MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol

a Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3., addszam:
15395361-2-13, képviseli: dr. Schramm Gabor, jegyz6) mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol

Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény (székhely: 2000 Szentendre, Szentlaszloi ut 89.,
adoszam: 16936861-1-13, képviseli: dr. Mazan Katalin, intézményvezetd, mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény),

egyiittesen Felek kozott az alabbiak szerint:

A Szerzédé felek az allamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), illetve az annak végrehajtisdra
szolgdlé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (4vr.) rendelkezésének megfeleléen a kozottik Iétrejove
munkamegosztdst, a feleldsségvallalas rendjét és az egyiittmiikodésiik szabdlyait rogziteni  kotelesek,
figyelembe véve a Dunakanyari Csaldd- és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds (a tovabbiakban:
Fenntarto) dltal hozott hatarozatokat.

A szerz6d6 Felek koltségvetési szervek, ezért feladataik, és az érdekkoriikbe tartozo tevékenység ellatasa a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok keretei kozott torténik akkor is, ha az esetleges jogszabaly-modositas vagy

valtozas e megallapodasban nem keriiltek atvezetésre.

. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Felek egyiittmiikodésének célja a hatékony, szakszer(i és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése és biztositasa.

2. Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja a Felek gazdalkodasi és szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi
személyiségét és felelosségét.

3. A Hivatal pénziigyi-gazdasagi-ligyviteli szervezete itjan biztositja a szabalyszer, torvényes gazdalkodas
feltételeit.

4. A Hivatal pénziigyi vezet6je ellatja a vonatkozo jogszabalyokban az Intézmény gazdasagi vezetOként
megjelolt feladatokat is. Az Intézmény mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az 6nalld intézmény
altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak iranymutatast ad,
ellendrzi azok betartasat tovabba gazdasagi intézkedéseket hoz, pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol az
Intézmény elGiranyzatai felett.

5. A Felek koltségvetési gazdalkodasanak tigyvitele az ASP Gazdalkodasi szakrendszer alkalmazasaval
torténik. Az intézmények az ASP Gazdalkodasi szakrendszerén belil elkiilonitésre keriilnek, igy az
Intézmény gazdalkodasi adatai a gazdalkodas barmelyik fazisaban dnalldan kimutathatoak.

6. A Hivatal altal feldolgozott kdnyvelési adatokrol az Intézmény az ASP lekérdezo rendszerébdl szerezhet
informaciot. Az elbiranyzatok alakulasat az Intézmény nyomon kovetheti, ellendrizheti az ASP
kimutatasai, lekérdezései segitségével.

7. A Kkotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény vezetdje sajat hataskorében gyakorolja, teljes Kkori
felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

8. Az adatszolgaltatasok valodisagaért, az adatszolgaltatasi hataridok pontos betartasaért az Intézmény
vezet6je a felelds, az adatszolgaltatasokhoz kapcsolédd, Hivatalt érinté pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében pedig a Hivatal pénziigyi vezetdje a felelds.

9. Az Intézménynek a feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésér6l oly moddon kell
gondoskodnia, hogy e megallapodasban foglaltak be nem tartisa esetén a Fenntartdo az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a munkamegosztasi
megallapodas modositasat.

10. A Hivatal és az Intézmény ko6zott az adattovabbitas, tajékoztatas, irasban, e-mailben vagy elektronikus
adathordozon torténik. Az érintett idészakban hatalyos kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos



11.

12.

13.

iratok, bizonylatok, szerzédések vagy az ezt helyettesitd okmanyok eredeti, vagy hiteles aldirassal és
bélyegzdvel ellatott egy példanyat a Hivatalnal is el kell helyezni.

A kotelezettségvallalasok  (szerzOdések, megallapodasok, megrendelések) ellenjegyzésére a
kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés hataskori rendjérdl szoldo mindenkori
hatalyos — jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésekor a 19/2021. (XII. 20.) szamu — jegyz6i
utasitasban foglaltak az iranyadok.

A Felek a sajat miikodésiiket, illetve ezt a megallapodast érinté dolgokrdl, az esetleges jogszabaly-
valtozasokrol stb. haladéktalanul kotelesek egymast tajékoztatni.

