képezd analitikus nyilvantartdsi rendszer egyes teriileteit az Intézmény sajat
maga, masokat az Hivatal it el.





A befektetett eszkozokkel kapcsolatos nyilvdntartdsok:
_  immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzdsok trgyi
eszkozok, adott kélcsondk, feldjitdsok nyilvéantartdsait a Hivatal Intézményenként vezelti,

. a készletekkel kapcsolatos analitikat (raktdrozds esetén kiilonésen) az Intézmény sajat maga
vezeti, ennek szabalyozdsardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Kovetelésekkel kapcsolatban:

- kimend szdmldk, vevo szamlak nyilvéntartésa a Hivatal feladata,

- a tobbi koveteléssel kapcsolatban a Hivatal és az Intézmény analitikus nyilvéantartasi
kitelezettsége megoszlik az Intézmény kozott gy, hogy az Intézmény informéciot
szolgdltat (2 kovetelések keletkezésérdl, okdrél, dsszegérdl stb.) a Hivatal (szdmszaki)
munkéjahoz.

Elélegekkel kapcsolatban:

. Az ellatmanypénztart milkodteto Hivatal sajit maga vezeti az analitikus nyilvdntartdsokat:

_  azilletményelélegek tételes nyilvéntartdsit,

- apénztdrbdl egyeb elszamolasra kiadott elolegek nyilvéintartasat.

A munkavdllalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvdntartdsa:
Az ezzel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.
Vezetendd nyilvantartdsok:

- személyi juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa,

- fel nem vett személyi juttatdsok nyilvntartdsa,

- sajat gépkocsi Hivatali céld felhasznaldsanak nyilvantartasa,

. tanulmdnyi hozzdjrulds nyilvéntartéisa.
A fiiggd, dtfuto tételekkel kapcsolatos nyilvdntartdsok. A nyilvéntartdsokat Intézményenként a
Hivatal koteles vezetni.
Az egyéb analitikus nyilvantartdsok vezetése a Hivatal feladata. (Ilyenek: reprezentdcios kiaddsok
nyilvéntartdsa, bérlemények stb.)
Az analitikus nyilvéntartdsokbol Kk5vetkezd feladatait az Intézmeny szabalyzatban rogziti.

3. Az informaciéaramlas
Az informdciédramoltatds az Intézmény és a Hivatal kozou a megéllapodas fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét szerv feladata.

A Hivatal minden - az Intézmény milkodésével osszefiiggd informdciot az Intézmény
rendelkezésére bocsat.

VIL BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az informéciészolgdltatas

A kiilonbdzd szintll jogszabdlyokban eldirt informécidszolgaltatdsi kotelezettség tovabbitdsa, a
tovabbitast megel6zd adategyeztetés, adatgyijtés a Hivatal feladata.
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Az Intézmény azonban kételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartisokat vezetni, és azokat
rendelkezésre bocsitani, melyek lehetéve teszik a Hivatal informéciészolgaltatdsat,
A pénziigyi jellegli informdcidszolgaltatds fébb teriiletei:

- koltségvetési terv,

- éves beszdmols,

- pénzforgalmi jelentés

- mérlegjelentés.

Ezen informicidk teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsinak valédisagéért az
Intézmény tekintetében is a Hivatal vezetOje és gazdasigi vezetdje tartozik felelosséggel. A
felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a szolgdltatott adatok valédiségdra, a szdmvitel
szabdlyzatokkal €és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségre is.

A Hivatal részére tortént adatszolgéltatds valédisagdért az Intézmény vezetdje felelds.

2. Az Intézmény havi adatszolgaltatis kotelezettsége

Az Intézmény a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztly részére kételes havonta irasbeli tdjékoztatdst
kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az aldbbiakrél:

- azilletményeléleg mértékérol

- atdrgyi eszkdzok dllomdnyvaltozasanak egyeztetése a Hivatal analitikus nyilvantartdsdval

- Az Intézmény havonta, utélagosan koteles a leadott munkaiigyi nyilvintartdsokat egyeztetni
a feladdsokkal. Az egyezdséget illetve az esetleges eltéréseket irdsban koteles jelezni a
Pénziigyi €s Gazddlkoddsi Osztaly felé.

3. A beszameolis

A beszdmol6 tartalma a kdltségvetési elSirdnyzatok felhaszndldsa tablizatos kimutatdsban és a
szoveges indoklds. Az eljdrdsi rend megegyezik a kéltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

A beszdmol elkészitéséhez olyan leltdrt kell Osszedllitani, amely tételesen cllenérizhetd médon
tartalmazza a mérleg fordulénapjin meglévé eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és
értékben.

Az Intézmény vezetdje koteles a selejtezés €s a leltdrozds elokészitésének és bonyolitasdnak
szabdlyszerii elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

A selejtezés folyamatat a selejtezési szabdlyzat a leltdrozds folyamatét a leltdrozdsi szabélyzat
tartalmazza.

