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MEGALLAPODAS

Pilisesévi Kézés Onkormanyzati Hivatal - 2519 Piliscsév, Béke utca 24,, képviseli: Kosztkané
Rokolya Bernadett polgiarmester és Baumstark Tiborné jegyzé - mint onalléan miikodo és
gazdalkodé kozhatalmi koltségvetési szerv illetve a Kalmanfi Béla Miivelodési Haz és Konyvtar
— 2519 Piliscsév, Hésok tere 10., képviseli: Csapucha Katalin igazgaté - mint énalléan mikodé
kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény koziétt a munkamegosztasrol és a
felelosségvallalas rendjérol Megallapodas jott 1étre az alabbi feltételekkel:

A Hivatal az Intézményre kiterjedden, az alabbi feladatokat latja el:

tervezes;

pénzkezelés;

cldiranyzat-felhasznalas;

eldiranyzat-modositas;

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités;
szamvitel;

analitikus nyilvantartas;

informacidszolgaltatas és informaciodramlas;

. beszamolas;

10. miikddtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas és a vagyonkezelés,
11. belso ellendrzés

12. folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.
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A felsorolt feladatok ellatasa tertiletén a kdvetkezo munkamegosztas érvényesiil.
1.) A tervezés

a) A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat €s informaciokat,
amelyek alapjan az Intézmény elkésziti:

— sajat koltségvetési igényeit és tervét a koncepcio és a rendelet-tervezet osszeallitasahoz;
— a koltségvetési rendeletben az Intézmény részére jovahagyott - kiemelt és egyéb rogzitett -

eldirdnyzatok szerint a sajat részletes elemi kéltségvetését.

b) A Hivatal elkésziti a koltségvetési tervgarnitira kitoltéséhez szlikséges Osszesitést és gondoskodik
az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatarid6ig vald tovabbitasarol a MAK-hoz.

2.) A pénzkezelés

A Hivatal latja el a kiilon bankszamlan és a kiilon vezetett hazipénztaron keresztiil torténd
pénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Intézmeény a készpénztizetéssel torténé keészpénzeloleget a Hivatalban kezelt hazipénztarabol
felvett készpénz ellatmannyal biztositja. Az eldleg elszamolasanal a Pénzkezelési Szabalyzata és

SZMSZ-¢ vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) Eléiranyzat-felhasznailas

Az elbiranyzat-felhasznélas idéardnyossagardl az Intézmény sajat maga gondoskodik, kivéve a
telujitasi eloiranyzatot.



4.) Eloiranyzat-modositas

a) Eldiranyzat-modositas a kiemelt eléirdnyzatok korében:

Az Intézmény kérésére a kiemelt eldiranyzatok modositasdra a kdvetkezdk szerint keriilhet sor:

— Az intézményvezeté irasban kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatainak modositasat. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az eldiranyzat-valtoztatasi igény indoklasat szakmai és
pénziigyi szempontbol.

— A Hivatal az Intézmény kérésére a Képviseld-testiilet elé terjeszti az eldiranyzat modositast.

b) Kiemelt eldiranyzatokon beliili sajat hataskori eldiranyzat modositas:

— Az Intézmény csak a személyi juttatasok kiemelt eldiranyzaton beliil csoportosithat 4t a
jogszabalyi eldirasok figyelembevételével.
— Az Intézmény az altala végrehajtott eldiranyzat modositasokrol nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti eléirdnyzatot, a modositas mértékét, szakmai
¢és pénziigyi okat, idépontjat, valamint a modositott eldiranyzatot.
—~ Az Intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositasarol legkésébb 8 napon
beliil irsban tajékoztatja a Hivatalt.
— A Hivatal az Intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositasaval
kapcsolatban a kovetkezéket végzi el
A modositast atvezeti az dsszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen, €s az intézmény
altal kuldott dokumentumokat megdrzi.
A modositasrél tajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot.

5.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvénvesités és pénziigyi ellenjegyzés

a) Kotelezettségvillalas és utalvanyozas

— A kotelezettségeket az intézmény nevében az Intézmeény koltségvetésében szerepld kiemelt
eldiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje vallalhat.

—  Utalvanyozasra az intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szereplo kiemelt
cléiranyzatok erejéig az Intézmény vezetéje jogosult.
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b) Ervényesités

— Az érvényesitést a Hivatal kijeldlt ligyintézdje, a kontirozo konyveld latja el. Ehhez az
Intézmény koteles a kiaddsok és bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat
megfeleld idében rendelkezésre bocsétani.

c) Pénzigyi ellenjegyzés

Az intézmény gazdasagi eseményei érvényességéhez sziikséges pénziigyi ellenjegyzéseket a
szabalyzatban kijelolt tigyintézo latja el.