Az alabbi pontokban részletezett eljaraismodok, hataskorok, megosztott feladatok, valamint az esetlegesen
le nem szabalyozott, a miikodés soran felmeriild feladatellatas soran alapelvnek tekintendd, hogy a banki
utalasok és a fOpénztari ki- és befizetések teljesitése, mindezek és a pénzforgalom nélkiili tételek
kontirozasa, konyvelése, a KGR-K11-ben torténé adatszolgaltatasok biztositasa, NAV bevallasok, online
szamlaadat-Szolgaltatasok teljesitése, tovabba az érvényesitést, pénziigyi ellenjegyzést érinté feladatok
tartoznak a Hivatal hataskorébe. A nem szabalyozott esetlegesen felmeriilé egyéb esetekben feleknek
sziikséges egyeztetni a feladat elvégzésének hataskorét illetden.

II. A KOLTSEGVETES TERVEZESE

1.

2.

Az Intézmény a Hivatallal egyiittmiikodve allitja 6ssze a kovetkezé év tervezett bevételi és kiadasi

eléiranyzatait.

E feladat elvégzéséhez az Intézmény az alabbi adatokat szolgéaltatja:

o Az Intézmény adatot szolgaltat az alap- és vallalkozasi tevékenysége bevételei és kiadasai
tervezéséhez.

o Az Intézmény tajékoztatast ad a kovetkezd koltségvetési évet érintd jogszabalyi és szervezetet érintd
személyi (pl. jubileumi jutalom, dologi stb.) valtozasokrol.

o A Fenntarté altal megadott formaban allitja 6ssze a tervezetet és kiildi meg a Hivatalnak.

o A Hivatal feliigyeli a tervezet elkészitését, feliilvizsgalja és ellendrzi a tervezetet az Onkormanyzatnak
torténd tovabbitas el6tt, az Intézménnyel egyeztet az esetleges kérdéseket illetden.

A Hivatal és az Intézmény az adatszolgaltatast alatamasztd informaciokat, szamitasokat egymas

rendelkezésére bocsatjak.

Az Intézmény elkésziti koltségvetése szoveges indoklasat, amely tételesen tartalmazza az adott

koltségvetési eldiranyzat Osszegének szamitasi modjat és indokolasat. A szoveges értékelésben ki kell

mutatni valamennyi tevékenységre vonatkozoan a tervezett eléiranyzatokat.

A Hivatal — a Fenntart6 altal meghatarozott szempontok, keretszamok figyelembevételével elkészitett —

koltségvetés alapjan a jogszabalyokban eldirt formaban és tartalommal késziti el a koltségvetési tirlapokat,

¢s rogziti az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet altal meghatarozott mddon €s idGpontban a

kijeldlt elektronikus feliileten.

FELADATOK MEGOSZTASA

Az intézményhez beérkezé szamla teljesiilésének szakmai-teljesités igazolasat kovetden a szamlat
eljuttatja a Hivatalnak az ASP-ben torténé rogzitésre. A Hivatal a szamlat utalvanyozasra elokésziti, majd
a banki utalast elokésziti, pénztari bizonylatok esetén pedig (a készpénzforgalom nagysaganak
figyelembevételével) azokat hetente, maximum havonta tovabbitja a Hivatalnak.

Az Intézmény az altala nyujtott szolgaltatdsokrol szamlat bocsat ki az ASP Gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER moduljabél, a NAV online szamla-adatszolgaltatas a programbol automatikusan megtorténik.
Az Intézmény koteles a részére elérhetové tett koltségvetési jelentést tételesen ellenOrizni, az
eldiranyzatok felhasznalasanak mértékét figyelemmel kisérni. Az analitikus nyilvantartds adataiba az
Intézmény ezen jogosultsagokkal rendelkezé dolgozoja barmikor betekinthet, ellenérizheti az ott
nyilvantartott adatok helyességét.

Amennyiben az Intézmény a részére szolgaltatott, illetve elérhetévé tett adatokban az alapbizonylatokhoz
képest eltérést észlel, arrol irasban tajékoztatja a Hivatal pénziigyi irodajat az eltérés rendezése érdekében.
A Hivatal a jévahagyott koltségvetés elGiranyzatait kontirozza, és konyveli.



Iv.

A Hivatal a hozza papiralapu dokumentum formajaban is beérkez6 el6zetes kotelezettségvallalasokat (igy
példaul: megrendelés, szerzodés, megallapodas, hatarozat sth.) a pénziigyi ellenjegyzés céljabdl tartalmi,
alaki és formai szempontbol ellenérzi, majd ellenjegyzi.

A Hivatal és az Intézmény a koltségvetés teljesitési adatai alapjan elemzi, sziikség esetén a koltségvetési
forrasaihoz igazitja a gazdalkodasi tevékenységét.