Az Intézmény az igényelt normativdkkal a Jogszabilyokban megfogalmazott bizonylati

alapdokumentumokkal egyiitt a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztily felé irdsban elszdmol
legkésbb a tirgyévet kivets év februdr 15-ig.
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Az Intézményi elemi beszdmoldkat a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdlya késziti el és
juttatja el- a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott mdédon- a Magyar Allamkincstar
részére.

A Hivatal elkésziti az intézményi szinti — csak az Intézmény adatait tartalmazé -
beszdmolot.

- A beszdmol6 szoveges részének szakmai ismertetését, az elvégzett feladatok ismertetését az
Intézmény koteles elkésziteni.

- A szamszaki részt indokold, illetve a pénziigyi teljesitésrol sz6l6 tajékoztatdt a Hivatal és az
Intézmény egymassal egyiittmiksdve késziti el.

- A pénzmaradvany kimutatisa, indokoldsa az Intézmény aktiv kdzremiikddésével 16riénik.

VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, atsorolast, besoroldst, szamfejtést —az Int€zményvezetdvel kapcsolatos
munkatigyi feladatokon kiviil- az Intézmény bonyolitja a KIRA rendszerén keresztiil.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, igymint:

- munkéba jirds,
- bérlet,
- belfoldi kikiildetés,
- jutalom,
- jubileumi jutalom,
- pedagdgusok szakkonyv-vasirldsa,
- tiszteletdijak,
- megbizisi dijak,
- egyéb adhaté juttatdsok, stb,
szamfejlést az Intézmény ezen feladatdval megbizott munkavillaléja végzi.

Az Intézmény minden esetben betartja a személyi juttatdsokkal kapcsolatos jogszabdlyi elbirdsokat
(pl. SZJA, stb.)

Az Intézmény kozvetleniil szolgltat adatot a Magyar Allamkincstdr felé az aldbbi vonatkozisban:

- tdvolmaradds

- intézményi nem rendszeres juttatdsok
- viltozébér (tilora, helyettesités)

- iires dlldshely jelentések.

il





IX. ZARO RENDELKEZESEK

o

- A megillapodast aldiré feleknek az egyiittmiik6dés sordn minden esetben be kell tartani a

gazddlkodds szabdlyzdsdra vonatkozé torvényeket, szakmai €s Onkormdnyzati '
rendelkezéseket.

A megdllapoddsban résztvevé vezetdk anyagilag €s erkolcsileg is felelnek a sajat
Intézményiik feladatkérébe tartozé tevékenységekért, e kdrben jogosultak intézkedéseket
kiadni, adatszolgéltatasokat bekérni és ezen feladatok megvaldsulasat ellen6rizni.

A megillapoddst aldiré szervezetek vezetdi személyes egyiittmiikddésiikkel is biztositjdk e
megallapoddsban foglaltak érvényre jutasat.

A megillapodés 2019. oktdber 1-jét6l hatdlyos, egyidejiileg a felek kdzdut Készegen 2014. januir
15-én kelt ugyanezen tirgyban kotott megéllapodds hatdlyat veszti.

Kelt: Koszeg, 2019. szeptember 26.
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amely 1étrej6tt a gazdédlkodassal kapesolatos munkamegosztas és a felelsségvillalas rendjérol

— az allamhdztartasrél sz616 2011.évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.) 10.§ (4a) bekezdése és
a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a)
bekezdése alapjan - egyrészrél a Készegi Kozos Onkormsnyzati Hivatal (9730 Készeg, Jurisics
tér 8. KSH azonosito: 15805368-8411-325-18) mint a gazdalkodasi feladatokat ellatd koltségvetési
szerv [tovabbiakban: Hivatal] (képviseli: Dr. Zalan Gabor jegyz6), masrészr6l a Chernel Kilméin
Varosi Konyvtar (9730 Koszeg, Varkor 35-37. KSH azonosito: 15574486-9101-322-18)
[tovabbiakban: Intézmény] (képviseli: Lajos Tiborné Intézményvezetd) kdzo6tt az dnkormanyzat
képviselo-testiiletének 168/2019.(1X.26.) szamu hatarozataval tériénd jovahagyas szerint az alabbi
feltételekkel:

I. AZEGYUTTMOKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

A Hivatal 6sszevontan — az Intézményre vonatkozodan is — az alabbi feladatok tekintetében végez
tevékenységet:

normativak igénylése,

koltségvetés

elbirdnyzat-felhasznalas,

el6iranyzat médositas,

pénzkezelés,

ellenjegyzés, érvényesités,

szamvitel - az analitikus nyilvantartasok nélkiil,
analitikus nyilvantartas,

informacidaramlas,

10 informacidszolgaltatas,

11. beszamolas,

12. vagyonkezelés.
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Az egyes tevékenységek vonatkozasaban a szervek e megéllapodasban rogzitettek szerint latnak el
feladatokat.