6.) Szamvitel
A szamvitel keretén beliil a Hivatal valamennyi énalléan miikodo koltségvetési szerv tekintetében

dsszevontan latja el a konyvelési feladatokat, és annak megfeleléen allapitja meg a szamvitel
rendjét. A szamviteli rend tartalmazza az Intézmény miikodési sajatossagait.



7.) Az analitikus nyilvantartasi rendszer

a) A Hivatal dsszevontan latja el:

—  befektetett eszkézok nyilvantartasat, azaz: immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek,
épitmények, tartozékok, beruhazasok, felujitasok;

—  készletek nyilvantartasaval - ideértve a kisértékii targyi eszkozoket, (100.000,- Ft alatt ) -
kapcsolatos analitikat olyképpen, hogy az Intézményi bontasban tartja nyilvan a tényleges
miitkodéshez szitkséges készleteket;

— akoveteléseket a kimend és a vevd szamlak vonatkozasaban az Intézmény informaciot
szolgaltat a Hivatalnak;

—  amunkavallalok bérére, egyéb juttatisaira vonatkozo nyilvantartasokat,

- aflggd, atfutd tételekkel kapesolatos nyilvantartasokat.

b) Az intézmény gondoskodik az a.) pontban meghatarozottakon kiviili valamennyi nyilvantartasok
vezetésérdl, amelyeknek vezetése a tényleges szakmai mitkddéssel osszefiiggésben sziikséges.

8.) Az informacioszolgaltatas, informaciéaramlas

— A pénziigvi jellegli informacidszolgaltatas fobb teriiletei:

koltségvetési terv;
koltségvetési rendelet;
féléves és éves beszamolo;
havi pénzforgalmi jelentés.

— Az Intézmény koteles azokat a dokumentumokat és nyilvantartdsokat vezetni, valamint a
Hivatal rendelkezésére bocsatani, amelyek lehetévé teszik a kdzos, dsszevont adatokat
tartalmazo informacioaramlast.

9.) A beszamolas

a) A Hivatal késziti el az dsszesitett, valamint az intézményi szintli beszamolot. A beszamolo
szdveges részének szakmai és az elvégzett feladatok ismertetését bemutatd részét az
Intézmény, a szamszaki részt, illetve a pénziigyi fejlesztésrdl szolo tajekoztatot a Hivatal
késziti el6 az Intézmeénnyel egyeztetve.

b) A személyi juttatasok eldirdnyzatkorében a pénzmaradvany kimutatasa az Intézmény
bevonasaval torténik.

10.) A miikidtetés, a targyi eszkoz felujitas, a beruhazas és a vagyonkezelés

a) A miikddési feladatok koziil az Intézmény gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, ennek
keretében szervezi és iranyitja a foglalkoztatottak munkajat.

b) A targyi eszkozok felujitasaval kapcesolatos feladatok koziil az Intézmény kotelessége, hogy
jelezze az egyes vagyontargyak feltjitasra szorulasat, illetve annak indokoltsdgat.

c) Az Intézmény beruhazassal kapcsolatos feladatai:

az Intézmény vezetdje szakmai szempontokkal alatamasztott javaslatot €s elemzést ad
a Hivatalnak a beruhézasi koncepcio kidolgozasahoz;

a Hivatal altal meghatarozottak szerint folyamatosan részt vesz a beruhazas
megvalositasaban, szilkség szerint jelzi a problémakat. A fentiek biztositasa
érdekében, a Hivatal koteles az Intézmény vezetdjét a beruhazas el6készitéscben és
végrehajtdsaban bevonni.



d) A vagyonkezelésre vonatkozo intézményi szabalyozast az Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének az onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairél sz616
.......................... rendelete hatarozza meg.

11.) Belso ellenorzés

A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat megbizott belso ellendre altal latja el.
A belsé ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyozast és feladatokat a belsd ellendrzési kézikonyv
szabalyozza.

12,) Folyamatba emlett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

7 oG POJ .
A Hivatal @?)‘ifyalatba tt elozetes és mezc} ellendrzésrol a FEWE~ szabﬂyzatban
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A megallapodast Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete a
....................... KT hatarozataval jovahagyta.
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