A Hivatal vezeti és folyamatosan ellendrzi a konyveléshez kapcsolodd analitikakat. A Hivatal a hozza
papiralapt, teljesités igazoldssal ellatott bizonylat (szamla) form4jdban beérkez6 — a pénziigyi
ellenjegyzett kotelezettségvallalashoz csatolt — Kifizetési igényeket tartalmilag, alakilag és formailag
ellendrzi. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesiil, a Hivatal elvégzi az esetlegesen sziikséges
pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat, érvényesitést és amennyiben az utalvanyozas is megtorténik, teljesiti a
Hivatalhoz rendelt banki terminalon keresztiil az atutalasokat. Ha barmilyen feltétel nem teljesiil, akkor a
hianyz6 adatok potlasara felkéri az Intézményt.

ELOIRANYZAT-MODOSITAS, ATCSOPORTOSITAS

5.

Az Intézmény alapitd okirata értelmében minden elbiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az
Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

Az Intézmény a Hivatal pénziigyi vezet6jével egyeztetett koltségvetési jelentés alapjan elemzi, sziikség
esetén a forrasaihoz igazitja gazdalkodasi tevékenységét, illetve elGiranyzat modositast kezdeményez,
amelyr6l a Hivatal tajékoztatja a Fenntartot.

A koltségvetés modositasok kezdeményezése ¢€s az atcsoportositasok engedélyeztetése a belsd
szabalyzatok alapjan torténik, pénziigyi ellenjegyzés és intézményvezetdi jovahagyast kovetden.
Amennyiben a Hivatal vagy az Intézmény gazdalkodasa soran poteliranyzat valik szikségessé, a
kérelmet a koltségvetés végrehajtasi szabalyairol szold jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kell a
Hivatalnak, és az Intézménynek kozosen elkésziteni, majd megkiildeni a Fenntartonak.

A Fenntartoi eléiranyzat-modositast a Fenntarto értesitése alapjan a Hivatal a konyvelésen atvezeti.

V. PENZ- ES BANKSZAMLAKEZELES

1.

7.

Az Intézmény Onallé bankszamlaval rendelkezik, a banki pénzforgalommal kapcsolatos feladatokat

kizarolag a Hivatal bonyolitja le. A bankszamlakhoz kapcsolodo adminisztracios levelezéseket (alairok,

szamfejtok, rogzitdk, megsziintetések) az Intézmény (igény szerint a Hivatal segitségével) végzi. Az

atutalasok teljesitése a Hivatalhoz rendelt, de az Intézmény banki terminaljan keresztiil torténik.

Az Intézmény a bankszamlahoz kapcsolédoan hazipénztart miikodtet. Hazipénztarat a Hivatalban

vezetik.

Az Intézmény ellatmanyt kezel. A pénzkezeléssel megbizott Intézményi munkatars a bevételekrol és

kiadasokrol nyilvantartast vezet.

A készpénzes forgalom bizonylatolasara a Vonatkozd pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott

nyomtatvanyok alkalmazandok.

A készpénzmozgasok szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelés, és gondoskodik a készpénz

(kapott ellatmany, sajat bevétel) biztonsagos tarolasarol.

A készpénzes forgalom lebonyolitasabol adodd kiadasokat az Intézmény gazdasagi ligyintézéje -

akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje altal irdsban megbizott személy - koteles lehetdleg két

hetente, de legalabb havonta egyszer a Hivatal altal meghatarozott idépontban, de legkés6bb targyhot

kovetd ho 05. napjaig - a bizonylatokkal elszamolni az alabbiak szerint:

o Az ASP-ben a pénztar forgalmat a Hivatal munkatarsai kezelik, pénztarbizonylat csak a Hivatalban az
ASP-bdl 4llithato ki.

o Az Intézmény az elszamolast az alapbizonylatokkal (ASP-ben érkeztetett szamla, megrendeld,
szerz6dés, elszamolodlap stb.) teljesiti.

o A bizonylatokat a Hivatal l1atja el az ASP-bdl eldallitott, mar kontirozott utalvanylappal.

Az Intézmény ellatmanyt kezel. Pénztarat a Hivatal vezeti. Amennyiben a napi pénztarzarlat utan tarthato

készpénz meghaladja a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott mértéket, akkor az ott meghatarozott

id6én beliil a készpénzt a bankszamlara kell befizetni. Bevételeit kozvetleniil a bankszamlara fizeti be a

Pénzkezelési szabalyzat szerinti 6sszeghatar figyelembevételével.



9.

A Hivatal altal teljesitett banki atutalasok bizonylatai az atutalas teljesitését6l a Hivatalban vannak. A
folyamatos feldolgozasuk ott torténik és az atutalt alapdokumentumok alapjan a konyvelést a Hivatal
végzi.