II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A normativa igénylésének tekintetében

A Hivatal a Magyar Allamkincstar megkeresése alapjan a normativa igénylésrél az Intézmény
rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informAcidkat, amelyek alapjan az
Intézmény:

- a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen kitdlti a normativa igényldlapokat é€s a Hivatal
felkérd levelében megjel6lt hataridéig megkiildi adatszolgaltatasukat az el6zd
igényléshez viszonyitott adatok eltérésének indokolasaval.

- azigényléseket megkiildi Hivatal részére.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztdly koteles a normativa igényléseket az eldirt hataridéig
megkiildeni 2 Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosaga felé.





2. A kiltségvetés elkészitése tekintetében

A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat,
amelyek alapjan az Intézmény:
- kitolti a Hivatal altal kért adatszolgaltatasi tablakat a koltségvetési garnitdra firlapjain,
valamint a bér tervezéséhez kiildott adattablakat,
- egyeztetd lapon dsszesiti az adatszolgaltatasi tibla megfeleld sorait,
- szdveges indokolést csatol,
- elkésziti a sajat koltségvetési terv javaslatit, a koltségvetési tervezet osszeallitasahoz,
illetve
- elkésziti az 6nkorményzat koltségvetési rendeletében az Intézmény részére jovihagyott
(kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat részletes — elemi —
koltségvetését részietezdé kodonként, korményzati funkcié megjeldléssel, valamint
onként vallalt és kotelezd feladat szerinti bontasban.

2.1. Az Intézmény koltségvetéssel osszefiiggd kérelmei

Az épillet felujitasdval és beruhazasokkal kapcsolatos intézményi keéréseket a Hivatal
Varosiizemeltetési Osztalydra valamint a Pénziigyi és Gazdalkodési Osztilyra is be kell
nyujtani.

2.2. Hataridék

- Az Intézmény legkésdbb targyév janudr 31-ig elkésziti koltségvetési javaslatat.

- Az Készeg Véros Onkormanyzata Képviseld-testilletének az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolé 27/2013.(1X.27.) Onkorményzati Rendeletében fogialtak
alapjén a Hivatal megkiildi a koltségvetési tervezetet az illetékes Bizottsagok részére.

2.3. Kiltségvetéssel kapesolatos kitelezd adatszolgiltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodé Magyar Allamkincstér felé teljesitendd
kitelez6 adatszolgaltatast a mindenkori hatalyos jogszabalyi elbirasoknak megfelelden és
hataridében a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya végzi el.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1.1.

Az Intézmény vezetdje a miikodést, valamint a szakmai munkat biztosité intézményi elemi
koltségvetés - tartalék eldiranyzatai kivételével — eldiranyzat felett felhasznalasi jogosultsaggal
rendelkezik.

Az Intézményvezetbt az eldirdnyzatok felhasznalasat illetéen teljeskorii feleldsség terheli.

Az Intézmény a kdltségvetésben a szamukra meghatérozott elirdnyzatokon kiviil is felelosek az
elemi (eredeti) koliségvetésben részitkre rendelkezésre bocsdjtott bér, jarulék, miikddesi,
felhalmozési céli elBiranyzatok felhasznalasanak szilkségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mennyiségéért , mértékéért az elvarhatd takarékossag mellett.
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1.2.

A Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Oszidlya integrilt pénziigyi rendszerben vezeti
nyilvintartdsit az intézményi eldirdnyzatok illetve azok felhasznilasdnak alakulasardl.

Az ASP rendszer KASZPER moduljdhoz az Intézmény gazdalkoddsi feladataival megbizott
dolgozdi részére a Pénziigyi és Gazdalkodadsi Osztalyvezet6 hozzaférési jogosultsdgot biztosit.
A modulban mind az aktudlis elirdnyzat, mind pedig a Hivatal Pénziigyi és Gazdilkodasi
Osztalyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerz6dések, illetve szamlidk lathatok.

A modulban felrdgzitett adatokat az Intézmény a sajat nyilvantartdsaval legaldbb negyedévente
Osszeveti.

Az egyeztetés megtorténtérdl, valamint az esetleges eltérésrdl a negyedévet koveté hé 10-ig
irdsbeli értesitést kiild.

Az Intézményvezetdk dltal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly tovébbi ot
munkanapon beliil egyeztetést folytat. Az egyeztetést kovetd munkanapon az egyeztetésnek
megfelel6 nyilvantartdsokat korrigalni kell.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

A Képviselo-testiilet az Intézményhez kapcsolédd egyes kormdnyzati funkcidk szerinti kiaddsi
szdmait a koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

Az intézményi elemi koltségvetéseket a Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdly az ASP nyilvantarté
programjaban rdgziti.

Az eldirdnyzat moédositdsa, dtcsoportositdsa csak az adott kiltségvetési évben érvényesiilhet.