A jovéhagyott intézményi koltségvetésben meghatirozott koltségvetési tdmogatds az Intézmény
koltségvetési elszamolasi szamlajara érkezik.

10. Az Intézmény alszamlai tekintetében a 7. pont szerinti az eljaras rendje.

VI. BEVETELEK BESZEDESE ES ELSZAMOLASA

Az Intézmény Onalldan, sajat feleldsségére végzi a bevételek beszedését..

VII. SZAMVITELI FELADATOK, NYILVANTARTASOK

1.

2.

Az Intézmény a datumbélyegzivel érkeztetett és iktatott beérkez6d szamlait, a hatalyos rendelkezéseknek
megfeleléen felszereli, a konkrét kotelezettségvallalashoz rendeli és kontirozatlan utalvanyrendeletet
készit, majd kontirozasra és pénziigyi teljesitésre, amennyiben lehetdsége van ra a fizetési hatarido lejarta
elott legalabb 5 munkanappal megkiildi a Hivatalnak, aki a végleges, kontirozott utalvanyrendeletet
elkésziti alairasra.

Az Intézmény a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatalyos rendelkezéseknek
megfelelden:

az Intézménynél a foglalkoztatotti 1étszamhoz kapcsolodo bérkeret tételes kimutatasa,

helyettesitések nyilvantartasa, a munkabdl valo tdvolmaradas nyilvantartasa

szabadsag-nyilvantartas,

helyiségbérletek analitikus nyilvantartasa,

egyedi raktari nyilvantartas,

készletnyilvantartas,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, elszamolasa a gazdalkodason kiviil esé korben
palyazati tamogatasok elszdmolasa és nyilvantartasa,

a fizetési el6legek nyilvantartasa,

egyedi céltamogatasok

a nagy értékii targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatat kiallitja, a szamviteli politikaban
meghatarozott mdédon valé leltarozast, selejtezést biztositja.

A Hivatal a kovetkezé analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatalyos rendelkezéseknek
megfelelden:

Az ASP rendszerben a vevéi és szallitoi analitikat

O O OO OO O0OO0OO0OO0OO0OO0

o

o kis értéki targyi eszkdzok, berendezések/felszerelések nyilvantartasa,

o immaterialis javak,

o nhagy értékii targyi eszkozok, foldteriilet, telkek, épiiletek, épitmények, gépek berendezések,
felszerelések, jarmiivek,

o befektetett pénziigyi eszk6zok,

o Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszios eszkozok,

o a meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok elszamolasa és nyilvantartasa,

o a kotott felhasznalast tamogatasok felhasznalasanak nyilvantartasa és elszamoldsa (amelyekrdl az év
végén a tamogatasok elszamolasanak keretében irasban tajékoztatja az Intézmény),

o a fokonyvi konyvelés soran keletkez6 nyilvantartasok, szamlakartonok,

o el6iranyzat-nyilvantartas,

o szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, a gazdalkodasi koron belil,

o azellatmany-elszamolasok nyilvantartésa,

o az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa,

o egyéb, jogszabalyok altal meghatarozott, konyvviteli rendszerben vezetendé nyilvantartasok.

4. A Hivatal egyéb feladatai:

o Ellatja az Intézmény és sajat szervezete konyvvezetési feladatait, vezeti a — VI11.2. pontokban felsorolt
analitikus nyilvantartasok kivételével — a Szamlarendnek megfelelé valamennyi analitikus
nyilvantartast.



o A Hivatal konyveli az ASP-ben az immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek mennyiségében és
értékében bekdvetkezett valtozasait az Intézmény bizonylatai, analitikus nyilvantartasai,
adatszolgaltatasa alapjan.

VIII. MUNKAERO- ES BERGAZDAL KODAS

IX.

Az Intézmény a létszam-és személyi juttatds elGiranyzattal 6nalléan gazdalkodik, felel6s a felhasznélés
alakulasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltését, a havi illetménykeret-lekotésének
alakulasat stb.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor
gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat. Az Intézmény nem rendelkezik a KIRA programmal, igy a Hivatal
a munkailigyi modulbol elkésziti és kiadja a foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, modositasaval,
illetve megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okmanyokat, a munkavallalo, a munkaltaté és a
pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat ellato altal alairt okmanyokat megkiildi a MAK-nak elektronikusan, és
ha az el6iras szerint sziikséges, akkor papiralapon is.

A Hivatal a bérjellegii, nem rendszeres, eseti kifizetéseket (megbizasi szerz6dés alapjan végzett munka
ellenértéke, taloradij, jubileumi jutalom stb.) szamfejti és a mellékletekkel felszerelt megbizasi szerzodést,
egy¢b alapbizonylatot sth. megérzi. Az Intézményvezeté szakmai teljesitést igazolja, feltiinteti a kifizetés
pontos jogcimét €s esetleg a terhelendd eldiranyzatot. A nem rendszeres kifizetések esetén is sziikséges a
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzéssel, kotelezettségvallalassal torténd ellatasa.

A Hivatal, az Intézmény adatszolgaltatsa alapjan a MAK-nak jelenti — a MAK altal megadott hataridéig
- a munkéabodl valé tavolmaradast (betegszabadsdg, GYED, GYES, tappénzes ellatasok), valamint a
tulorat, a helyettesitést és a szabadsag feladast.

A Hivatal feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a konyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése, kontirozasa. A téves szamfejtés
vagy kifizetés, elmaradt feladas a szamfejtés alapjaul szolgald hianyos/téves bizonylatokbol eredd tévedés
az Intézmény feleléssége. A bérjellegii, un. nem rendszeres kifizetésekrdl az Intézmény gondoskodik a
nettd 0Osszeg a jogosult, az esetleges egyéb levonasok Osszegének pedig a kedvezményezett
bankszamlajara torténo atutalasanak elokészitésérol.

A Hivatal végzi az Intézmény bérkonyvelését az ASP rendszerben, havonta ellen6rzi a rendszeres és nem
rendszeres bérkifizetési jegyzékek és konyvelési bizonylatok egyezéségét.

SELEJTEZES — LELTAROZAS

A Hivatal elkésziti a szamviteli politikat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének és
a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat. Az Intézmény ugyanezen atvett szabalyzatok alapjan elvégzi
eszkOzei, berendezés/felszerelései selejtezését, leltarozasat, feleslegessé valt targyak hasznositasat.

A Hivatal az Intézménnyel egyittmikodve, egyeztetve elkésziti az Intézmény mérlegének
alatamasztasahoz a leltarozasi litemtervét, kijeloli a leltarozasi bizottsagot.

Az Intézmény a szabalyzatban meghatarozottak szerint elvégzett helyszini leltarozast kovetden
megallapitja a leltarkiilonbozetet, a felelésoket nyilatkoztatja a leltar kiértékelése alapjan, — amennyiben
sziikséges — elvégzi az eltérés vizsgalatot és errdl tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét, aki a feleldsség
megallapitasara vonatkozoan eljarast folytathat le és — sziikség esetén — felel0sségre vonast alkalmazhat.
A Hivatal gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfelelé példanyainak 6rzésérdl, kezelésérdl a mérleg
alatamasztasahoz.

Az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyvaltozasait az analitikus nyilvantartasban az
azt vezeté Intézmény koteles rogziteni és err6l negyedévente a Hivatalt a fokonyvben torténd rogzités
céljabol tajékoztatni koteles targynegyedévet kovetd ho 5. napjaig.

X. ADATSZOLGALTATAS, BESZAMOLAS

1.

A Hivatal az éves beszamolo, a koltségvetés elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriild egyéb, az
Intézményt érintd, egységes felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a MAK és/vagy a
Fenntart6 altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit, ha sziikséges az
Intézménnyel egyiittmiikddve.



Az Intézmény késziti el a beszdmolokhoz a szoveges értékelést. Az Intézmény feladatellatasa altalanos
szakmai, szamszaki értékelését megkiildi a Hivatal pénziigyi vezet6jének.
Az Intézmény targyévet kovetd év, a Magyar Allamkincstar altal megallapitott hatariddig elkésziti az
allami normativ tamogatasok elszamolasat, a Hivatal attekinti, ellendrzi és ha sziikséges javitasokat
végeznek egyiittesen az Intézménnyel egyiittmikodve (COFOG, részletezd javitasok, pontositasok stb.).
A Hivatal a jogszabalyokban elGirt hataridére és adattartalommal elkésziti az Intézmény idokozi
koltségvetési jelentéseit és éves beszamoldjat, mérlegjelentéseit (KGR-K11) és ezek alatamaszto
dokumentacioit (leltarak egyéb kalkulaciok, szamitasok).
Az Intézmény teljesiti a jogszabalyban eldirt adattartalommal, formaban és hataridére:
o rehabiliticios hozzajarulas elszamolasat, melyet megkiild a Hivatalnak ellendrzésre és az Ugyfélkapun
keresztiil torténd adatszolgaltatas teljesitésére,
o egyéb, az intézményi vagyon miikodtetésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
o egyéb a Fenntarto altal kért adatokat.
A negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentést a Hivatal késziti el és teljesiti a KSH felé.
A Hivatal késziti el
o cégaut6 adoval kapcsolatos bevallast, melyet NAV fel¢, az Ugyfélkapun keresztiil teljesit.