A koltségvetési bevételek a bevételi eldirdnyzatokon feliil is teljesithetok.

Bevételi eldirdnyzatok kizardlag azok tilteljesitése esetén ndvelhetok és a koltségvetési bevételek
tervezettol (driénd elmaraddsa esetén azokat csokkenteni kell.

A Képvisel6-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet mdédositdsidra hdromféle formaban
keriilhet sor:

1. Kiadasi féeldiranyzatok kdzotti Atcsoportositas

A f6 kiadasi eldirdnyzatok koOzotti dtcsoportositds esetében az Onkormdnyzat koltségvetési
rendeletében jévdhagyoit eredeti eloirdnyzatok ( az egyes kormdnyzati funkcidkon megdllapitott
kiaddsi foeloirdnyzatok ) kozotti eldirdnyzat Atcsoportositdsok, illetve eléirdnyzat mddositdsok
Képviselo-testiileti dontést igényelnek.

A koltségvetés modositdsa a koltségvetes készités rendjének megfeleloen torténik. Az Intézmény
vezetdje koltségvetés modositdsi igény felmeriilése esetén arrdl irdsbeli kérelmet kiild a Pénziigyi €s
Gazdalkodasi Osztdly vezetoje részére.

A Pénziigyi és Gazdilkodasi Osztily a felmeriilt igényeket &sszesiti, valamint elkésziti az
eldirdnyzat Aatcsoportositasdra, illetve mdédositdsara vonatkozd javaslatot, melyet tovabbit a
Polgarmester felé. A koltségvetés modositisit a Polgarmester jovdhagyasat kovetden elsoként a
Képviselo-testiilet pénziigyi bizottsdga targyalja. A  pénziigyi bizottsdg A4lldspontja
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figyelembevételével a Polgidrmester a koltségvetési mddositdsi javaslatat beterjeszti a Képviselo-
testiilet felé. A Képviselo-testiilet dont a koliségvetési rendelet modositasardl, melyet a Hivatal 10
munkanapon beliil (mérlegkészitéskor 60 nap) a nyilvantartdsain keresztiil koteles dtvezetni.

A Képviselo-testiilet dontésérdl a Peénziigyi és Gazddlkodasi Osztaly t4jékoztatdst kiild az
Intézmény részére. _ )

Az egyes kormdnyzati funkciék eredeti és médositott eldirdnyzatairdl a Pénziigyi €s Gazdalkodasi
Osztily koteles analitikus nyilvantartist vezetni, amelyért a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztilyvezeto felelds.

2. Az eliranyzat-felhasznalas
Az elbirdnyzat-felhasznaldsr6l az Intézmény sajit maga gondoskodik.

Az intézmény koteles elkésziteni a sajat elirdnyzatai éves elfirdnyzat-felhasznaldsi litemtervét,
valamint a likviditdsi tervét. E tervet dtadja a Hivatainak a koliségvetési tervezetével egyiitt.
(Az Intézmény altal sajat hatdskrben végrehajtott médositdsokat ismertetni kell Hivatallal.)

A fejlesztések, felljitdsok elGirdnyzatdnak felhasznéldsi joga megilleti az Intézményt. Az
eloirdnyzat-felhaszndlds feltétele, hogy a fejlesztési, feldjitasi el6iranyzat szerepeljen az Intézmény
koltségvetésében.

3. Eléiranyzat méddositis
Elbirdnyzat médositds a kiemelt eldirdnyzatok kozott:

1. Koltségvetés modositasdra, a kdzpontositott eldirdnyzatokon kiviil a palyazatokbdl elnyert
tdmogatdsok miatti modositasok dtvezetésére a Hivatal jogosult.

2. A foéeldirdnyzatok kozott az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak alapjan
lehet csak dtcsoportositdst kezdeményezni.

A kiemelt eldirdnyzatokon beliili eldirdnyzat médositds joga — a sajat hataskorii eldirdnyzat
mddositds joga — az aldbbiak szerint alakul:

1. Az Intézmény — az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagdbdl kifolydlag — kiemelt
eléirinyzaton beliil dtcsoportosithat — a jogszabdlyok, és az ©Onkormdnyzat éves
koltségvetési rendeletének elbirdsait is figyelembe véve.

2. Az Intézmény a képviselo-testiilet altal részére jovdhagyott pénzmaradvinyt a
zarszdmadaskor elfogadottak alapjan haszndlhatja fel.

3. Az Intézmény a sajit hatdskdrben végrehajtandé eloirdnyzat mdédositasardl tajékoztatja a
Hivatalt.

4. A Hivatal az Intézmény sajat hatdskorben végrehajtandé eléirdnyzat médositdsat dtvezeti az
Osszevont adatokat tartalmazé kéltségvetésen.





IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendez6 elv az A4llamhéztartds mikddési rendjérél szélé 368/2011.(XIL31) Korm.
rendeletben rogzitett szabdlyozds, valamint a pénzgazdilkodissal kapcsolatos kotelezettségvillalds,
utalvinyozds, érvényesités ¢és ellenjegyzés é€s hatdskori rendjérdl szolé®™ Koszeg Viros
Onkormanyzatinak szabélyzata.

Gazdalkoddsért valé felelosség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett inté€zkedés, melynek sordn az erre jogosult
személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgdltatas, az druszillitis megrendelésére. Egyben
kételezettséget villal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utdn az
ellenértéket kiegyenliti.

Kotelezettségvéllalds alatt €rteni kell tovdbbd a tdrgyévi, illetbleg kovetkezd évi Kkoltségvetési
fejlesztési timogatas terhére fizetési — vagy mas teljesitési- kotelezettséggel jard intézkedést is.

A Keépvisel6-testiilet dltal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtisa, az egyes kiaddsnem tervszeril
felhasznildsa a gazddlkedasra kijelolt felelosok (Intézményvezet6k) munkdjin keresztiil
realizdlodik. A pénziigyi €s gazdalkoddsi osztdly vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a jogkdr
gyakorléi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok viltozdsairdl a legrévidebb idén beliil
irdsban értesitést kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagit a felelossége ald tartozd kormdnyzati funkciok tekintetében az
Intézményvezetd igazolja. Az Intézményvezetd feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez,
illetve az azt kiszolgald tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositdsa.

Az Intézményvezeté kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe érteni kell a szerzodéskotés

€s a megrendelés kibocsatdsinak jogat is.

Az Intézményvezetd

- munkdjat dgy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
osszhangja id6ben egybeessen. A keretekkel val6 gazdidlkodds a szigori takarékossag elveinek
megfelelden torténhet,

- a hatdskorébe utalt keretek betartdsaért beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik. A kiadott kereten
feliil kotelezettségvallaldst nem javasolhat,

- csak arra a kiaddsnemre villalhat kotelezeitséget, vagy tehet javaslatot kotelezettség vallalasra,
amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten felilli kotelezettségvillalds minden
kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsdtdra (kotelezettségvéllaléra és annak
ellenjegyzdjére) hirul,

- kotelezettségvallalisat irasban koteles megtenni,

- fegyelmi felelosséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott keret felhasznaldsaért,

- kdoieles iddben jelezni a finanszirozdsi problémadkat,

- jogkdre at nem ruhazhatd (kivéve: tavollétében a helyettesitésére kijelGlt személy),

- tavolléte esetén az dltala irdsban kijelSlt személy jogosult a gazdailkodasi felelos hataskorében

eljrni,

felelds az altala kijeldlt személy munkavégzéséért.

Az Intézmény €s a kapcsolodd kormanyzati funkcidk tekintetében az éves koltségvetésben tervezett
kiaddsok teljesitésére az Intézményvezeté villalhat kotelezettséget. Bér és személyi kiaddsok
vonatkozdsdban a kotelezettségvallaldsi hatdskér a munkaltatéi jogokat gyakorld személyt illeti
meg.





A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-ig meg kell térténnie.

A bevételek el6irdsa az dnkormdnyzat sajit bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A bevételek
eldirdsdra ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a kotelezettségvallaldsok teljesitésére.

Az Intézmény €s a kormdnyzati funkcidk tekintetében a kotelezettségvillalds, illetdleg a kdvetelés
eldfrasa minden esetben csak irdsban torténhet az Intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban kijelélt
személy aldirdsdval. A kijelolésrd]l illetve annak megvaltoztatdsarél az Intézményvezetd 2
munkanapon beliil kételes irdsban tdjékoztatni a Hivatal Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztélyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés
Az Intézményvezetd a megrendelést elkésziti €s kotelezettségvillaldként aldirja.

Kotelezettséget vdllalni csak péngiigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelozoen irdsban lehet.
A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
ddtumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével az arra jogosult
személy aldirdsaval kell igazolni.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetdje, illetve az
ltala irdsban kijelslt munkatérsa.
A jogkor gyakorldsa sordn a pénziigyi ellenjegyzd a kovetkezd ellendrzési feladatokat koteles
elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok valddisagat, teljességet, szimszaki egyezoségét,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrol,

- amegrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés virhatd idépontjdban meg lesz-e a fedezete,

- akotelezettségvallalas megfelel-e a formai kdvetelményeknek.