XI. ENGEDELYEZESI ELJARAS

(A jelen szerz6désben hasznalt kételezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas és
pénziigyi ellenjegyzés kifejezéseket a mindenkor hatalyos Aht. és Avr. rendelkezéseinek megfelelden kell
értelmezni.)

1.

Kotelezettséget vallalni az alapitd okiratban meghatarozott feladatok hatékony és célszerii ellatasara,
pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen és csak irasban lehet. A
kotelezettségvallalds a kotelezettségvallalo altal a kotelezettségvallalas alapdokumentuménak a vonatkozo
szabalyzatnak megfelel6 bélyegz6 hasznalata mellett torténé eredeti alairasaval keletkezik.

Az Intézmény feladata a kotelezettségvallalasokhoz az atlathatosigi nyilatkozatok beszerzése, és a
pénziigyi ellenjegyzésre elokészitett kotelezettségvallalashoz torténd csatolasa az alairasok el6tt.

A Dbeszerzéseket az Intézmény mindenkor hatalyos, kiadott beszerzési szabalyzata szerint kell
elékésziteni, az abban foglalt sziikséges mellékletek, dokumentumok kotelezettségvallalasi
dokumentumokhoz torténd csatolasa még az alairdsok megtorténte elott, azok aladtdmasztasdhoz a
Intézmény feladata (pl. arajanlat(ok), jegyzokonyv a biralatrol stb.).

Kotelezettségvallalasra az Intézmény vezet6je, valamint az altala irasban meghatalmazott személy
jogosult. A felhatalmazas, valamint a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban torténhet.
Kotelezettségvallalasnak mindsiil kiillondsen

foglalkoztatotti jogviszonyt létesitd, modositd, megsziintetd nyilatkozat, okirat,

megbizas, keretmegallapodas,

megrendelés,

szallitasi és egy€b szolgaltatasi szerzodes,

bérleti szerz6dés, tovabba

minden olyan kotelezvény, bizonylat, amelybdl fizetési, szolgaltatasi vagy egyéb gazdasagi kihatasu
kotelezettség szarmazik.

Az irasban vallalt kotelezettségvallalas alapdokumentumai lehetnek kiilénésen:

munkaszerzddés,

szerzOdés,

hatarozat,

megallapodas,

megrendelés,

palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma,

tamogatoéi okirat stb.

Az Intézmény ¢és a Hivatal egyiitt elkésziti az érvényesitésre, pénziigyi ellenjegyzésre, a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra és a szakmai teljesitésigazolasokra jogosultak névsorat, alairas-
mintajat és a jogosultsag korét és mértékét, és a késébbiekben biztositja ezek naprakészségét.

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetés
fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti eldiranyzata biztositja-e a fedezetet (keretfigyelés). A

O O O O O O

O O O O O O O



9.

10.

11.

kotelezettségvallalasnak  eldiranyzat-felhasznalasi  terven  kell alapulnia, ¢és az Intézmény
kotelezettségvallalasaival 6sszhangban kételes biztositani, hogy a sziikséges koltségvetési és sajat forrasai
a jogcim szerinti eldiranyzatnak megfelelden rendelkezésre alljon.

A Hivatal pénziigyi ellenjegyz6jénck meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a szabad elbiranyzat rendelkezésre
all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Hivatal arra felhatalmazott dolgozdjanak joga a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén az Intézmény
kotelezettségvallaldsai alapjan a kifizetés el6tti érvényesités.

Az érvényesitd a kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrzi azok Osszegszeriségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket - igy
kiilondsen az Aht., az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet, a 368/2011 Korm. rendelet és a belsd
szabalyzatban foglaltakat betartottak-e.

Szakmai teljesités igazolasra és az utalvanyozasra az Intézmény vezetGje, valamint az altala irasban
meghatalmazott személy jogosult. A felhatalmazas, valamint a felhatalmazas visszavonasa minden
esetben csak irasban torténhet.

XII. VAGYONKEZELES, VAGYONKATASZTER

1.

Az Intézmény a hasznalataban Iév6 vagyon felett a Fenntarté altal meghatarozottak szerint rendelkezik.
Ennek értelmében Intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyontargyat hasznalja és jogosult a hasznok
szedésére.