A Hivatal Pénziigyi €s Gazddlkoddsi Osztilyvezetd utasitdsdra az Intézmény pénziigyi ligyintézoje
koteles a kotelezettségvillaldst nyilvantartdsba rogziteni, s amennyiben nem all rendelkezésre
szabad keret, a kGtelezettségvillalast kteles visszautasitani.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyzd a fenti feltételek
teljesiilése esetén azt a dokumentumokon aldirdsdval 3 munkanapon beliil igazolja. Csak szabad (fel
nem haszndlt és még le nem koétott) keret terhére vallat kotelezettség ellenjegyezhetd.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkulalt 6sszeget, valamint a megrendeld aldirdsat, majd azt a
lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete €rdekében a megfeleld (az
tigynevezett kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartisba fel kell vezetni. Az Intézményvezetd
tivolléte estén az dltala meghatalmazads alapjdn kijeldlt személy jogosult a megrendelés aldirdsara.
Az Intézményvezetd a meghatalmazdst — a vonatkozd id6szak megjeldlésével- haladéktalanul
koteles tovabbitani a pénziigyi és gazdalkodasi osztdly részére.

Az Intézményvezetdé az aldirt megrendelések, szerzddések, megdllapodasok eredeti példanyat
haladéktalanul koteles megkiildeni a Hivatal Pénziigyi és Gazdédlkoddsi Osztilydra a
kotelezettségvillaldsi nyilvantartdsdra is alkalmazott ASP KASZPER moduljdban valé régzités
céljabol.

A Keretek nyilvantartasa
A koltségvetési  gazddlkoddi kereteket, illetve azok terhére t6rténd megrendeléseket és
kotelezettségvallalasokat az Intézmény esetében a Hivatal Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztdlya
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kiadasnem mélységben az ellatanddé korményzati funkcidk tekintetében napra készen koteles
nyilvintartani az Intézményvezeto dltal szolgdltatott adatokbal.

A nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell legaldbb:

- a kotelezettségvillalas nyilvantartasi szdmat

- a kotelezettségvallaldst tamisité dokumentum megnevezését
- a kotelezettségvallaldst taniisité dokumentum iktatészamat
- a kotelezettségvallalast tanisité dokumentum keltét

- a kotelezettségvillalo nevét

- a jogosult azonositd adatait

- a kotelezettségvallalas targyat

- a kotelezettségvillalds Gsszegét

- a kotelezettségvallalds évek és eldirdnyzat szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket

- a teljesitési adatokat.

A kotelezetiségvdllalds értékének meghatdrozdsdhoz szdmba kell venni az abbdl szdrmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattd] fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az
elézd évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasdgi, tarsadalmi,
koriilmények kozott - ésszerii gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb Gsszegi kotelezettséget kell
feltételezni.

A kotelezettségvillalds médosuldsa, meghilisuldsa, megsziinése esetén az Intézményvezetonek a
Hivatal Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdlyat haladéktalanul értesiteni kell, s a Pénziigyi €s
Gazdalkoddsi Osztély kijelolt munkavallaldjanak a nyilvantartdsban szerepl6 adatok médositdsardl,
torlésérol gondoskodnia kell.

A kotelezettségvillaldas dokumentumai lehetnek — tobbek kozott -
- kinevezési okirat

- a szerzodes

- a megdllapodas

- a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az Intézményhez beérkezett szdmldkat, illetve egyszeriisitett készpénzfizetési szdmldkat els
l1épésben ellendrzik, hogy a szdmla a jogszabalyban eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfelel-e, azt kovetden sor kerill az utalvanyrendelet kitoltésére, egyattal nyilvantartdsba vételére.
Az Intézmény a szamldkat a haladéktalanul megkiildi a gazdidlkodasi feladatokkal megbizott
Hivatal részére.

Az érvényesitett okmdnyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) az okmdanyokon mdr
feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

A szimlikat az ASP KASZPER moduljaban kell régziteni, iktatni, kotelezettségvallaldssal
Osszekapcesolni, teljesitést igazolni. A tovdbbiakban a bizonylat érvényességének igazoldsa és
kontirozdsa, majd az utalvdnyozds kovetkezik. Az utalvinyozas igazoldsit kovetden keriilhet sor a
pénziigyi teljesitésre.





Mind a pénziigyi teljesités mind a kdnyvelés megtorténtét az utalvanyrendeleten rogziteni kell.
Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel konyvel€ési bizonylatként lefiizésre keriil.

1. A pénziigyi kiegyenlités rendje

Nem sziikséges irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely:
- gazdasdgi eseményként 50.000 -Ft-ot nem éri el,
- pénziigyi szolgdltatds igénybevételéhez kapcsolédik,
- az Aht. 36.§ (2) bekezdése alapjdn egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Minden mds esetben az {rdsbeli kotelezettségvallalds kitelezd.
Az Intézmény rendelkezik hdzipénztérral, amelyet a Hivatalban kezelik, az Intézményekben csak
elszimoldsra kiadott ellitmany van.

Az dllamhdiztartasrol szélé 2011.évi CXCV. tirvény 85.§-a alapjin a kiaddsok készpénzben
torténd teljesitésére csak jogszabilyban szabdlyozott esetekben keriilhet sor.

2. A pénzkezelés tekintetében

- A szdmlapénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a Hivatal litja el az Intézmény nevére
nyitott bankszdmlén, sajit OTP termindljn keresztiil az elektra VICA alkalmazasdval.

- Az Intézmény készpénzforgalmdt sajit maga bonyolitja le, amelyhez a Hivatal ellatmdnyt,
illetve eldleget biztosit, amelyet az ellitmany kiaddsénak hénapjdban el is kell szdmolni.

- Ujabb el8leget csak a hénap elején illetve csak elszdmolds utén lehet felvenni.

- A pénzforgalom bonyolitdsa csak szabdlyos kotelezettségvdllalissal aldtdmasztott,
eléirdsoknak megfeleld érvényesitéssel elldtott, utalvinyozott bizonylatok alapjén térténhet.

- A szigoni szdmaddsd bizonylatok nyilvantartdsa €s az azokkal valé elszdmolas.

V1. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA
1. Szimvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil

A szdamvite! keretén beliil a Hivatal litja el a konyvelési feladatokat, 6sszevontan dllapitja meg az
Intézménye szamviteli rendjét. (Szamviteli politika és annak részét képezd leltarkészitési és
leltdrozdsi — ériékelési — pénzkezelési szabdlyzat; A pénzgazdilkoddssal kapcsolatos
kotelezettségviilalds, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl szolo
szabilyzat; a Szdmlarend valamint a Feleslegessé vilt vagyontdrgyak selejtezésének szabdlyzatat).
A Hivatal szamviteli politikdja és egyéb szdmviteli szabdlyzatai kiterjednek az Intézményre.

A Hivatal {gy kialakitott szdmviteli szabdlyozisainak azonban ki kell témie az Intézmény
gazdilkodasi sajdtossdgaira.

2. Az analitikus nyilvintartasi rendszer

A szimvitel részét képezd analitikus nyilvdntaridsi rendszer egyes teriileteit az Intézmény sajat
maga, mésokat az Hivatal lat el.





A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos nyilvdantartdsok:

- immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzisok tdrgyi
eszkozok, adott kdlcsondk, feldjitasok nyilvantartdsait a Hivatal Intézményenként vezeti,

- a készletekkel kapcsolatos analitikat (raktdrozas esetén kiillondsen) az Intézmény sajat maga

_ vezeti, ennek szabdlyozdsar6l az Intézmény vezetdje gondoskodik.
Kovetelésekkel kapcsolatban:

- kimend szamldk, vevo szamlak nyilvantartasa a Hivatal feladata,

- a tobbi koveteléssel kapcsolatban a Hivatal és az Intézmény analitikus nyilvintartasi
kételezettsége megoszlik az Intézmény kozott ugy, hogy az Intézmény informdcidt
szolgéltat (a kovetelések keletkezésérdl, okardl, osszegér6l stb.) a Hivatal (szdmszaki)
munkdjahoz.

Elolegekkel kapcsolatban:

- Az ellatmanypénztart mitkddtetdé Hivatal sajit maga vezeti az analitikus nyilvantartdsokat:

- az illetményeldlegek tételes nyilvantartasat,

- apénztarbdl egyeb elszdmolasra kiadott elélegek nyilvantartdsat.

A munkavdllalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa:
Az ezzel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése az Intézmény feladata.
Vezetendd nyilvantartasok:
- személyi juttatdsok személyenkénti nyilvantartisa,
- fel nem vett személyi juttatdsok nyilvantartisa,
- sajat gépkocsi Hivatali céli felhasznéldsanak nyilvintartasa,
- tanulmdnyi hozzdjdrulds nyilvantartasa.
A fiiggd, dtfuto tételekkel kapcsolatos nyilvdntartdsok. A nyilvintartisokat Intézményenként a
Hivatal kételes vezetni.
Az egyéb analitikus nyilvdntartdsok vezetése a Hivatal feladata. (Ilyenek: reprezenticids kiaddsok
nyilvantartdsa, bérlemények stb.)
Az analitikus nyilvantartdsokbdl kovetkezo feladatait az Intézmény szabdlyzatban rogziti.

3. Az informacioaramlas

Az informacidaramoltatds az Int€ézmény €s a Hivatal kozott a megdllapodds fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét szerv feladata.

A Hivatal minden — az Intézmény mikodésével Osszefiiggd informiciét az Intézmény
rendelkezésére bocsil.

VIL BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az informacidszolgaltatas

A kiilonb6z6 szintii jogszabdlyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség toviabbitisa, a
tovabbitast megelozo adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata.

Az Intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni, €s azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetové teszik a Hivatal informdcidszolgaltatdsat.

A pénziigyi jellegli informdcidszolgéltatas fobb teriiletei:
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- koliségvetési terv,

- éves beszamold,

- pénzforgalmi jelentés
- mérlegjelentés.