Az Intézmény koteles gondoskodni:

o a kezelésébe atadott vagyontargy értékének megOrzésér6l, ennek keretében viseli a vagyontargy
fenntartasaval, feltjitasaval, karbantartdsdval, Orzésével kapcsolatos terheket és kozterheket a
koltségvetésében jovahagyott keretek alapjan,

o a kezelésében 1évo, de birtokabol kikeriilt (pl. bérbe adott-, ideiglenesen atadott eszkdzok) vagyon
hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérol.

Az Intézmény vezetdje felelés az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

annak érdekében, hogy az alapito okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

lassa el.

Az Intézmény a Hivatallal egyiitt koteles gondoskodni a tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évo

vagyontargy nyilvantartasarol, alloméanyvaltozasanak vezetésérdl, a Fenntart6 tulajdonaban 1évé vagyont

illetéen a Fenntart6 felé torténd barminemt elszamolasrol, adatszolgaltatasrol.

Az Intézmény és a Hivatala feladata az adatszolgaltatis a Fenntartonak a vagyonkataszter adataiban

tortént valtozasokrol a fenntart6 altal kért adatszolgaltatds megadott forméajaban.

X111, UGYIRAT- ES BIZONYLATKEZELES, NYILVANTARTAS

1.

Az Intézmény a vonatkozo elbirasokban meghatarozottak figyelembevételével, megkéti az eléiranyzatok
felhasznalasara, bevételek  megszerzésére iranyuld  elGzetesen  pénziigyileg  ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat, és szabalyszeri atadas-atvétel mellett kézbesiti a Hivatalnak a kiilonb6z6
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok altal meghatarozott mellékletekkel felszerelve.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményez0 iligyiratok (bizonylatok) érkeztetését és
gondoskodik az tigyiratok biztonsagos Orzésérél és a megfeleld titokvédelemrol, illetve a vonatkozd
szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok Hivatalhoz torténd tovabbitasarol.

A Hivatal biztositja az Intézmény altal megkiildott gazdasagi eseményeket eredményez6 vagy rogzitd
tgyiratok (szerzédések, bizonylatok) érkeztetését és nyilvantartasat, gondoskodik az tigyiratok felelGs
Orzésérol.

X1V. KOZBESZERZESI ELJARAS

12.

Az Intézmény a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozo kozbeszerzései lebonyolitasat (teljes kori
ligyintézését) a vonatkozd jogszabalyok és a Fenntartd altal meghatirozott modon végzi a pénziigyi
vezetovel egylttmikodve.



13.

14.

15.

Az Intézmény feladata a kozbeszerzési eljaras tdrvényben meghatirozott el6készitése, igy kiilondsen az
adott kozbeszerzéssel kapcsolatos helyzet-, illetéleg piacfelmérés, a kozbeszerzés becsiilt értékének
felmérése, a dokumentacio eldkészitése, és az eljaras lebonyolitasa.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyok szerint és a Fenntarté altal meghatdrozott eldirasok
alkalmazasaval szerezheti be eszkozeit, anyagait, szolgaltatasait.

Amennyiben a beszerzés nem tartozik a kozbeszerzés hatalya ala, akkor az Intézmény beszerzései,
szolgéltatds igénybevételei, karbantartdsai, feltijitdsai és beruhdzasai lebonyolitasat (teljes kort
ligyintézését) a Fenntarto altal eldirtak, valamint belsé szabalyzatai szerint végzi a Pénziigyi vezetovel
egylttmikodve.

XV. ENERGIAGAZDALKODAS

Az Intézmény feladata

o gondoskodni az energiafogyasztd berendezések karbantartasar6l, a meghibasodasok, karbantartasi,
telepitési igények szolgaltato felé torténd jelzése,

o nyilvantartja az intézményi energiafelhasznalast energia fajtanként mennyiségben és értékben
egyarant.

XVI. SZABALYZATOK

1.

A megallapod6 felek egyiittmiikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és informaciok
Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

Az Intézmény Onalléan dont a szervezetével és milkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyet jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az Intézmény feladata elkésziteni a jogszabalyoknak
megfeleld szabalyzatait, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol (karbantartasarol), ezt a feladatat e
fejezetben megfogalmazottak szerint hajtja végre.

A Hivatallal egyeztetend6, Intézményi szabalyzatok kiilonosen a gazdalkodasi feladatellatassal
kapcsolatban:

o Szamvitel politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Szamlatiikor,

Szamlarend,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és Selejtezésének szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas érvényesités és
teljesitésigazolas hataskori rendje — a gazdalkodasi szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Reprezentacios szabalyzat,

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

o Beszerzési szabalyzat

Minden mas, az Intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatot az Intézmény maga késziti el és hagy
jova.