Ezen informicidk teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsdnak valddisagéért az
Intézmény tekinteiében is a Hivatal vezetbje és gazdasigi vezetbje tartozik felel6sséggel. A
felsorolt személyek felelossége kiterjed tovdbbd a szolgdltatott adatok valddisdgéra, a szdmvitel
szabdlyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezoségre is.

A Hivatal részére tortént adatszolgéltatds valédisdgaért az Intézmény vezetdje felelds.

2. Az Intézmény havi adatszolgaltatas kotelezettsége

Az Intézmény a Pénziigyi és Gazdédlkodasi Osztily részére koteles havonta frasbeli tdjékoztatast
kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az aldbbiakrol:

- az illetményeldleg mértékérdl

- atérgyi eszkozok dllomanyviltozdsdnak egyeztetése a Hivatal analitikus nyilvantartdsaval

- Az Intézmény havonta, ut6lagosan koteles a leadott munkaiigyi nyilvdntartasokat egyeztetni
a feladasokkal. Az egyezOséget illetve az esetleges eltéréseket irdsban koteles jelezni a
Pénziigyi és Gazdalkod4si Osztaly felé.

3. A beszamolas

A beszdmol6 tartalma a koltségvetési el6irdnyzatok felhasznaldsa tdbldzatos kimutatdsban és a
szoveges indoklds, Az eljirasi rend megegyezik a koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

A beszdmolé elkészitéséhez olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen ellenorizheté médon
tartalmazza a mérleg fordulénapjin meglévdé eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és
értékben.

Az Intézmény vezetdje koteles a selejtezés €s a leltdrozds eldkészitésének és bonyolitisanak
szabdlyszeri elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

A selejtezés folyamatit a selejtezési szabdlyzat a leltdrozds folyamatat a leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény az igényelt normativikkal a jogszabalyokban megfogalmazott bizonylati
alapdokumentumokkal egyiitt a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztily felé irasban elszamol
legkésobb a targyévet kovetd év februar 15-ig.

Az Intézményi elemi beszdmoldkat a Hivatal Pénziigyi és Gazdédlkodasi Osztalya késziti el és

juttatja el- a vonatkozé jogszabilyokban meghatirozott médon- a Magyar Allamkincstir
részére.
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A Hivatal elkésziti az intézményi szinii — csak az Intézmény adatait tartalmazé -

beszdmolét.

- A beszdmolé szoveges részének szakmai ismertetését, az elvégzett feladatok ismertetését az
Intézmény koteles elkésziteni. -

- A szamszaki részt indokold, illetve a pénziigyi teljesitésrol sz616 tdjékoztatdt a Hivatal és az
Intézmény egymassal egyiittmilkddve késziti el.

- A pénzmaradvéiny kimutatdsa, indokoldsa az Intézmény aktiv kdzremiikddésével torténik.

VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, atsoroldst, besoroldst, szamfejtést —az Intézményvezetével kapcsolatos
munkaiigyi feladatokon kiviil- az Intézmény bonyolitja a KIRA rendszerén keresztiil.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, igymint:

- munkdba jaras,
- bérlet,
- belftldi kikiildetés,
- jutalom,
- jubileumi jutalom,
- pedagogusok szakkdnyv-vasdrldsa,
- tiszteletdijak,
- megbizasi dijak,
- egyéb adhaté juttatdsok, stb.
szdmfejtést az Intézmény ezen feladatdval megbizott munkavillaléja végzi.

Az Intézmény minden esetben betartja a személyi juttatisokkal kapcsolatos jogszabdlyi eldirdsokat
(pl. SZJA, stb.)

Az Intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az aldbbi vonatkozdsban:

- tdvolmaradds

- intézményi nem rendszeres juttatdsok
- véltozobér (tilora, helyettesités)

- lires dllashely jelentések.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

- A megéllapoddst aldird feleknek az egyiittmiikddés sordn minden esetben be kell tartani a
gazdilkodds szabdlyzdsira vonatkozé iﬁrvényeket, szakmai ¢€s ©Onkormanyzati
rendelkezéseket.

- A megiéllapoddsban résztvevd vezetdk anyagilag €s erkolcsileg is felelnek a sajit
Intézményiik feladatkorébe tartozd tevékenységekért, e korben jogosultak intézkedéseket
kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni €s ezen feladatok megval6osuldsat ellendrizni.

- A megillapodast aldiré szervezetek vezetdi személyes egyiittmiikddésiikkel is biztositjdk e
megéllapoddsban foglaltak €rvényre jutdsat.

A megdllapodis 2019. oktdber 1-jétd] hatdlyos, egyidejiileg a felek kdzott Készegen 2014. janudr
15-én kelt ugyanezen tirgyban kotott megdllapodds hatdlydt veszti.

Kelt: Kbszeg, 2019. szeptember 26.

: & Lajos Tiborné
a Készegi Kozos (s w.n__lt Hiygfal Chernel Kdlmén Virosi Kényvtar