Az Intézmény a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a szabalyzatain. Amennyiben a Hivatal
szabalyzatat vette at, gy csak a moddositasokat, illetve az altala beépitett kivételeket kell figyelemmel
kisérnie, és a sziikséges modositast végrehajtania, illetve javasolnia.

A Hivatal biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak vald megfelelségét, a
folyamatos aktualizalast, €s az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az Intézménynek.
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XVII. BELSO ELLENORZES, KULSO ELLENORZESEK

1.
2.

Az Intézmény belsé ellendrzését kiilsé szakértd bevonasaval latja el.
Az Intézmény vezetbje szorosan egyiittmiikédik a jelen munkamegosztasi megallapodasban részletezett,
Hivatalt ¢érinté feladatokkal kapcsolatos teriiletekre vonatkozoan a Hivatal pénziigyi vezetbjével —



kozosen egyeztetett, az Intézmény altal jovahagyott intézkedési tervet hajtanak végre — a belsé ellendrzés
altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére. Az intézkedési tervet a Hivatal és
Intézmény egylittesen allitja dssze, és az Intézmény kiildi meg a belsd ellendrzést végzo szervezetnek.
Kiils6é ellenérzések esetében Felek megallapodhatnak, hogy mely szervezet részérél lesz a f6
kapcsolattartdé megadva, mely minden esetben fiigg az ellendrzés targyatol, teriiletétl. Alapvetden a
konyvelési, pénziigyi bizonylatokat érintd ellendrzések esetén javasolt a Hivatal részérdl a kapcsolattarto
kijelolése.

XVIII. PALYAZATOK

1.

Az Intézmény feladata a palyézati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén tilmenden a
benyujtandd palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok beszerzése, majd — amennyiben
sziikséges pénziigyi ellenjegyzést és Fenntartoi jovahagyast kdvetden — a palyazat beadasa.

Az Intézmény a tamogatasi szerz6dést ellenjegyzésre megkiildi a Hivatal pénziigyi vezetdjének, majd a
minden fél altali alairast kovetden egy eredeti példanyt a Hivatalnak atad és az irattarazza. A
konyvelésben torténd elkiilonités alapfeltétele, hogy az Intézmény a gazdasagi események bizonylatainal
(szerz3dés, megrendeld, szamla stb.) jelezze, hogy azok mely palyazathoz kapcsolodnak. Igy teremt
lehetdséget arra, hogy a bizonylatok rogzitésekor a Hivatal nyilvantartasaiban elkiilonitse a palyazatok
bevételeit és kiadasait. A részletez6-kodokat a Hivatal képezi egyeztetve az Intézménnyel.

Az Intézmény (igény szerint a Hivatal segitségét kérve) feladata a palyazatok elszamolasa a megadott
hataridére, az elszamolasbol egy példanyt a Hivatalnak atad (az elkiilonitett nyilvantartas, részletezo
kédok ellendrzése céljabol).

XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1.

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikodésik soran a vonatkozéd
jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal
Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos feleldsségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és
tudomasul veszik, hogy a jelen szerz6désben rogzitett feladatok és hataridék betartasaért felelosséggel
tartoznak.

Megaillapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok
felhasznalasakor a beszerzett termék, vagy szolgaltatas igénybevételének gazdasagossagaért és
mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

Felek torekszenek a teljes kori egyiittmtkodésre, eljarasuk soran kolcsonds értesitési €s tdjékoztatasi
kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attol, hogy az adott kérdésre vonatkozodan jelen megallapodas
tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jO hirnevét, szakmai, vagy gazdalkodasi tevékenységét sért6 megnyilvanulasoktol, illetve
esetleges vitas tigyeiket targyalasos tton rendezik.

A munkamegosztasi megallapodas alairdi az egységes eljaras alkalmazasa érdekében kolcsonds irasbeli
értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutd és jelen megallapodas egyes pontjait érintd
jogszabaly-valtozasokrol. Megallapodnak tovabba abban is, hogy a jelen szerzddésben nem szerepld
egyes részletes eljarasi szabalyok meghatarozasanal a jogszabalyi és a sajat szabalyzataik eloirasait veszik
alapul. Minden itt nem szabalyozott kérdést az intézmények szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

Szentendre, 2023. majus 31.

dr. Schramm Gébor dr. Mazan Katalin
jegyzé intézményvezetd
Szentendrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény



