NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

21/2025. (11.13.) szamu
hatarozata
a Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervekkel kotott munkamegosztasi megallapodasainak jovahagyasardl
A Kozgylilés

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. & (5) és (5a)
bekezdései alapjan

- a Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Korus kozott kotott
munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 1. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikddteté Kozpont, valamint a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
kozott kotott munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 2. szdmu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikddteté Kozpont, valamint a Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont kozott kotott
munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 3. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Mlkodtetd Kozpont, valamint a Jésa Andras Muzeum kozott kotott
munkamegosztasi megallapodast a hatdozat-tervezet 4. szamu melléklete szerint

- a Kozintézményeket M(ikddtetdé Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi
Alapellatasi Koézpont kozdtt kététt munkamegosztasi megdllapodast a hatéarozat-tervezet 5. szamu
melléklete szerint,

- a Kézintézményeket Miikodteté Kézpont, valamint a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
kézott kétoétt munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 6. szamua melléklete szerint,

- a Koézintézményeket Miikédteté Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
kozott kotott munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 7. szamu melléklete szerint
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2./ A cimzetes f6jegyzd és a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezet6i
3./ a Kozintézményeket M(ikodtetd Kozpont




1. szamu melléklet a 21/2025.(11.13.) szam hatarozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely |étrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata, mint irdnyito szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat iranyitéi jogkorébe tartozd

Név: Kozintézményeket Mlikodtetd Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlé tér 1.

Addszdm: 15802255-2-15

Bankszamlaszdm: 50453104-10025327

PIR t&rzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyitd szerv altal étrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 kdltségveiési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Nyiregyhazi Cantemus Kérus

Cim: 4400 Nyiregyhdaza, Vay Adam korut 18.
Addszam: 16822768-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025279

PIR térzsszam: 657341

tovabbiakban Cantemus Kérus, mint az irdnyitd szerv altal Iétrehozott gazdasagi szervezetiel
nem rendelkezd koltségvetesi szerv képviseletében Szabo Dénes Cantemus Kérus igazgato.

I. Az egyiittmiikédeés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megéllapodds megkétésére az allamhaztartdsrdl szolo térvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el8irt
szemponiokat.

A Cantemus Kérus helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat
a KOZIM az dllomanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztési megéllapoddsban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztisi megdllapodds célja, hogy a munkamegosztds és a felel§sségvallalds
szakszerl rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszeril intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézménygazddalkodasi, szakmai
ddéntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsséget.



A KOZIM és a Cantemus Kérus kzdsen biztositja a szabdlyszer(, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan kereszill, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszer(, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

A Cantemus Koérus igazgatodja egylttmiikédik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben es annak médositasaiban meghatarozott
elGirdnyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsdban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaert és miikddtetéséért a Cantemus Korus igazgatoja felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrt a Cantemus
Kérusvezet, vagy az altala irashan felhatalmazott, a Cantemus Kérus alkalmazasaban allé
személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kdvetelések nyilvantartdsa, a vevé/szallité analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozdja, a Cantemus Kdrus gazdasagi féeldaddjanak a feladata.

A kdnyvelést a KOZIM dolgozdja, a Cantemus Korus gazdasdgi féeldaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(f6konyvi) konyvelésben elkllonitetten szerepeljenek a Cantemus Kérus gazdasagi
eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM munkatérsa hozza el a Cantemus Kérus MBH-
banki fiokjzbdl heti rendszerességgel, tovabbitja a gazdasagi féelGado részére tovabbi
feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfeleld
moduljdban térténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozd
nyilvantartast a KOZIM dolgozéja, a Cantemus Kérus analitikus kényveldje a leltdrozdsi és
selejtezesi szabalyzatban foglaitak szerint vezeti. A Cantemus Kdérus a sajat Selejtezési és
hasznositdsi szabalyzata, és a sajat, Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzata szerint jar el.
A leltarozast a Cantemus Kérus igazgatdja rendeli el. A leltdrozési utasitast a Cantemus
Kérus igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozdsdban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrsl Az eszk6zOk fizikai leltarozasat
a Cantemus Kdrus megbizott dolgozdi végzik. A leltarfelvételi iveket a Cantemus Kérus
f6konyvi konyvelését végzd dolgozo adja at a Cantemus Kérus altal elkészitett, Leltdrozési
utasitasban meghatéarozott leltdrozdk oktatdsa napjan, az utasitasban megnevezett,
meghizassal rendelkezé leltarozasi bizotisag elndkének A leltarfelvételi iveket
szabalyszer(ien kit6live legkésdbb targyévet kdvetd februar 10-ig kell atadjon a Cantemus
Kérus leltirozasi bizottsdganak elndke a KOZIM-nek a Cantemus Kérus analitikus
kdnyveiGjének a részére. A leltar kiértékelése és a leltar régzitése az analitikus és f6kdnyvi
nyilvantartasban a KOZIM-nél térténik, az analitikus kényvel§ feladata, a hatarideje
targyévet kovetdé februdr 20-a. A Cantemus Kérus felelGsséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerd hasznalatarél.

A selejtezés a Cantemus Korus Selejiezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszer( végrehajtasaért a Cantemus Koérus igazgatdja a felelds. A selejtezést
kdvetben a selejtezési listat és jegyzGkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliii a



10.

11.

12.

13,

14,

13.

Selejtezési bizottsag elndke adja at az analitikus kényvelének. A jegyzékdnyv atvételétdl
szamitott 15 napon beliill a kényveld koteles atvezetni a valtozésokat, de legkésébb a
leltdrozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.

A munkaltatdi jogokat a Cantemus Korus igazgatdja gyakorolja, ezzel dsszefiiggésben a
munkakori leirasok és a ,Dolgozdi tajékoztatok” elkészitése a munkaltatd feladata. A
személyi juttatdasokra vonatkozo nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaszerz6dés,
munkaszerz6dés maddositdasa, munkaviszony létrehozdsa, munkaviszony megsziintetés
stb.) a KOZIM humdnpolitikai (igyintéz6 munkatarsa végzi, vezeti. A Cantemus Kérus
dolgozdinak a személyi anyagat a KOZIM huménpolitikai ligyintézdje tarolja, kezeli,
hozzaférési joga a Cantemus Korus igazgatéjanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a Cantemus Kérus dolgozéira
vonatkozd torvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM humaénpolitikai
ugyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol a
Cantemus Kérust az intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, illetve az
elsé negyedévet kovetSen, majd havonta a hoénapot kovetdé 15-ig tajékoztatja. A
tajékoztatas személyes egyeztetés keretén beliil, vagy az OrganP program vezetdi lista
megkiildésével térténik a gazdasagi@cantemus.hu e-mail cimre.

A KOZIM Cantemus Kérus gazdasagi féel6addja gondoskodik arrél, hogy a gazdalkoddssal
kapcsolatos allami, Gnkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast kévet6en azonnal
eljussanak a Cantemus Kérus vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Cantemus
Kérus és a KOZIM kdzdtt Ggynevezett dtadds-atvételi jegyzékkel, illetve kézbesitékdnyvvel
kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at Gigyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb Uton, a beérkezést kovetden azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil
keriilienek a KOZIM-gazdasagi ligyintéz6jéhez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre. Az
atadasért a Cantemus Kérus megbizott ligyintézéje felelds. Az utalvanyozott szamlaknak
legkésébb a fizetési hatarid6t hat nappal megel6z6en be kell érkeznie a KOZIM
f6kényveldjéhez

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Cantemus Korus
bankszdmlaszerzédése tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben térténik a Cantemus Kérus
bankszamlajardl az MBH Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utalas végrehajtasat
minden esetben az erre jogosultsaggal rendelkezd kett6 gazdasagi dolgozo teljesiti. . A
Cantemus Kérus esetében a KOZIM intézményvezet8je, KOZIM gazdasagi vezetdje és a
Cantemus Korus gazdasagi féel6addja rendelkezik aldirasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-
Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban térténik a
Cantemus Kodrus Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval



16.

Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasdgi f6eladd
kézremtikodésével, a Cantemus Korus intézményi sajatossagai figyelembevételével. A
szabdlyzatokat a Cantemus Kérus igazgatoja jovahagyija.

- Szédmviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabdlyzata

- Kotelezettsegvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés,

érvényesités rendjének szabalyzata

17. A felek a tudomasukra juté és sajat mikodésiket, ezen megallapodast, vagy az egylitt-

mikddésiiket érinté dolgokrol kiilénos tekintettel a jogszabalyvéltozésokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

I1. Az egyiittmiikideés teriiletei a gazddalkodas sordn

Az éves koltségvetés tervezése

11

1.2

1.3

1.4

1.5

A KOZIM intézményvezetSje a kdltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
Cantemus Korusi adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az eldirt
hatarid6re tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetSje segiti a Cantemus Kérus igazgatdja dltal felvazolt szakmai

feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasit.

A KOZIM:

- a fenntartd ailtal kiadott irdnyelvek alapjan vezetéi értekezieten tdrgyalja a
Cantemus Koérus vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- az irdnyelvek Képvisel-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi kdltségvetés kialakitasat,

- elBkésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Cantemus Kérus igazgatdja
kézétt oly modon, hogy az altala ismert informaciékat rendelkezésre bocsatja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata koéltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitasdhoz a Cantemus Kérus igazgatdjaval egyiitimiikédve
informacickat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a Cantemus Kérus fékényvi kdnyvelésével meghbizott dolgozd a
kdltségvetési rendelet megalkotédsa utan elkésziti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és
egyezteti a Cantemus Kérus igazgatdjaval.

A KOZIM-nél a Cantemus Kérus f6kényvi kényvelésével megbizott dolgozd késziti el a
Cantemus Kdrus Elemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott atmutatok alapjan.



Az ,Elemi kéltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezésli

nyomtatvanygarnitira papir alapu benyujtasat a Kincstarhoz, az allamhaztartasrol
sz6l06 toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) és az Ahsz. alapjan az elemi kéltségvetést és az éves kdltségvetési
beszamolot a Kincstar altal lizemeltetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe kell
feltdlteni. Az éves koltségvetési beszamolo Kincstar altal jovahagyott (rlapjait ki kell
nyomtatni és aldirva — kdltségvetési szervek esetén az irdnyitd szerv aldirasaval is
elladtva — egy példanyban helyben meg kell Grizni a szamvitelrd! szolé 2000. évi C.
térvény 169. § (1) bekezdése — amelynek alkalmazdsat az Ahsz. 52. §-a rendeli el -
szerint (legalabb 8 évig).

Az éves kéltségvetési elGirdanyzatok megvdltoztatdsa

2.1 A KOZIM-nél a Cantemus Kérus fokdnyvi kényvelését végzé dolgozd folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozok
felhasznalasat és az elbiranyzat moédositast a Cantemus Kérus igazgatdjaval térténd
részletes epyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi féel6adoja végzi.
A modositasokat atvezeti a fékonyvi kbnyvelésen, amelyrdl tdjékoztatja a felligyeleti
szervet. A modositasokrol szolé tablazatot a gazdasagi féel6add késziti el és kiildi be a
fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az dltaluk meghatdrozott idpontig. A pénziigyi
teljesitésnél a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi f6el8addja a Cantemus Korus
igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az
esetleges elfirdnyzat tallépés fedezetét. Az el6irdnyzat modositds intézményi
hataskérben pénziigyi ellenjegyzéshez kotoit.

2.2 Sajat hataskord elGiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt elSirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznaldsokat a KOZIM-nél
a Cantemus Koérus gazdasagi f6elGadoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Cantemus Korus igazgatdjaval egyeztetve végrehaijtia,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladé tobbietbevétel emelése, modositasa, a
kdvetkezd esetekben tértenhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
Cantemus Kérusi sajat bevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkéz
ertékesités, biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon
befizetes, feliépési dij, részvételi dij, egyéb szolgéltatas ellenértéke stb.); palyazat
utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6irdnyzat modositdsokat az érintett nyilvantartdsokon a gazdaségi felGadd
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkUldétt- Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgylilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolé értesitése alapjan.

2.3 Kiemelt elGiranyzatok kézotti atcsoportositdst a Cantemus Koérus igazgatdja irasban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.



2.4 A fellgyeleti szerv altal elrendelt elSirdnyzat mddositas a felligyeleti szerv kiltségvetés-

ében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

Beszamoldasi-, informdcioszolgaltatasi kotelezettség

3.1

3.2

33

34

A Cantemus Koérus a 368/2011. (XN.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfelelGen idSkézi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi
adatszolgédltatds benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM
intézményvezetdje felel, az elkészitése és a tovdbbitdsa a fenntarté Gazdasagi Osztalya
részére nyomtatott formaban, a MAK felé elektronikusan, a Cantemus Kérus gazdaségi
féelbaddjnak a feladata a 368/2011. {XIl. 31.) Korményrendeletben meghatarozott
idépontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

Az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom honapjardl aprilis 20-
aig, azt kovetden havonta, a targyhot kdvetd hdnap 20-3ig, a kéltségvetési év tizenkét
honapjardl a kdltségvetési évet kdvetd év februar 5-éig a Kincstar altal mikddtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.

Az id6kdzi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-
éig, az éves jelentést az éves koéltségvetési beszamold benyujtasanak hatéridejével
megegyezden kell a Kincstar altal mdkddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe
feltélteni.

A Cantemus Kérus 8nallo éves kéltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél a Cantemus
Korus gazdasagi f6elGaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kdvetd februar
28-ig tovabbitjia a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitGrat eljuttatja a fenntartd
dnkormanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Cantemus Kérus igazgatdjanak feladata a
szakmai feladatellatast bemutatd széveges beszamolo elkészitése. A Cantemus Kérus
az éves gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- kiteles
a céljelleggel biztositott elGiranyzatokrdl elszamolni.

A széveges beszamold gazdasagi adatokkal valé aladtdmasztasdhoz a KOZIM-nél a
Cantemus Koérus gazdasagi féel6addja szolgaitat adatot. A szbveges beszamold
megkiildése a fenntartd Gnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara Word dokumentum
formatumban e-mailen és papiralapon a Cantemus Kérus igazgato feladata (targyévet
kdvet6 februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa a
Cantemus Korus igazgatd aktiv kézrem{ikodésével torténik, elkeszitése és tovabbitasa
a gazdasagi f6elGado feladata.

A beszamolé adatainak alatamasziasara szolgald analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi f6el6add és a gazdasagi lUgyintézd vezeti, és késziti el. Az évenkénti
mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Cantemus Kérus igazgatdja felel.



3.5 A KSH dltal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féelSaddja kételezett a
negyedévet kévetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyo kdrnyezetvédelmi raforditasokrd! es
a kérnyezetvédelmi beruhazasokrol sz616 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-né! a
Cantemus Korus gazdasagi fGelGadoja végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

3.6 A Cantemus Korus altal teljesitett adatszolgaltatasok valédisagaért a Cantemus Korus
igazgatdja felelds. A fékdnyvi kényvelésben régzitett adatok valédisdgaért a KOZIM
intézményvezetéje a felelss.

3.7 A KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féelSaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti a Cantemus Kérus altalanos forgalmi ado, cégauté add
és a rehabilitacios hozzajarulas bevallasat, a Cantemus Korus altal szolgaitatott adatok
alapjan t6rvényi hatariddt betartva.

A Cantemus Korus palyazati szakmai felelGse irasban, szakmai melléklettel,
kéltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féel6addjat a
nyertes palyazatokrél. A palyazat pénziigyi elszamolasanak el§készitése a KOZIM-nél a
gazdasagi féelGado kozremikodésével a gazdasagi Ugyintézd feladata. A teljes
palydzati elszémolds szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel végleges formaban térténd bekiildése az illetékes szerv felé a Cantemus
Kérus palyazati szakmai feleldsének feladata.

A palyazati tdmogatds kionyvelésének és pénziigyi elszamolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Cantemus Korus részérdl a pélyazat szakmai felelGse az elszamolni
kivant szamlan jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonosité szam- kivanja
elszamolni a szamla Gsszegét.

A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1. Kételezettségvallalds keretében az arra jogosult személy (Cantemus Kdrus vezetdje,
vagy az altala irasban felhatalmazott személy) munkat, szolgaitatast, arut rendel meg,
illetve mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel, szerzddés aldirasaval
arra is kitelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsuit, annak ellenértékét
az elSiranyzatok terhére kifizeti. A kételezettségvallalds mértéke nem haladhatja meg
a rendelkezésre allo elGiranyzatot. A kdtelezettségvillalas olyan intézkedés, amelynek
teljesitésével az intézményre kiilonbozé kondicidkkal jard fizetési kdtelezettség harul.
A kotelezettségvallalas a kdltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol. A
Cantemus Korus szerzddéseirGl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizédlja azt.

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladd kifizetésekre iranyuléd kotelezettségvallalas
kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kotelezettségvallaldas dokumentumat pénzlgyi ellenjegyzésre a Cantemus Korus

meghizott {igyintéz&je juttatja el a KOZIM részére a kitelezettségvallalas megtdrténte
elétt.



4.1.3.

Amennyiben a kételezettség-vallalasra a pénziigyi ellenjegyzé szerint nincs fedezet,
Lhem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszaklildi a Cantemus Koérus
igazgatdjanak. Ha a kételezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Cantemus Korus tevékenysége sordn koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a beveételek teljesilési
itemére tekintettel teljesithetSk. A sajat bevételbdl tervezett kiadds teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhaté kiételezettseg.

Pénzigyi elSiranyzat hianydban a gazddlkodd szerv Cantemus Kdrus igazgatdja
kitelezettséget nem vallathat, feladat végrehajtdsat nem kezdheti el. Ujabb
kotelezettségek vallalasa el6tt figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatassal
jarod kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdaségi vezetdie, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénzligyi fedezet vizsgalata soran arrdél kell meggy8z48dnie,
hogy a tervezett kifizetési idGpontokban megfelelé mennyiségl pénzeszkéz (likvid
fedezet) dll rendelkezésre.

Meggy6z8dik tovabba, hogy a kotelezettségviéllalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsbhan kozli
a Cantemus Korus igazgatéjaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallalod irasban
utasithatja az ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E
tényrél azonban haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyitd szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

A teljesités igazoldsa a Cantemus Kérus feladata. A teljesités igazoldsara az
érvényesités és utalvanyozas elStt kerll sor. A teljesités igazoldsdra jogosult
személyeket a Cantemus Korus igazgatéja irasban jeldli ki.

A jogosultsag vizsgalata sordn meg kell gy6zd&dni arrél, hogy:
¢ abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

o 2 kiadas ténylegesen az intézmények mikoddése, gazdalkodasa soran merilt-e
fel.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldléseé-
vel, az arra jogosult személy alafrasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje



4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatasaval megbizott dolgozd
feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az 8sszegszerliséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., annak végrehajtasardl szold
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el&irasait, tovabba a

belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
kiteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt ké-
vetéen az utalvanyozd erre irashan utasitja. E tényrdl azonban a KOZIM vezet8je ha-
ladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

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

4.5. Az utalvanyozds rendje

4.5.1.

Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendeiését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Cantemus Kérusvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazolasat kovetden térténhet.

4.6, Bevételek beszedése

4.6.1.

4.6.2.

4.6.1.

A hangversenyekhez, fellépésekhez kapcsoidddan folyamatosan lehet online
belépéjegyeket igényelni vagy - a nyitvatartasanak megfelel6en - helyszini vasarlassal
lehet vasarolni jegyet. Az online megrendelés (mely a www.cantemus.hu cimen
keresztll lehetséges), bankkartyas fizetési mdédhoz kapcsolddik, a bevétel az OTP
Simplepay rendszerén keresztiil az intézmény pénzforgalmi szamlajara folyik be (errdl
az OTP mobilszolgaltatd forgalmi Gsszesitdt készit, mely a konyvelés alapja). A
helyszinen folytatott jegyértékesités csak készpénzzel egyenlithetd ki, a készpénzes
jegyértékesitésekrdl kimutatds készll, mely a mindenkor érvényes intézményi
Pénzkezelési szabalyzat szabalyai szerint keriil Osszegyljtésre és befizetésre az
intézmény folydszamlajara. Az online vasarlasndl minden esetben automatikusan
késziil szamla, készpénzes vasarlas esetén nyugta készll (szamla igény szerint
készithetd a szamlazz.hu rendszeren keresztiil).

Az utazasok koltségeihez elsdsorban a kiilfoldi fellépésekhez az énekkari tagok, illetve
szilleik Cantemus Koérus igazgatdi doéntés szerint hozzajarulast fizetnek. Ennek
mértékét a mlivészeti bizottsag differencidlva hatdarozza meg, amelyrél befizetési lista
késziil 6sszeg meghatarozassal. Az eldirt kotelezettsegek beérkezése utan a Cantemus
Korus egy Osszeghen befizeti az MBH-nél vezetett bankszadmldjara. A KOZIM-nél
maganszemélyektdl dtvett pénzeszkdzként tériénik a kdnyvelése.

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrsl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrél a
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4.6.2.

KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasagi tigyintéz6 (a Cantemus
Kérus altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan) koteles szamlat
kiallitani a vevé részére, melyet atad a Cantemus Kérus gazdasdgi tigyintézéjének vagy
e-mailben tovabbitja a gazdasagi@cantemus.hu cimre. A szamlazas feltétele a
teljesités igazoldsa, melyet a teljesitést kovet&en azonnal, de legfeljebb nyolc napon
beliil a Cantemus Kérus megbizott ligyintéz&je juttat el a KOZIM-gazdasagi ligyintézé
részére atadd konyvvel vagy e-mailen keresztiil. A Kérus a készpénzben fizetett
bevételekrdl nyugtat allit ki , a szamlazast a KOZIM pénztdrosa végzi. A bevételek
befizetése a KOZIM &ltal lizemeltetett hazipénztarba térténik, legkésébb minden hét
péntek 12 ordig. A bevételek teljesitését a gazdasagi féel6add kiséri figyelemmel.
Hatralék esetén fizetési felszdlitast kiild a gazdasagi féel6add a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje tajékoztatja
a Cantemus Kérus vezetését a lejart kovetelés 6sszegérdl, a kbvetelés esedékességérdl
és a megtett intézkedésekrdl.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Cantemus Kérus Pénzkezelési szabalyzata
az iranyado

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

A Cantemus Kérusnal tartott hangversenyekre, fellépésekre, szakmai konferenciakra,
rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt reprezentacids kiadasokra a
szakmai munkatarsnak meghatarozott Osszegl, elGzetes igényfelmérésen alapuld
eléleg kerul kiadasra, amellyel 30 napon beliil kteles elszamolni. A reprezentacios
kiadasokat a KOZIM—nél a Cantemus Kérus gazdasagi ligyintézdje tartja nyilvan, hénap
utolsé elétti munkanapjan adatot szolgatat a KOZIM humanpolitikai el6adédja részére,
aki elvégzi a KIRA rendszerben torténé feladast minden honap utolsé napjdig a
rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

Az Allamhéaztartasi el§irdsokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki dtutaldssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben térténd teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos mindenkori kéltségvetési rendeletében szabalyozott
esetekben keriilhet sor. A Cantemus Koérusnal fellépé el6adok dijat atutalassal, vagy ha
ez nem lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a Cantemus Kérus a felek
megallapodasa szerint. Készpénzfizetési igényét a Cantemus Kérus megbizott
ligyintézéje a kifizetést megel6z6 2 munkanap 12 6raig kételes jelezni a KOZIM-nél a
Cantemus Kérus pénztarosa felé.

A Cantemus Korus finanszirozésa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kitelezettségek az intézmény altal igényelt 6sszege alapjan a
Cantemus Korus fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
atutaldsdhoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi ligyintéz6 osszesiti,
ehhez az alapdokumentumoknak (szamla, megéllapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétféi napjan 10 6raig rendelkezésre kell dllniuk. A dokumentumokat a
Cantemus Kdrus megbizott ligyintézje adja 4t a KOZIM gazdasagi ligyintéz&jének
atadas-atvétel rogzitésével. A gazdasagi ligyintézé az igényl6lapot szerda 11 o6rdig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormdanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.
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5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1.

5.2

5.3.

A kotelezettségvdllald és a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk.
szerinti kbzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel} és munkaerdvel valé gazddlkodas
(bérgazddlkodds) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3

6.4.

6.5.

6.6.

A Cantemus Korus igazgatdja 6nalld munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi koéltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkozi
megtakaritdsa terhére fizethets, a szakmai irdnyitast végz6 osztdlyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Cantemus Kérus igazgatdja
legkésGhbb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhéza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal a kdltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Cantemus Korus énalléan gazdalkodik, de a szakmai
létszamot ennek soran nem csdkkentheti, nem novelheti.

Az intézmények részére engedélyezett létszdmot és a személyi juttatasok elGiranyzatat
évkézben csak a Kdzgylilés moédosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsaban miikdds intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasdval torténhet, a szakmai felligyeletet elldtd osztalyvezetd és
a gazdasdgi osztalyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradashdl szarmazé kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhéza Megyei Jogti Varos Onkorményzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a KOZIM gazdasagi vezetdje biztositja,
hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsS szabalyzatoknak és a
fenntartd déntésének megfelel6en térténjen.

A KOZIM humanpolitikai Gigyintézdje késziti el a Cantemus Kérus igazgato intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges dokumentumok
hidnytalan megkiildését kovetben

az allashely engedélyezési kéreimet,

a Cantemus Koérus dolgozdival kapcsolatos munkatigyi anyagot (kinevezés, atsorolas,
tuléra felhasznalas kimutatésa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

11



6.7.

6.7.

a munkalgyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi elSirasoknak meg kell
felelniiik, amelyért a Cantemus Kérus igazgatdja és a KOZIM intézményvezetdje
egylittesen felel.

a munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (tdppénz, TGYAS, GYES,
GYET, fizetés nélkiili szabadsag stb.) lgyek intézése, az adatok tovabbitasa el8irt
hataridére a Kincstar részére

az igénybe vehetd adékedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai GgyintézGje a dolgozok reszére eljuttatia, majd a kitditott
nyilatkozatokat gy(jti 6ssze és el&irt hataridSre tovabbitja a MAK illetékes felé

az adobevallashoz kapcsolatos igazolasokat tovabbitja a dolgozdk részére
jogszabalyban elirt hataridé betartasaval

bér és létszadm adatszolgéltatas a KIRA rendszerben

munkaitatdi igazolas elkészitése

dolgozok adataiban torténd valtozas (kdzolt valtozdst kévetben) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

A kinevezések, munkaszerzédések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
humanpolitikai el6addja részére. Az dtadasért a titkarsagvezetd a felelds.

A KOZIM-hez bekiildstt iratanyag posta, illetve atadékényvvel keriil dtvételre.
Szabadsagok jelentését a Cantemus Korus meghizott munkatarsa minden hdnap utolsé
el6tti munkanap 10-6raig papir alapon Gsszesitve, illetve a szabadsag engedély 1
példinydnak &4tadidsaval teljesiti a KOZIM munkakérében meghatidrozott egyéb
lgyintézé dolgozdjanak a részére, aki a rendelkezésére ailé adatokat régziti a KIRA
rendszerben.

Tévollétek lejelentése a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb iigyintézd
dolgozdjanak feladata.

A tappénzhez kapcsolédd iratok leaddsa a KOZIM egyéb ligyintéz8 részére folyamatos.
A kerestképessé valast kovetSen azonnali hatéllyal térténik a rendelkezésre allo
adatok régzitése, az adatok tovabbitasanak a hatarideje a hdnap utolsd munkanapja a
KIRA rendszerben.

lelenléti ivek leadasanak hatdrideje a Cantemus Korus részérdl targyhdnapot kdvetd
hénap 10-ig KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb tigyintéz8 dolgozdja részére.

Utazasi kéltségtéritéshez szlikséges nyomtatvany, jelenléti iv mdasolata, bérlet, szamla,
egyéb mellékletek, targyhdnapot kdveté hdonap 15-ig kételes a Cantemus Koérus
eljuttatni a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb (gyintézd részére.
Szamfejtést kbvetSen havi fészamfejtéssel keriil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KiRA rendszerben a Cantemus
Kérustdl kapott igazgatdi alairassal, pénzigyi ellenjegyzéssel elldtott kimutatas alapjan
targyhdénapban kerill rogzitésre a KOZIM humanpolitikai igyintézs altal.

Lakossagi folydszamla koltségterites kifizetése évente ketté alkalommal térténik. A
KOZIM- humdnpolitikai (igyintézé rdgziti a KIRA rendszerben. A jogosultsag
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megallapitasa a KOZIM humanpolitikai ligyintéz6 feladata, jdvdhagyds, engedélyezés
a Cantemus Korusvezetd &ltal térténik.

A Cantemus Kdérus 6nalid Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatas kifizetése
intézményi szinten egységesitve, évente kettd alkalommal térténik. Az elszamolas és
a rogzités a Kozim humanpolitikai ligyintéz&jének a feladata, a pénziigyi teljesités a
KOZIM-nél térténik a KIRA rendszerben el@készitett bizonylati lista alapjan.

A Cantemus Kérus dolgozdinak a munka alkalmasségi igazolds lejérati idejét a KOZIM-
megbizott gazdasagi Ugyintéz§je tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutalot kiild
a munkavallalonak. A vizsgalatral szolé igazolast a dolgozo kotelessége eljuttatni a
KOZIM-iigyintéz8jének. A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi
vizsgalat megléte, igazolasa.

7. Karbantartas, felijitasi tevékenység

7.1.

A Cantemus Kdrus a jovahagyott dologi kiadasaibd! a sziikséges karbantartasokat a
dologi el8iranyzaton belill, fontosséagi sorrendben, az titemterviik figyelembevételével
kdteles megoldani. idegen kivitelezével t6rténd vallalkozdi szerzGdés megkdtésére a
Cantemus Kérus igazgatéja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kdzben
a mikodést veszélyeztetd, rendkiviil stirgds kiadas esetén a Cantemus Kérus igazgatoja
a veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem el6tt tartasaval
(szlkség szerint a fenntartd miszaki illetékesével egyeztetve).

Az intézményi kditségvetés terhére 0j beruhdazadst csak a Kdzgyl(ilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézGen az elGterjesztéshez csatolni kell a miikédési tobbletkdliségek
fedezetére vonatkoz szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal ellatandd feladatok

beszerzést megelGzden kérésre tajékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmények részére a szakmai anyagokra el6zetes igényfelmérésen alapuld eléleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelGen a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

200.000,-forint értéket meghaladé kifizetésekre iranyuld irdsbeli
kotelezettségvallalas elétt pénziigyi ellenjegyzés a KOZIM részérél

kisérték(i beszerzések: ,nettd 1 millié forintot meghalads, de netté 10 millié forint
alatti becsilt értékii beszerzések esetében a Polgarmesteri Hivatal koordindcios iroda
vezetdfe, a hivatali referatirdk vezetdje, az illetékes belss szervezeti egység vezetdje,
a koltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi nkormdnyzat elndke jar ef
mind az elGkészités {irdsbeli ajaniatkérés minimum 2 (kettd) gazdasagi szerepl5tdl),
mind a déntéshozatal (irdsbeli tajékoztatas az ajanlatkérés eredményérdl)
tekintetében. Az irdsbeli ajanlatkérést és az arajdnlatkérés eredményérél szolo
tajékoztatdst a Polgdarmesteri Hivatal ilfetékes belsd szervezeti eqységének vezetdje, a
koltségvetési szerv vezetdje, tovabbad a nemzetiségi 6nkormanyzat elncke
elektronikus uton kiildi meg az ajanlattételre felhivott gazdasdgi szerepidk részére.
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a kételezettségvdllalds a Kotelezettségvalialdsi szabdlyzatban foglaftaknak
megfelelden térténik.”
Lnetté 10 millid forint feletti becsiilt értéki beszerzések esetén:

- a kéznevelési, a szocidlis és az egészségiigyi teriiletért felelGs alpolgarmester és a
Polgdrmesteri Hivatal Szocidlis és Kéznevelési Osztaly vezetdje
kdzremiikodésével;

- a kulturdlis és kdzmivelédési ligyekért felelds alpolgdrmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztaly vezetdje kézremiikddésével torténik az
elbkészités, kdzds eldterjesztés készil.”

a beszerzéssel kapcsolatban iranyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak a Beszerzési Szabdlyzatardl szél6 369/2016.(X11.29.) szam
hatarozatanak modositasa

8. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

A Cantemus Kérus igazgatdja és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
kéitségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacido és
kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels§ kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrél sz616 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendefet el8irasait, tovabba az allamhaztartasért feleids miniszter dltal kbdzzétett
madszertani Utmutatdkban leirtakat.

A Cantemus Korus igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangbhan koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min&ségét,
amelyrél a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

A Cantemus Koérus igazgatéja kételes gondoskodni a belsé kontrolirendszer
kialakitaséardl, hatékony mikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét.
A nyilatkozatot az éves kéltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az iranyitd
szervnek.

A Cantemus Kérus és a KOZIM belsd ellendrzését a fenntartéd déntése alapjan a
fenntarté Ellenérzési Osztalya végzi. Belsd ellenérzésre a kockdzatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellendrséi tervben meghatarozottak szerint kertll sor. A belsd
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezet§ altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikdnyv tartalmazza.
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Hatalybalépés

Jelen megdllapodas a Cantemus Korus egyedi sajatossagainak figyelembevételével,
id6kozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabdl Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabdlyi véltozasok miatt
moédosithatd, kiegészithet6. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem
szabalyozott kérdést a Cantemus Korus szabalyzataiban részletesen régziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2025. februar 13-an lép hatalyba.

A 2024. februar 15-an kététt munkamegosztdsi megallapodas 2025. februdr 12.-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

A KOZIM részérél A Cantemus Korus részérél
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2. szami melléklet a 21/2025.(11.13.) szamu hatarozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely [étrej6tt a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata, mint iranyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitdi jogkdrébe tartozd

Név: Kézintézményeket Mikddtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszdmlaszam: 50453104-10025327

PIR t6rzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 14.

Adészam: 15403313-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025358

PIR térzsszam: 403313

tovabbiakban Konyvtar, mint az iranyitd szerv altal Iétrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kdltségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita kényvtarigazgatd.

1. Az egyiittmiikddés altaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasré! szold térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendetkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Avr.) 9.§& (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjén keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben elgirt
szempontokat.
A Konyvtar helyett a gazdasdgi szervezetre az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és madon latja el.

1. A munkamegosztdsi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszer( intézmenyi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztdsi megallapodas nem sértheti a Konyvtar gazdalkodasi, szakmai
déntésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A KOZIM és a Konyvtar kdzbsen biztositja a szabdlyszerd, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénzigyi ellenjegyzési
jogkodrének gyakorldsan keresztiii, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszerd, t6rvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



A Konyvtar igazgatdja egylttmiikodik a munkamegosztas megszervezésében és
veégrehajtasaban, az éves koéltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
elGiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasiaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért a Konyvtar igazgatoja a felelds.

A kotelezettségvdllalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrt a Koényvtar
igazgatdja, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Kénywvtar alkalmazasaban 3llé
személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallitd analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a kényvtdr gazdasagi féelfaddjanak a
feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozdja, a konyvtar gazdasagi fSel6addja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, es gondoskedik arrdl, hogy az altala vezetett szamvitel
{fékonyvi) kbnyveléshen elkiilGnitetten szerepeljenek a Konyvtar gazdasagi eseményei.
A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP rendszer megfelelé moduljaban
tortenik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkodzokre, készletekre wvonatkozéd
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a konyvtar analitikus kdnyvelSje a leltdrozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Konyviar a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar el.
A leltdrozdst a Koényviar igazgatdja rendeli el. A leltdrozasi utasitast a Kdnyvtar
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozo eszkézok vonatkozaséban gondoskodni
kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrél Az eszk&zok fizikai leltarozasat a Konyvtar
megbizott dolgozdi végzik. A leltirfelvételi iveket a Knyviar fékényvi kényvelését végzd
dolgozd adja at a Konyvtar ailtal elkészitett, Leltarozasi utasitdsban meghatarozott
leltdrozék oktatdasa napjan, az utasitasban megnevezett, megbizassal rendelkezd
leltarozasi bizottsag elndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszerlen kitdltve legkésébb
targyévet kovetd februar 10-ig kell atadjon a Koényvtar leltdrozasi bizottsaganak az
elndke a KOZIM-nek, a Kényvtar analitikus kényvel&jének a részére.

A leltar kiértekelese és a leltar rogzitése az analitikus és fékonyvi nyilvantartashan a
KOZIM-nél tdrténik, a kényvtdr analitikus kényvelGjének a feladata, hatarideje targyévet
kévets februdr 20-a. A Konyvtar felelésséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
vagyon rendeltetésszer{i hasznalatardl.

A selejtezés a Konywtar Selejtezési szabdlyzata alapjan térténik. A selejtezés
szabalyszer{i végrehajtdsdért a Kényvtar igazgatdja a felelGs. A selejtezést kdvetden a
selejtezési listat és jegyz6konyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési
bizottsadg elntke adja 4 a KOZIM-hez a konyvtar analitikus kényvel8jének. A
jegyzOkonyv atvetelétdl szamitott 15 napon belll a kényvelé koteles atvezetni a
valtozasokat, de legkésébb a leltarozds megkezdését megeldz4 30 munkanapon beliil.



10. A munkaltatdi jogokat a Kényvtar igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatasokra vonat-

11.

i2.

13.

14.

15.

16.

kozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa, munkaviszony
megsziintetés, munkaszerzédés, munkaszerz8dés moddositasa sth.) a KOZIM
humanpolitikai-tgyintéz& rmunkatarsa vegzi, vezeti.
A Kdnyvtar dolgozdinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai Gigyintézdje tarolja,
kezeli, hozzaférési joga a Konyvtar igazgatdjanak van, vagy akinek erre irdsban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegi dokumentumot a Konyvtdr dolgozdira
vonatkozé térvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM humanpolitikai
ligyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl a
Kényvtdrat az intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, de legalabb
negyedévet kdvetd 15-ig tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezet6i lista
megkildésével torténik, a kimutatdasnak ki kell térnie a Méricz Zsigmond Megyei és
Varosi Konyvtarra és a Kényvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer adatainak meghontaséra.

A KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi féeldadéja gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast kévetden azonnal
eljussanak a Konyvtar vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Kényvtar
és a KOZIM kdzdtt dgynevezett atadas-atvételi konywvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta at Ggyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
révidebb dton, a beérkezést kévetSen azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil
keriiljenek a KOZIM-gazdaségi Ugyintézéjéhez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre. Az
atadasert a Konyviar titkarngje felel6s. Az utalvanyozott szamldknak legkésébb a
fizetési hatarid6t hat nappal megel&zéen be kell érkeznie a KOZIM-hez, a kdnyvtar
gazdasagi féeladdjahoz.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Konyvtar bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben térténik a Kényvtar bankszamlajaré! az MBH Bank
Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utaldas végrehajtasat minden esetben a Direct Bank
rendszerben utalasi jogosultsaggal rendelkez6 kettd gazdasadgi dolgozd teljesiti. A
Kényvtar esetében a KOZIM intézményvezetSje, KOZIM gazdasagi vezetdje és gazdasagi
féeléado rendelkezik aldirasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-Bank Direct Bank
rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM &ltal miikédtetett hazipénztarban térténik a
Konyvtar Pénzkezelési Szabalyzat alapjdn, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az aldbbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdaséagi féel6add
kdzremikodésével, a Konyvtar intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt
szabalyzatokat a KGnyvtar igazgatdja jévahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend



- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzdk és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kételezettségvillalds, teljesitesigazolas, utalvanyozas, pénzligyi elleniegyzés,
érvenyesités rendjének szabalyzata

17. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egylitt-
mukodésiket érintdé dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

Il. Az egyiittmitkédés teriiletei a gazddlkodds sordn

Az eéves kéltségvetés tervezése

1.1. A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal elSirt hatariddre tovabbitja a fellgyeleti szerv részére.

1.2. A KOZIM intézményvezetSje segiti a Konyvtar igazgatdja altal felvazolt szakmai
feladatok pénziligyi igényeinek megdllapitdsat, illetve a feltételrendszerének a
meghatdrozasat.

1.3.  AKOzZIM:

- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja a
Kényvtar vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- az irdnyelvek KépviselG-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szeliemében
segiti a konkrét elemi kéltségvetés kialakitasat,

- elBkésziti a tdrgyalast a KOZIM intézményvezetSje és a Kényvtar igazgatdja
kdzétt oly médon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre hocsatja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Onkormdanyzata kéltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitasahoz a Konyvtdr igazgatdjaval egylittmikodve
informacidkat szolgaltat a fenntartd szamara.

1.4. A KOZIM-nél a Konyvtar fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozd a kdltségvetési
rendelet megalkotasa utan elkésziti az el8iranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Kényvtar igazgatdval.

1.5. A KOZIM-nél a Kényvtar f6kdnyvi kdnyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi kdltségvetési garnitdrajat, a kiadott Gtmutatok alapjan.
Az ,Elemi koltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezési
nyomtatvanygarnittra papir alapd benyijtasat a Kincstarhoz, az dllamhaztartasrol
52016 tdrvény végrehajtasarol sz616 368/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) és az Ahsz. alapjan az elemi koltségvetést és az éves koitségvetési
beszamolét a Kincstar altal Gizemeltetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe kell
feltélteni. Az éves kéltségvetési beszamolé Kincstar altal jovahagyott Griapjait ki kell
nyomtatni és aldirva — kbltségvetési szervek esetén az irdnyitd szerv aldirdsaval is
elladtva — egy példanyban helyben meg kell 6rizni a szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C.
térvény 169. § (1) bekezdése — amelynek alkalmazasat az Ahsz. 52. §-a rendeli el —
szerint (legalabb 8 évig).



Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatdsa

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

A KOZIM-nél a Konyvtar fékonyvi konyvelését végz6 dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszk&zok
felhasznalasat és az elGiranyzat moédositast a Kbnyvtar igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjdn a KOZIM-nél a Kényvtir gazdasdgi féelBaddja végzi.
A modositasokat dtvezeti a fokdnyvi kényvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
felligyeleti szervet. A mddositasokrél szdld tablazatot a KOZIM-nél a Kdnyvtar
gazdasagi féelGaddja késziti el és kiildi be a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatdrozott id6pontig. A pénzligyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Konyvtar
gazdasagi fdelbaddja a Konywtdr igazgaio engedelye alapian megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tallépés fedezetét.
Az elGiranyzat modositas intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotétt.

Sajat hataskor( eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Konyviar gazdasagi fGeldadodja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Konyvtar igazgatdjaval egyezietve végrehajtja,

- az eredeti elSirdnyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, moddositasa, a
kdvetkezé esetekben térténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkdz értékesités,
biztositoté! érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon befizetés,
kényvtari szolgaltatasok ellenértéke sth.); palyazat atjan elnyert pénzeszkdz;
egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzék.

- az el6iranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon a Kényvtar gazdasagi
f6el6adodja vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildétt - Nyiregyhdza Megyei
logl Varos Kozgyllésén elfogadott eliranyzat valtozdsokrdl szold értesitése
alapian

Kiemelt elGiranyzatok k&zotti atcsoportositast a Konyvtdr igazgatdja irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv &ltal elrendelt elGiranyzat moédositas a felligyeleti szerv
kéltségvetésében (tartalékon) tervezett elirdnyzatok dtadasa; a kdzponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z& évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.

A Konyvtar sajatossaga a konyvtari allomany (kényvek, dokumentumok, méediatar)
valamint a K&nyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer (KSZR) informatikai eszkdzeinek
beszerzésével kapcsolatos eljards. Amennyiben ennek eldirdnyzata meghaladja a
kbzbeszerzési értékhatart, akkor kézheszerzés koteles. Az eljaras lebonyolitasa az
Konyvtar igazgatéjanak feladata.



Beszamoldsi-, informdciészolgaltatdsi kotelezettséyg

3.1.

3.2.

3.3.

A Konyvtar a 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelGen
id6kézi meérlegjelentes és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds
benyljtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetsje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntartd Gazdasagi Osztélya részére nyomtatoit
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi
féel6adojanak a feladata a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
id6pontig (targynegyedévet kovets 20-ig).

Az id6kozi kéltségvetési jelentést a kéltségvetési év elsé harom hdnapjardl aprilis 20-
aig, azt kdvetSen havonta, a targyhot kévetd hénap 20-3ig, a kbliségvetési év tizenkét
honapjarol a koliségvetési évet kévetd év februar 5-éig a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjéig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-
@ig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benydjtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd
rendszerbe feltsiteni.

A Kdnyvtar 6nalld éves kéltségvetési beszamoldjat a KOZIM-nél a Kdnyvtar gazdasagi
féelGaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kévetd februdr 28-ig tovabbitja
a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitGrat eljuttatja a fenntarté dnkormdnyzat
Gazdasagi Osztalya részére. A Konyvtar igazgatéjanak a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatd szdveges beszamold elkészitése. A Kényvidr az éves
gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- kételes a
céljelleggel biztositott elGirdanyzatokrdl elszamolni. A szdveges beszamold gazdasagi
adatokkal valé alatdmasztdsdhoz a KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi fSelSaddja
szolgaltat adatot.

A szdveges beszamolé megkilldése a fenntartd énkormanyzat Gazdasagi Osztalyara
Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Kdnyvtdr igazgatéjanak
feladata (targyévet kdvetS februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatdsa,
ezek indokldsa a Kényvtar igazgatd aktiv kbzremlkddésével toriénik, elkészitése és
tovabbitasa a Konyvtér gazdasagi féelGado feladata.

A beszamolé adatainak alatamasztdsara szoigdld analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Kényvtar gazdaségi féelGaddja és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti
el.

Az évenkenti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséert a Konyvtar igazgato felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi féeldaddja kitelezett a negyedévet
kdvetd hoénap 20-ig. Ezen kiviil a folyd kérnyezetvédelmi raforditasokrdl és a



3.4,

3.5,

3.6.

kérnyezetvédelmi beruhdzasokrél sz616 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Kényvtar gazdasagi féelGaddja végzi a kbvetkezd év majus 31.-ig.

A Konyvtar altal teljesitett adatszolgaitatasok valodisagaért a Konyvtar igazgatd a
felelss. A fékényvi kényvelésben rogzitett adatok valddisagdért a  KOZIM
intézményvezetbje a felelds.

A KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi f6elSaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Kényvtar altalanos forgalmi adé, cégautd adé és a rehabilitacids
hozzajaruldas bevallasat, a Koényvtar altal szolgaltatott adatok alapjan torvényi
hatdrid6t betartva.

A Konyvtar dolgozdja, a palyazatok szakmai felelGse irdsban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Kényvtar gazdasagi féeldaddjat a
nyertes palyazatokrél. A palydzat pénzigyi elszamolasanak el6készitése a KOZIM-nél
a gazdasagi f6eldado kdzremiikddésével a gazdasagi ligyintézd feladata.

A teljes palydzati elszdmolas — szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formdban torténd bekildése az illetékes szerv felé a
Konyvtar szakmai felelsének feladata.

A pélyazati tdmogatéds konyvelésének és pénziigyi elszdmoldsdnak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Konyvtar részérdl a palyazat szakmai feleldse az elszamolni kivant
szamlan jelélje meg, hogy melyik palyazat terhére - azonositd szam - kivanja
elszdmolni a szamla &sszegét.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvdllaldsok rendje

4.1.1. Kételezettségvallalas keretében az arra jogosult személy (Kényvidr igazgatd, vagy az

altala irasban felhatalmazott szemely) munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve
mds kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel, szerz6dés aldirdsaval arra is
kbtelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalosult, annak ellenértékét az
elGiranyzatok terhére kifizeti. A kbtelezetiségvallalas mértéke nem haladhatja meg a
rendelkezésre 3ll6 elSiranyzatot. A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek
teljesitésével az intézményre kiilonbdz6 kondiciokkal jard fizetési ktelezettség harul.
A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-
[6nb&z6 kondiciokkal jard fizetési kitelezettség harul.
A Kdnyvtar szerz6déseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizdlja azt.

4,1.2. A 200 ezer forintértéket meghaladd kifizetésekre iranyuld koételezettségvallalas

kizarélag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kitelezettségvallalas dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a Kényvtar titkarndje
juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdrténte el&tt.



4.1.3. Amennyiben a kdtelezettség-vallalasra a pénziigyi ellenjegyzé szerint nincs fedezet,

~nem teljesitheté fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszaklildi a Konyvtar
igazgatojanak. Ha a kételezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

4.1.4. A Konyvtar tevékenysége soran koteles a gazdasagossdg, a hatékonysag és az

4.1.5.

eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
Utemére tekintettel teljesithetSk. A sajat bevételbd! tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kitelezettség.

Pénzligyi eldiranyzat hianyaban a Konyvtar igazgatodja kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtdsat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa el6tt
figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovdbba
a fedezetlil szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3,

A kitelezettség-vallalds pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott személy jogosuit.

A pénziligyi ellenjegyz6nek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrol kell
meggybzGdnie, hogy a tervezett kifizetési id6pontokban megfelel6 mennyiségi
pénzeszkdz (likvid fedezet) all rendelkezésre.

Meggy0z8dik tovdbba, hogy a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabélyokat.

A pénzlgyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
fapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban
kézli a Kényvtdr igazgatdjaval. Ennek ellenére a kételezettségvallalé irdsban utasit-
hatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki kételes az utasitasnak eleget tenni. E tényrd!
azonban haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

A teljesités igazoldsa a Kényvtdr feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Konyvtar
igazgatoja irasban jeldli ki.

A jogosultsag vizsgélata soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy:
e a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

o a kiadas ténylegesen az intézmények miikddése, gazdilkodasa soran meriilt-e
fel.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazoini.

4.4. Az érvényesités rendje



4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Kdnyvtdr érvényesitési feladat elldtasaval megbizott

4.4.2.

4.4.3.

dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Gsszegszer(iséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasardl sz6ié
kormanyrendelet, az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet elSirasait, tovabba a
belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kd-
vetSen az utalvinyozd erre irasban utasitja. E tényr6l azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az irdnyité szerv vezetéjét.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott aldirasat.

4.5. Az utalvanyozds rendje

4.5.1.

Az utalvdnyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra a Kényvtdr igazgatdja vagy az altala irdshan felhatalmazott személy
jogosult.

Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazolasat kdvetben torténhet.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kézvetitett szolgdltatasokrdl a
KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasdgi ligyintéz8 (a Kényvtar
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzddések alapjan) kdteles szdmlat kidllitani a
vevl részére, melyet atad a Konyvtar titkarsaganak tovabbitds céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kdvet6en azonnal, de legfeljebb
nyolc napon beliil a Kényvtar titkdrsaga ital a juttat el dtadokényvvel vagy e-mailen
keresztiil a KOZIM gazdasagi Ugyintéz8jének a részére. Készpénzben fizetett
szolgiltatasok esetén a Koényvtdr megbizott dolgozéja allit ki papiralapu
készpénzfizetési szamlat, illetve a Szdmldzz.hu oldalon allit ki elektronikus szamlat. A
papiralapi szamlakat naponta, de maximum 4 napon beliil -500.000 forintot
meghaladd afa tartalom esetén aznap- kbteles a Konyvtar titkdrsaganak eljuttatni
atadokonyvon keresztiil, vagy e-mailen a KOZIM-gazdasagi ligyintéz8jéhez, mivel azt
annak még feladata régziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetésére
a KOZIM iéltal Gizemeltetett hazipénztirba heti két alkalommal keril sor (kedd és
csutortok), a kotészet hdonap végén fizeti be a hazipénziarba az adott bevételt.
Hatralék esetén fizetési felszolitdst kiild a gazdasagi féelbadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetGje
tajékoztatja a Konyvtar igazgatdjat a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedékességérdl és a megtett intézkedésekrél.



4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Koényvtar Pénzkezelési szabalyzata az

iranyado

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1. A Kodnyvtarban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,

4.7.2.

4.7.3.

4.7 .4.

illetve az indokol!t reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatdrozott
Osszeg(, el6zetes igényfelmérésen alapuld elbleg keril kiadasra, amellyel 30 napon
belii koteles elszamolni. A reprezentacios kiaddsokat a
KOzZIM-nél a Koényvtar gazdasagi ligyintézd tartja nyilvan, hénap utolsé el6tti
munkanapjan adatot szolgaltat a KOZIM humidnpolitikai el6ad6ja részére, aki elvégzi a
KIRA rendszerbe t&rténdé feladast minden hdénap utolsd napjdig, a rendelkezésére
bocsajtott adatok alapjan.

A Konyvtar gépjarmiveinek tankoldséhoz MOL (izemanyagkdrtyat hasznalnak a
gépkocsivezet6k. A menetleveleket szabalyszerlien kitdltve, a Konyvtar részérdl a
teljesitésigazold aldirdsaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfelelen ellatva, a gépjarml vezetSjének aldirasaval kell
atadni a KOZIM megbizott gazdasagi tigyintéz6je részére, minden hdnapot kovetd 10-
ig, ahol megtérténik az {izemanyag tllfogyasztas és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezetSk felelGssége, hogy minden honap utolsd napjan a gépjarmivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM {izemanyagelszamolast végz8 (igyintézGje a
talfogyasztas, megtakaritds Osszegérdl elkészitett elszamoldst jovahagyasra
targyhonapot kdvetd 25. napjaig atadja a Kényvtdr gépjarm( Ggyintéz§ részere, a
nyomtatvanyokat szabalyozékban régzitett aldirds utdn a KOZIM részére kettd
munkanapon belll vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarm( hivatali
hasznélatanak céljat megfelelSen, hitelt érdemléen vald igazolds a Kényvtar feladata.

Az Allamhdztartasi elSirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténé fizetésmodot. A kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabdlyozott
esetekben keriilhet sor. A Kényvtarban fellépd el6adok dijat atutaldssal, vagy ha ez
nem lehetseges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a Konyvtar a felek
megéllapoddsa szerint. Készpénzfizetési igényét a Kényvtar titkdrsaga, megbizott
igyintézbje a kifizetést megel6z6 2 munkanap 12 éraig kiteles jelezni a KOZIM-nél a
Konyvtar pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kitelezettségek intézmény éltal igényelt 6sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamidk
atutaldsahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi ligyintézd dsszesiti,
ehhez az alapdokumentumoknak {szémla, megéllapodds) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétféi napjan 10 6raig rendelkezésre kell allniuk. A dokumentumokat a
Kényvtar titkdrsdga, megbizott lgyintézéje adja a4t a KOZIM gazdasagi tigyintézéje
részére atvételi kdnyvben rogzitve az atadas-atvételt. A gazdasagi lgyintézd az
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igénylélapot szerda 11 6raig e-mailen tovabbitja a fenntartd dnkormanyzat Gazdasagi
Osztaly ligyintéz&je részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1.

5.2.

5.3.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasdgi esemeny
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével vald gazddlkodds (bérgazdal-
kodas) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

A Konyvtar igazgatodja onalld munkaltatoi és bergazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koitségvetés terhére jutalom nem
tervezhet8, évkézben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkoazi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitdst végz& osztlyvezetd javaslatara
a gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Kényvtar igazgatdja
legkésébb targyév oktéber 31-ig kezdeményez

A Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormaényzata altal a koéltségvetési rendelettel
jovéhagyott 1étszamkerettel a Kbnyvtar 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csékkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett létszdmot és a személyi juttatasok
eldirdanyzatat évkézben csak a Kdzgyllés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsdban miikséd6 intézményekben Ilétszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval térténhet, a szakmai felligyeletet ellaté osztaiyvezetd és
a gazdasagi osztalyvezet( javaslata alapjan.

A feladatelmaradashdl szarmazd kiadasi eliranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogli Véros Onkormanyzata engedélyével keriithet sor.

A pénzligyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a KOZIM gazdasigi vezetdje
biztositia, hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és a fenntarté dontésének megfelelGen torténjen.

A KOZIM humanpolitikai tigyintéz&je késziti el az Kényvtér igazgatdjanak intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges dokumentumok
hianytalan megkiildését kdvetGen

az allashely engedélyezési kerelmet,
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

a Kényvtar dolgozdival kapcsolatos munkatgyi anyagot (kinevezés, atsorolas, thléra
felhasznalas kimutatdsa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

a munkatigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi elGirasoknak meg kell
felelnitik, amelyért a Konyvtar igazgatoja és a KOZIM intézményvezetdje egyiittesen
felel.

munkavalialdkkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi  tigyek (tdppénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetes nélkiili szabadsag sth.) ligyintézése, az adatok tovabbitasa elbirt
hatarid6re a Kincstar részére.

az igénybe vehetS addékedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai lgyintézéje a dolgozok részére eljuttatja, majd a kitohtott
nyilatkozatokat gy(ijti 6ssze és eléirt hataridére tovébbitja a MAK illetékes felé

az adobevallashoz kapcsolatos igazoldsokat tovabbitja a dolgozdk részére
jogszabdlyban elirt hataridé betartdsaval

bér és létszam adatszolgaltatéds a KIRA rendszerben

munkaltatdi igazolas elkészitése

dolgozék adataiban térténd valtozds (kézdlt véltozast kévetSen) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

A kinevezések, munkaszerzédések zart boritékban keriilnek visszaaddsra a KOZIM
humanpolitikai eladdja részére. Az atadasért a titkarsagvezets a felelGs.

A KOZIM-hez bekiildstt iratanyag posta, illetve dtadékdnyvvel kerill dtvételre,
Szabadsagok jelentését a Konyvtar titkdrsaga, igazgatasi ligyintéz6je minden hdnap
utolsd elétti munkanap 10-6rdig a szabadsag engedély 1 példanydnak ataddsaval
teljesiti a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb (ligyintéz8 dolgozdjanak a
részére, aki a rendelkezésére alld adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

Tavollétek Konyvtar titkarsaga dltal lejelentett adatait a KOZIM humdénpolitikai
lgyintéz6é minden honap utolsé munkanapjaig a KIRA rendszerben rigziti, tovabbitja
a rendelkezésre allé anyagot.

A téppénzhez kapcsolédd iratok leaddsa a KOZIM humanpolitikai Gigyintéz§ részére
folyamatos. A keres6képessé valast kovetSen azonnali hatallyal torténik a
rendelkezésre allo adatok rogzitése, az adatok tovahbitasanak a hatarideje a honap
utolsé munkanapja a KIRA rendszerben.

A szabadsagok jelentését a VMKK minden hénap utolsé el&tti munkanap 10-6raig
elektronikus Gton 8sszesitve kiildi a KOZIM humanpolitikai {igyintéz6 részére, aki az
adatokat régziti a KIRA rendszerben. Az dtadaseért a titkarsagvezetd felelds.

Utazasi koltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv mdsolata, bérlet,
szamla, egyéb mellékletek, targyhdnapot kdvetd hodnap 15-ig kiteles a Konyvtar
igazgatasi Ugyintézéje eljuttatni a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb
lgyintézd részére, aki minden hdnap utolsé napjaig a KIRA rendszerben rogziti a
rendelkezésre alld adatokat. Szémfejtést kdvetSen havi f8szamfejtéssel kerl
kifizetésre.
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6.11.

Nem rendszeres kifizetések, véltozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Konyvtartol
kapott igazgatéi aldirassal, pénzlgyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan
targyhénapban keriil régzitésre a KOZIM humanpolitikai Gigyintéz6 altal.

6.12. Lakossagi folydszdmla koltségtérités kifizetése évente kettd alkalommal térténik, a

6.13.

6.14

KOZIM humianpolitikai  (gyintéz8 rdgziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag
megallapitasa a KOZIM humanpolitikai ligyintéz& feladata, jévahagyas, engedélyezés
az Konyvtar igazgatdja altal torténik.

A Kdnyvtar 6nallé Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatds kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kett6 alkalommal térténik. Az elszamolas és a rogzités a
K&zim humanpolitikai ligyintézéjének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a KIRA rendszerben el6készitett bizonylati lista alapjan.

A Konyvtar dolgozdinak a munkaalkalmassagi igazolds lejarati idejét a Kénywvtar
titkarsag vezetfje tartja nyilvdn. Lejarat el6tt 1 hdnappal beutaldt kild a
munkavallald részére. A vizsgalatrdl szol6 igazolast a dolgozo kiotelessége atadni a
KOZIM-Ugyintéz6jének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgdlat megléte, igazolasa.

7. Karbantartas, felijitasi tevékenység

7.1

A Konyvtar a jovahagyott dologi kiaddsaibol a sziikséges karbantartdsokat a dologi
elSiranyzaton belll, fontossagi sorrendben, az Utemterviik figyelembevételével
kételes megoldani. 1degen kivitelezével torténd vallalkozéi szerzGdés megkdtésére a
Konyvtar igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a
miikodést veszélyeztetd, rendkivil slirgds kiadas esetén a Kdnyvtar igazgatdja a
veszélyelharitas érdekében kételes intézkedni a gazdasagossag szem eldtt tartasaval
(szlikség szerint a fenntarté miszaki illetékesével egyeztetve).

Az intézményi kéltségvetés terhére Gj beruhdzast csak a Kdzgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6z8en az el6terjesztéshez csatolni kell a mikodési
tébbletkoltségek fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkaldsat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dital elldtandé feladatok

beszerzést megel6z8en kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasaral

intézmények részére a szakmai anyagokra el6zetes igényfelmérésen alapulé eldleg
ker(l kiaddsra, szabalyzatnak megfelel6en a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

200.000,-forint értéket meghaladé kifizetésekre iranyuld irasbeli kételezettségvallalas
el6tt pénzligyi elienjegyzés a KOZIM részérél

kisértékii beszerzések: ,nettd 1 millid forintot meghaladd, de nettd 10 millio forint
alatti becsiilt értékii beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcids iroda
vezetdje, a hivatali referatirdk vezetdje, az illetékes belssd szervezeti egység vezetdje,
a kdltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke jar el
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mind az el6készités (irdsbeli ajdnlatkérés minimum 2 (kettd) gazdasdgi szerepldtsl),
mind a déntéshozatal (frasbeli tajékoztatds az ajanlatkérés eredményérdl)
tekintetében. Az irdsbeli ajanlatkérést és az drajdnlatkérés eredményérdl sz616
tdjékoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal illetékes belsé szervezeti egységének vezetdje, a
koltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi 6nkormanyzat elnéke
elektronikus uton kiildi meg az ajanlattételre felhivott gazdasdgi szerepldk részére.

e g kotelezettségvdllalds a Kotelezettségvallalasi szabdlyzatban foglaltaknak

megfeleiben torténik.”

e ,nettd 10 millié forint feletti becslilt értékl beszerzések esetén:

- a kbznevelési, a szocidlis és az egészségiligyi terilletért felelGs alpolgdrmester és a
Polgdrmesteri Hivatal Szocidlis és Kbznevelési Osztdly vezetdje
kdzremiikddésével;

- o kulturdlis és kGzmdivel8dési iigyekért felelds alpolgarmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztaly vezetdje kbzremiikbdésével torténik az
elékészités, koz0s elGterjesztés késziil.”

a beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkorményzaténak a Beszerzési Szabdlyzatardl sz616 369/2016.(X11.29.) szdmu
hatarozatanak modositasa

9. Belsd Kontrollrendszer és a helsé ellenérzés

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

A Kényvtar igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett kdltségvetési
szerv vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolitevékenységeket, az informacié és kommunikécids rendszert,
tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszeréré! és a belsd ellendrzésekrdl szélo 370/2011. {X11.31.) Korm.
rendelet elGirdsait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett
maddszertani dtmutatdkban leirtakat.

A Konyvtar igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékietében meghatdrozottakkal
Osszhangban koételes irdsban értékeini a kialakitott kontrollrendszer minGségét,
amelyrdl a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

A Konyvtar igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasard,
hatékony miikédtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak min&ségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyitt kell kiildenie az iranyité
szervnek.

A Konyvtdr és a KOZIM belsd ellenrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsd ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belsG ellenirzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd dlial jévahagyott belsd ellendrzési
kézikdnyv tartalmazza.
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Hatdlybalépés

Jelen megallapodas a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, id6kdzben felmerild problémak orvoslasa céljabdl Nyiregyhaza Megyei
Jogli Véros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozdsok miatt
modosithato, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott

kérdést a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar szabalyzataiban részletesen rogziteni
kell.

A munkamegosztasi megallapodds 2025. februar 13-an 1ép hatalyba.

A 2024. februar 15-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2025. februar 12.-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

A KOZIM részéré| A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtar részérdl

/-— -~
D[ ovids fa
Metznt/af/r. Zsolt Tomasovszki A

intézményvezetd

Jovahagyas:
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3. szami melléklet a 21/2025.(11.13.) szam0 hatarozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, mint irdnyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat iranyitdi jogkdrébe tartozé

Név: Kozintézményeket M(ikddtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszio tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tBrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irényitd szerv ltal |étrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd kdltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsoit intézményvezetd, valamint

Név: Vaci Mihaly Kulturalis Kdzpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Addszam: 15761361-2-15
Bankszdmlaszam: 50453104-10025451
PIR torzsszam: 761365

tovabbiakban VMKK, mint az irdnyito szerv altal létrehozott gazdaséagi szervezettel nem
rendelkezd kéltsegvetési szerv képviseletéhen Mészaros Szilard igazgato.

1. Az egyiittm(ikddeés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az allamhaztartasrol sz6ié térvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtdsérél rendelkezé
368/2011.{XI1.31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

A VMKK helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a KOZImM
az allomanyaba tartozod alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban rigzitett
helyen és mddon latja el.

1. A  munkamegosztdsi megéllapodads célja, hogy a wmunkamegosztdas és a
felelésségvallalas szakszer( rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
ésszer(i intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a VMKK gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és a VMKK kozdsen biztositja a szabalyszer(i, térvényes és takarékos
gazddlkodas feltételeit. A KOZIM elsSsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakoriasan keresztil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett



ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszer(, tbrvényes és
takarékos gazdalkodas feltételeit.

A VMKK igazgatdja egylUttmikodik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetéshen és annak maddositasaiban meghatarozott
elbirdnyzatok figyelemmel kisérésében és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikddtetéséért a VMKK igazgatdja a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az igazgato, vagy
az altala irdsban felhatalmazott, a VMKK alkalmazasdban allé személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kdvetelések nyilvantartasa, a vevd/szallité analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a VMKK gazdasagi féelGaddjanak a
feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozdja, a VMKK gazdasdgi féeléaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6konyvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a VMKK gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP rendszer megfeleld
moduljdban térténik.

A vagyonnyilvantartds koérébe tartozd targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozé
nyilvdntartist a KOZIM dolgozéja, a VMKK analitikus kényvel8je a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A VMKK a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltdrozdst a VMKK igazgatdia rendeli el. A leltdrozasi utasitast a VMKK
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozasaban
gondoskodni kell az évenkeénti mennyiségi leltarfelvéteirdl. Az eszkozok fizikai
leltarozdsat a VMKK megbizott dolgozdi végzik. A leltarfelvételi iveket a VMKK
gazdasdgi fGelbaddja adja &t a VMKK dital elkészitett Leltdrozasi utasitasban
meghatarozott leltarozok oktatasa napjan, az utasitashan megnevezett, megbizassal
rendelkezd leltarozasi bizottsag elndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszer(ien
kitoltve legkésdbb targyévet kovetd februar 10-ig at kell atadjon a VMKK leltarozasi
bizottsag elnske a KOZIM-nek, a VMKK analitikus kdnyvelSjének a részére. A leltar
kiértékelése és a leltdr régzitése az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasban a KOZIM-
nél térténik, a VMKK analitikus kdnyveldiének a feladata, hatarideje targyévet kovetd
februar 20-a. A VMKK felelsséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatarol.

A selejtezés a VMKK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés szabalyszer(i
végrehajtasaért az igazgatd a felelfs. A selejtezést kévetSen a selejtezési listat és
jegyz&kdnyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési bizottsag elndke adja
at az analitikus kdnyvelGnek. A jegyz&kdnyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil a
konyveld kételes atvezetni a valtozasokat, de legkésSbb a leltdrozas megkezdését
megel6z6 30 munkanapon beliil.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkaltatéi jogokat a VMKK igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatasokra
vonatkozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan {munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés sth.} a KOZIM humanpolitikai Ugyintézd munkatérsa
végzi, vezeti. A VMKK dolgozdinak a személyi anyagat a KOZIM huméanpolitikai
ligyintéz8ije tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Vaci Mihaly VMKK igazgatojanak van,
vagy akinek erre irashan jogosultsagot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a
VMKK dolgozdira vonatkozd tdrvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM
humanpolitikai Ggyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a kdltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol az
intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, de legaldbb negyedévet
kovetd 15-ig tajékoztatja. A tdjékoztatds az OrganP program vezet6i lista
megkildésével torténik.

A KOZIM VMKKi gazdaségi fSelfadéja gondoskodik arrél, hogy a gazdaikodassal
kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi véltozast kdvetden
eljussanak a VMKK vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett bizonylatokat a VMKK
és a KOZIM kozott Ugynevezett atadas-atvételi kdnyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és
kinek adta at lgyintézés végett, Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez
kapcsolédd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
révidebb dton a beérkezést kbvetden azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil
keriilienek a KOZIM-gazdasagi iigyintézGjéhez pénziigyi feldolgozasdra, teljesitésre.
Az atadasért a VMKK titkdrsagvezetdje felel6s. Az utalvanyozott szamlaknak

legkésébb a fizetési hatdridét hat nappal megel6z8en be kell érkeznie a KOZIM
fékényveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a VMKK bankszamlaszerz8dése
tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben térténik a VMKK bankszamlajarél az MBH Bank Nyrt.
Direct Bank rendszerében. Az utalds végrehajtasdt minden esetben az erre
jogosultsaggal rendelkezd gazdasagi dolgozd teljesiti. A VMKK esetében a KOzIM
intézményvezet8je, KOZIM gazdasagi vezetSje és a gazdasagi féelSadé rendelkezik
aldirasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikodtetetett hazipénztarban
torténik a Vaci Mihaly VMKK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozoit
bizonylatok feihasznalasaval

Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezet6je késziti el, a gazdasagi féeléadd
kdzremikodésével, a VMKKi sajatossdgokat figyelembe véve. A VMKK igazgatdja
jovéhagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend
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- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kételezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata

A felek a tudomadsukra jutd és sajat miikodésiiket, ezen megdllapodast, vagy az

egyuttmikodésiket érinté dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

I, Az egyiittmiikidés teriiletei a gazddlkodds sordn

Az éves kiltségvetés tervezése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges VMKKi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az elGirt hatariddre
tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezet§je segiti a VMKK igazgatdja altal felvazolt szakmai feladatok
pénzlgyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A KOZIM:

- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezet&i értekezleten targyalja az
intézménnyel egylitt a tervezés elveit és szamait,

- az irdnyelvek KépviselS-testiileti megtargyaldasa utan a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi kéltségvetés kialakitasat,

- el8késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetéje és a VMKK igazgatdija kdzott
oly médon, hogy az dltala ismert informéciokat rendelkezésre bocsitja,

- a Nyiregyhdaza Megyei Jogd Varos Onkormanyzata koliségvetési rendelet-
tervezetének  Osszeallitdsahoz a VMKK  igazgatdjaval  egylttmikddve
informacidkat szolgaltat a fenntarto szamara.

A KOZIM-nél a VMKK fokényvi kényvelésével megbizott dolgozé a kéltségvetdsi

rendelet megalkotdsa utan elkésziti az eliranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
VMKK igazgatojaval.

A KOZIM-nél a VMKK fékdnyvi kdnyvelésével megbizott dolgozd késziti el a VMKK
Elemi koltségvetési garnitlrajat, a kiadott Uutmutatok alapjan.

Az ,Elemi kéltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezésy

nyomtatvanygarnitira papir alapd benyujtasat a Kincstarhoz, az allamhaztartasrol
sz0l6 térvény végrehajtasardl szoio 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) és az Ahsz. alapjan az elemi kéltségvetést és az éves koltségvetési
beszamoldt a Kincstar altal Gizemeltetett elektronikus adatszolgaltatéd rendszerbe kell
feltélteni. Az éves koltségvetési beszdmold Kincstar dltal jovahagyott (irlapjait ki kell
nyomtatni és aldirva — kéltségvetési szervek esetén az iranyitd szerv alairasaval is
elidtva — egy péidanyban helyben meg kell &rizni a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C.



térvény 169. § (1) bekezdése — amelynek alkalmazésat az Ahsz. 52. §-a rendeli el —
szerint {legalabb 8 évig).

Az éves kbltségvetési elGiranyzatok megvdltoztatdsa

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

A KOZIM-nél a VMKK fékényvi kényvelését végzé doigozé folyamatosan figyelemmel
kiséri az elSiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok felhasznalasat és
az elGiranyzat médositast a VMKK igazgatdjaval torténd részietes egyeztetés alapjan a
KOZiM-nél a VMKK gazdasagi f6el6addja végzi. A modositasokat atvezeti a f6kdnyvi
kdnyvelésen, amelyrdl tajékoziatja a felligyeleti szervet. A moédositasokrd! szolo
iablazatot a gazdasagi féel6ado késziti el és kildi be a fenntarté Gazdasagi Osztalya
részére az dltaluk meghatéarozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a
VMKK gazdasagi féelbaddja az igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges el8iranyzat tillépés fedezetét.
Az el8irdnyzat modositas intézményi hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kétdtt.

Sajat hataskor(i elGiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznaldsokat a KOZIM-
nél a VMKK gazdasagi fGel6adoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a VMKK igazgatodjaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, mddositésa, a
kovetkezd esetekben térténhet (mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan):
VMKKi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkdz értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdi telefon befizetés,
kényvtari szolgéltatasok eilenértéke sth.); palyazat Gtjan elnyert pénzeszkiz;
egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6iranyzat modositasokat az érintett nyilvantartdsokon a gazdasagi féel6ado
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildétt- Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgylilésén elfogadott elGiranyzat valtozascokrol sz6lo értesitése alapjan

Kiemelt eldirdnyzatok kozdtti atcsoportositdast a VMKK igazgatdja irasban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv dltal elrendelt el6irdnyzat médositds a fellgyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6zé évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.

Beszamoldsi-, informacioszolgaltatdsi kotelezettség

3.1.

A VMKK a 368/2011. {XI.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelel6en id&kozi
mérlegjelentés és kdltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds benyujtasara
kbtelezett. A jelentéseket elkészitéséért KOZIM intézményvezetbje felel, az
elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztilya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a VMKK gazdasagi féeléadodjanak a feladata a
368/2011. {XIl. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig {targynegyedévet
kdvetd 20-ig).



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Az id6kozi koliségvetési jelentést a kdltségvetési év elsé harom hoénapjardl aprilis
20-3aig, azt kovet6en havonta, a targyhdt kévetd hdnap 20-3ig, a kbltségvetési év
tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kdvetd év februar 5-éig a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe tolti fel.

Az idGkozi merlegjelentést a targynegyedévet koveté hdnap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd
év februar 5-éig, az éves jelentést az éves kiltségvetési beszamold benydjtédsadnak
hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal mikddietett elektronikus
adatszolgaltatéd rendszerbe feltdlteni.

A VMKK 8nali6 éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél a VMKK gazdasagi
féeldadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kévets februdr 28-ig tovabbitja
a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitlrat eljuttatja a fenntarté énkormanyzat
Gazdasagi Osztalya részére. A VMKK igazgatéjanak a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatd szoveges beszamold elkészitése. A VMKK az éves
gazdalkodasard! készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tal- koteles a
céljelleggel biztositott elGiranyzatokrdl elszamolni. A széveges beszdmold gazdasagi
adatokkal valo aldtdmasztasahoz a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi f6el6adoja szolgaltat
adatot. A szdveges beszamolo megkildése a fenntartd &nkormanyzat Gazdasagi
Osztalyara word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az igazgato
feladata (targyévet kovetd februdr 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa az igazgatd aktiv kdzremikodésével tortenik, elkészitése a gazdasagi
féelGado feladata

A beszamolé adatainak aldtdmasztdsara szolgald analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi f6el6add és a gazdasdgi (igyintézd vezeti, és késziti el. Az évenkeénti
mennyiségi leitar felvétel elkészitéséért a VMKK igazgatdja felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi f6elfaddja kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyd kérnyezetvédelmi raforditasokrdl és a
kérnyezetvédelmi beruhazasokrdl sz6lé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
VMKK gazdasagi féelGaddja végzi a kovetkezd év mijus 31.-ig.

A VMKK altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a VMKK igazgatdja felelds. A
fékonyvi kdnyvelésben rogzitett adatok valédisagaért a KOZIM intézményvezetdje a
felelés.

A KOZIM nél a VMKK gazdasagi féel6addja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a VMKK altaldanos forgaimi adé, cégauté add és a rehabilitacids
hozzajarulas bevallasat, a VMKK altal szolgaltatott adatok alapjan térvényi hataridét
betartva.



3.7.

A VMKK pdlyazati munkatarsa, szakmai felelGse irdasban, szakmai melléklettel,
kéltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féelSaddjat a nyertes
pélyazatokrol. A palydzat pénziigyi elszamoldsanak elBkészitése a KOZIM-nél a
gazdasagi féelGadd kozremiikédésével a gazdasadgi Ugyintéz§ feladata. A teljes
palyazati elszamolas — szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel - végleges formaban térténd bekiildése az illetékes szerv felé a VMKK
illetékesének feladata.

A palyazati tamogatas kényvelésének és pénziigyi elszamolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a VMKK részérdl a palyazat szakmai felelGse az elszamolni kivant
szdmlan jeldlje meg, hogy melyik pélyazat terhére-azonositd szam- kivanja elszamolni
a szamla Gsszegét.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvallaldsok rendje

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy (VMKK igazgatd, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy) munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve
mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel, szerz&dés alairasaval arra is
kotelezi magdt, hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az
elGiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a
rendelkezésre alié elbirdnyzatot. A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek
teljesitésével az intézmenyre kiilonb6z0 kondiciokkal jard fizetési kételezettség harul.

A kotelezetiségvallalas a kdltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.

A VMKK szerz&déseirdl nyilvantariast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

A 200 ezer forint értéket meghaladé kifizetésekre irdnyuld kotelezettségvalialas
kizardlag irdasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett torténhet. Az irasbeli
kotelezettségvallalas  dokumentumat  pénzligyi  ellenjegyzésre a  VMKK
titkdrsagvezet8je juttatja el a KOZIM pénziigyi ellenjegyz8 részére a
kotelezettségviallalas megtérténte elbtt.

Amennyiben a kételezettség-vallalasra a pénziigyi ellenjegyzd szerint nincs fedezet,
~nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a VMKK vezet&jének.
Ha a kételezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A VMKK tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasck a bevételek teljesiilési
ltemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételb8l tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

4.1.5. Pénziigyi elSiranyzat hidnyaban a gazdalkodd szerv VMKK igazgatdja kotelezettséget

nem véllalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kételezettségek vallalasa
el6tt figyelembe kell venni a meglévé, tébbéves kihatassal jaro kotelezetiségeket,
tovabba a fedezetiil szolgalo bevetelek realizalasat.



4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kételezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A pénzlgyi ellenjegyzGnek a pénziigyi fedezet vizsgidlata soran arrdl kell
meggy6z&dnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelel6é mennyiségl
pénzeszkaz (likvid fedezet) all rendelkezésre.

Meggy6zddik tovabba, hogy a kbtelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozd szabalyokat.

A pénzligyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban
kozli a VMKK vezetdjével. Ennek ellenére a kitelezettségvallalé irashan utasithatja az
ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél azonban
haladéktalanul irashan értesiti az iranyité szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

A teljesités igazoldasa a VMKK feladata. A teljesités igazoldsdra az érvényesités és

utalvdnyozas eiétt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az igazgato
irashan jeldli ki.

A jogosultsag vizsgélata soran meg keil gy6z&dni arrdl, hogy:
e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézménvyt,

e a kiadas ténylegesen az intézmények miikédése, gazdalkodasa soran meriit-e
fel.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére toérténd utalds megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4, Az érvényesités rendje

4.4.1.

4.4.2.

Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatasaval megbizott dolgozé
feladata. Az érvényesitGnek ellendrizni kell az Gsszegszer(iséget, a fedezet meglétét
és azt, hogy a megel6z6 lgymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szélo
kormanyrendelet, az dllamhdaztartdsi szdmviteli kormanyrendelet elGirasait, tovabbd a
bels$ szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kételes azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt ko-
vetéen az utalvdnyozd erre irdsban utasitia. E tényr§l azonban a KOZIiM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyité szerv vezetdjét.

8



4.4.3. Az érvényesités az okmany utalvinyozasa elStt toOrténik. Az érvényesitésnek

tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott aldirasat.

4.5. Az utalvdnyozds rendje

4.5.1. Az utalvdnyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvdnyozasra az igazgaté vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazolasat kovetden térténhet.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatdsi dijbevételekrdl, valamint a k&zvetitett szolgaltatasokrdl a

KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi ligyintéz8 (a VMKK &ltal
megkodtott folyamatos vagy eseti szerzGdések alapjan) kételes szémilat kidllitani a
vevd részére, melyet dtad a VMKK titkarsaganak tovabbitas céljabél. A szamlazas
feltétele a teljesitést kdvetd nyolc napon beill a VMKK titkarsaga altal teljesités
igazolas eljuttatasa atadd kényvvel vagy e-mailen keresztiil a megbizott gazdasagi
ligyintéz6 részére. Készpénzben fizetett szolgaltatasok esetén a VMKK meghizotit
dolgozdja allit ki papiralapa szamlat, illetve a Szamlazz.hu oldalon allit ki elektronikus
szamlat. Papiralapu szamla kiallitasa esetén a szamldkat naponta, de maximum 4
napon belil, 500.000 forintot meghaladé afa tartalom esetén aznap kételes a VMKK
titkarsaga eljuttatni emailben, vagy személyesen a KOZIM gazdasagi ligyintézéjéhez,
akinek azt még feladata rogziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek
befizetése a KOZIM altal lizemeltetett hazipénztarba a napi zdrasokat kévetSen,
illetve minden kedden keriilnek befizetésre.
Hatralék esetén fizetési felszdlitast kild a gazdasigi féelGadé a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM vezetdje tajékoztatja a VMKK
igazgatdjat a lejart kovetelés Gsszegérél, a kivetelés esedékességérdl és a megtett
intézkedésekrdl.

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett terlleteknél a VMKK Pénzkezelési szabalyzata az
iranyadoé

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. A VMKK-ban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacids kiaddsokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott
Osszegli, elGzetes igényfeimérésen alapulé elGleg kertl kiadasra, amellyel 30 napon
beliil kételes elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a KOZIM —nél a VMKK gazdasagi
UgyintézGje tartja nyilvan, honap utolsd eldtti munkanapjan adatot szolgaltat a
KOZIM humanpolitikai igyintéz8 részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben térténd
feladast minden hénap utolsé napjaig a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.



4.7.2

4.7.3.

4.7.4.

A VMKK gépjarmiveinek tankolasédhoz MOL Uzemanyagkartyat hasznalnak a
gépkocsivezetdk. A menetleveleket szabalyszerlien kitdlive, a VMKK részérél a
teljesitésigazold aldirasaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfelel6en elldtva, a gépjarmd vezet8jének aldirdsaval kell
atadni a KOZIM megbizott gazdasagi ligyintéz8je részére, minden honapot kdvetd 10-
ig, ahol megtdriénik az lizemanyag tulfogyasztds és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezetSk felelGssége, hogy minden hodnap utolsé napjan a gépjarmiivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM lizemanyagelszdmolast végzd ligyintézdje a
tulfogyasztas, megtakaritas Osszegerdl elkészitett elszamolast jovahagyasra
targyhdnapot kovetd 25. napjdig atadja a VMKK igyintézd részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozékban régzitett aldirds utdn a KOZIM részére kett6
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmi hivatali
hasznalatanak céljat megfelelden, hitelt érdemléen vald igazolas a VMKK feladata.

Az Allamhaztartasi elGirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutaldssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben t6rténd teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos mindenkori kéltségvetési rendeletében szabalyozott
esetekben keriilhet sor. A VMKK-ban fellépé elGadok dijat atutaldssal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a VMKK a felek megéllapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a VMKK titkarsdgvezetSje a kifizetést megel6z6 2
munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a VMKK pénztéarosa felé.

A VMKK finanszirozasa heti egy alkalommal térténik az esedékes szallitdi szamlak és
egyéb fizetési kotelezettségek VMKK altal igényelt Gsszege alapjan a VMKK fizetési
szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak atutalasahoz sziikséges
pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasdgi lgyintézd 6sszesiti, ehhez az alap-
dokumentumoknak (szamla, megallapodds} minden hét hétf6i napjan 10 oraig
rendelkezésre kell dllniuk. Az Osszesitd elkészitéséhez a dokumentumokat a VMKK
titkdrsagvezetje adja 4t a KOZIM gazdasagi lgyintézje részére dtvételi kdnyvben
régzitve az atadas-atvételt. A gazdasagi lUgyintézd az igénylGlapot szerda 11 6raig e-
mailen tovabbitja a fenntartd énkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézbje részére.

5. Osszeférhetetlenséq egyes szabdlyai

5.1.

5.2.

5.3.

A kotelezettségvallalé és a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvillalasra, utalvidnyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvalialasi, pénzligyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk.
szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.
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6. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel} és munkaerével valo gazdalkodas (bérgazdal-
kodas) szabalyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

A VMKK igazgatoja dnallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkért gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd., évkézben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkoézi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai irdnyitdst végzé osztélyvezets javaslatara
a pénzigyi ellenjegyzés mellett, melyet a VMKK igazgatdja legkésébb targyév oktober
31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel
jovahagyott létszémkerettel a VMKK ondlidan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csdkkentheti, nem ndvelheti.

Az intézmények részére engedélyezett léfszamot és a személyi juttatasok
elGiranyzatat évkdzben csak a Kozgylilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsdban mikéds intézményekben létszamfelvétel a
polgdrmester jévahagyasaval torténhet, a szakmai felligyeletet ellatod osztalyvezets és
a gazdasdagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbdl szarmazé kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a KOZIM gazdasagi vezetje
biztositja, hogy a munkaerd-, és bérgazdélkodas a jogszabalyoknak, belsd
szabdlyzatoknak és a fenntartd déntésének megfelelfen térténjen,

A KOZIM humaénpolitikai Ggyintézdje késziti el a VMKK igazgaté intézkedése alapjan —
pénzligyi ellenjegyzés mellett, a sziikséges dokumentumok hidnytalan megkildését
kovetben—

az alidshely engedélyezési kerelmet,

a VMKK dolgozdival kapcsolatos munkaligyi anyagot (kinevezés, atsorolas, tildra

felhasznalds kimutatdsa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

* a munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi eldirdsoknak meg kell
felelnilik, amelyért a VMKK igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje egylittesen
felel,

e munkavéllalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositdsi figyek (tdppénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nélkili szabadsag sth.) Ugyintézése, adatok tovabbi elBirt
hatariddre a Kincstar részére

e az igénybe vehetd addkedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai Ggyintézéje a dolgozdk részére eljuttatja, majd a kitbliGtt
nyilatkozatokat gy(ijti 8ssze és el@irt hataridére tovébbitja a MAK illetékes felé

e az adobevallashoz kapcsolatos igazolasokat tovabbitja a dolgozdk részére

jogszabalyban el8irt hataridé betartdsaval

bér és létszam adatszolgaltatas a KIRA rendszerben

munkaltatdi igazolas elkészitése
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6.7.

6.8

6.9

e dolgozdk adataiban térténé véltozas (kozolt valtozast kovetSen) KIRA
rendszerben t6rténd tovabbitasa

o Akinevezések, munkaszerzGdések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
humanpolitikai {igyintézs részére. Az atadasért a titkarsagvezetd a felels.

A KOZIM-hez bekiildétt iratanyagok posta, illetve ataddkdnyvvel keriilnek atvételre.
Szabadsagok jelentését a VMKK minden hdénap utolsé elétti munkanap 10-6raig
elektronikus Gton dsszesitve KOZIM munkakdrében meghatdrozott humanpolitikai
dgyintéz6 dolgozdja részére, aki az adatokat régziti a KIRA rendszerben. Az dtadasért
a titkarsagvezets felelbs.

Tavoliétek VMKK megbizott Ugyintézé altal lejelentett adatait a KOZIM
humanpolitikai tgyintéz& minden hdnap utolsd munkanapjdig a KIRA rendszerben
régziti, tovabbitja a rendelkezésére allé anyagot.

A tdppénzhez kapcsolddo iratok leaddsa a KOZIM humanpolitikai ligyintéz8 részére
folyamatos. A keresSképessé valast kovetfen azonnali hatallyal torténik a
rendelkezésre all6 adatok régzitése, az adatok tovabbitasdnak a hatarideje a hdnap
utolsé munkanapja a KIRA rendszerben.

Jelenléti ivekbdl készitett Hsszesitd KOZIM részére torténd atadasa e-mailban térténik.

Az Osszesitd leadasanak legkésdbbi hatarideje a VMKK részérdl a targyhdnap utolsé
eldtti munkanapja

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

Utazdsi koltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet,
szamla, egyéb meliékletek, targyhdnapot kévetd hdnap 15-ig kbteles a VMKK
megbizott lgyintéz8je eljuttatni a KOZIM munkakérében meghatarozott
humanpolitikai {igyintéz6 részére, aki minden hdnap utelsd munkanapjaig a KIRA
rendszerben rogziti a rendelkezésére all6 adatokat. Szamfejtést kovetSen havi f6
szamfejtéssel kerdl kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozdbér rogzitése a KIRA rendszerben a VMKK-tol
kapott igazgatdi aldirdssal, pénziigyi ellenjegyzéssel elldtott kimutatds alapjan
targyhonapban keriilnek régzitésre a KOZIM humanpolitikai Gigyintéz4 altal.

Lakosséagi folydszamla kéltsegtérités kifizetese evente kettd alakalommal torténik. A
KOZIM humanpolitikai {igyintéz8 rbgziti a KIRA rendszerben. Jogosultsig
megallapitasa a KOZIM humdnpolitikai igyintézé feladata, jovahagyas, engedélyezés
az igazgatd altal t6rténik.

A VMKK 6nallé Cafetéria szabdlyzattal rendelkezik. A juttatas kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik. Az elszamolas és a rogzités a
Kdzim humdnpolitikai Ggyintézéjének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a KIRA rendszerben elGkészitett bizonylati lista alapjan.
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6.14. A VMKK dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a VMKK egyéb
igyintézdGje tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutaldt killd a munkavallaléja
részére. A vizsgalatrél szolé igazolast a dolgozd kbtelessége dtadni a KOZIM-
tgyintézGjének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolasa.

7. Karbantartdas, felujitdsi tevékenység

7.1. A VMKK a jovahagyott dologi kiadasaibdl a szitkséges karbantartasokat a dologi
elbiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az {litemterviik figyelembevételével
kdteles megoldani. Idegen kivitelezével t6rténd vallalkozéi szerz6des megkdtésére a
VMKK igazgatdja a KOZIM pénzigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a
miikédést veszélyeztetd, rendkiviil siirgbs kiadas esetén a VMKK igazgatdja a
veszélyelharitas érdekében kételes intézkedni a gazdasagossag szem eldtt tartasaval
{szlikség szerint a fenntartd m(iszaki illetékesével egyeztetve).

7.2. A VMKK koltségvetés terhére () beruhdzast csak a Kozgyllés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézben az elbterjesztéshez csatolni kell a mikodési
tobbletkoltségek fedezetére vonatkozé szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal eliatandé feladatok

o beszerzést megelGzBen kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetbjének a
pénzligyi keret rendelkezésre allasarol

o intézmények részére a szakmai anyagokra elSzetes igényfelmérésen alapuld eldleg
keriil kiaddsra, szabalyzatnak megfelel6en a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

o 200.000,-forint értéket meghaladé kifizetésekre iranyulo irdsbeli kételezettségvallalas
elétt pénziigyi ellenjegyzés a KOZIM részérd|

e kisértekii beszerzések: ,nettc 1 millio forintot meghalado, de nettd 10 millic forint
alatti becsiift értékii beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcios froda
vezetdje, a hivatali referaturdk vezetdje, az ilfetékes belsé szervezeti eqység vezetdje,
a kéltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi dnkormanyzat elndke jor el
mind az elékészités (irasbeli ajanlatkérés minimum 2 (kettd) gazdasdgi szerepldtdl),
mind a déntéshozatal {irasbeli tajékoztatds az ajaniatkérés eredmeényérdl)
tekintetében. Az irdsbeli ajaniatkérést és az drajanlatkérés eredményérdl szd1o
tajékoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal illetékes belsd szervezeti egységének vezetdje, a
kéltségvetési szerv vezetbje, tovabbd a nemzetiségi Gnkormdnyzat elnéke
elektronikus uton kiildi meg az ajanlattételre felhivott gazdasagi szereplk részére.

o a kitelezettségvdllalds a Kételezettségvallaldsi szabdlyzatban foglaftaknak
megfelelben torténik.”

s, netto 10 millid forint feletti becslilt értékii beszerzések esetén:
- g kéznevelési, a szocidlis és az egészségligyi teriiletért felelds alpolgdrmester és a

Polgdrmesteri Hivatal Szocidlis és Koznevelési Osztaly vezetdje
kézremikédésével,
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- g kulturdlis és kbzmivelGdési ligyekért felelds alpolgarmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztdly vezetdje kGzremiikbdésével tdrténik az
elkészités, kdzds eldterjesztés késziil.”

a beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzaténak a Beszerzési Szabalyzatardl sz616 369/2016.(X11.29.) szamd
hatarozatanak mddositasa

9. Belsé Kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

A VMKK igazgatéja és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett kéltségvetési
szerv vonatkozadsaban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a kontrollkGrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert,
tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
bels kontrollrendszerérd! és a belss ellenérzésekrdl szolé 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet elSirasait, tovabba az allamhaztartdasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatékban leirtakat.

A VMKK igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
dsszhangban kételes irdsban értékeini a kialakitott kontrollrendszer minéségét,
amelyr8l a KOZIM intézményvezetdiét is tajékoztatja.

A VMKK igazgatdja koteles gondoskodni a bels§ kontrollrendszer kialakitasardl,
hatékony miikodtetésérél és nyilatkozatban értékeini annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egylitt kell kiildenie az irdnyitd
szervnek.

A VMKK és a KOZIM belsd ellenérzését a fenntartd ddntése alapjan a fenntartd
Elfendrzési Osztélya vépgzi. Belsd ellenGrzésre a kockazatelemzéssel aldtamasziott
éves belsé ellenbrséi tervben meghatarozottak szerint ker! sor. A belsd ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsG ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv tartalmazza.
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Hatalybalépés

Jelen megdllapoddas a Vaci Mihaly Kulturdlis Koézpont egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, idékozben felmeril6 problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhdza Megyei
Jogi Varos Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozasok miatt
maodosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztdsi megallapodas 2025. februar 13-an 1ép hatalyba.

A 2024. februar 15-an kotétt munkamegosztasi megallapodas 2025. februdr 12.-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

A KOZIM részérél A Véci Mihdly Kulturalis Kézpont részérél

)

Metzner Zsolt Szilard
intézményvezetd : igazgatd

Jovahagyas:

( |
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4, szamu melléklet a 21/2025.(11.13.) szamu hatarozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdaza Megyei Jog Varos Onkormanyzata, mint irdnyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitéi jogkorébe tartozé

Név: Kozintézményeket M(ikddtetd Kézpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlé tér 1.
Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd kéltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Jésa Andras Mizeum

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
Addszam: 15403337-2-15
Bankszdmlaszam: 50453104-10025396
PIR térzsszam: 403335

tovabbiakban Muzeum, mint az irdnyito szerv éltal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kiltségvetési szerv képviseletében Dr. Rémids Tibor Gabor varmegyei hatokori
varosi mizeumigazgato.

I. Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megdllapodas megkdtésére az allamhaztartasrél szold toérvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1)
bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A Muzeum helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az alloményaba tartozo alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodésban
régzitett helyen és maédon latja cl.

1. A  munkamegosztasi megdliapodas célja, hogy a wmunkamegosztas és a
felel§sségvallalds szakszer( rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és
ésszerl(i intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.,

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Muzeum gazdalkodasi, szakmai
ddntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelBsségét.



A KOZIM és a Muzeum kozdsen biztositia a szabalyszer(, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsSsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszer(, torvényes és
takarékos gazdalkodas feltételeit.

A Muzeum igazgatdja egylitimikdédik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtdsidban, az éves kiltségvetéshen és annak modositasaiban meghatarozott
elGiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasdaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitdasaért és mikodtetéséért a Muzeum igazgatdja a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvidnyozasi és teljesitésigazolasi jogkort a Mdzeum
igazgatdja, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Mizeum alkalmazésaban allé
személy gyakorolja.

A kotelezettségvillalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/széllitd analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a Mizeum gazdasagi féel8addjanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, a Mizeum gazdasagi féelSaddja végzi az OrganP
integrdlt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (fékonyvi) konyvelésben elkildnitetten szerepeljenek a MUzeum gazdasagi
esemenyei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfelel§
moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozé targyi eszkbzokre, készletekre vonatkozod
nyilvdntartast a KOZIM dolgozdja, a Muzeum analitikus kényvel8je a leltirozasi és
selejtezési szabdlyzatban foglaltak szerint vezeti. A Muzeum a sajdt Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltarozast a Mlzeum igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitast a Muzeum
igazgatdja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkdzék vonatkozasdhan
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszkozdk fizikai
leltdrozasat a Mdazeum megbizott dolgozdi végzik, a leltdrfelvételi iveket
szabalyszerlien kitltve legkésSbb targyévet koveté februar 10-ig a Muzeum
leltdrozasi bizottsag elndke 4t kell adja a KOZIM-nek, a Muzeum analitikus
kdnyveldjének a részére . A leltarfelvételi iveket a Muzeum gazdasagi féelSaddja adja
at a Jésa Andras Muzeum altal elkészitett Leltarozasi utasitasban meghatarozott
feltdrozok oktatasa napjan, az utasitdsban megnevezett, megbizassal rendelkezd
leltéarozasi bizottsdg elnokének. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus
és fékonyvi nyilvantartdsban a KOZIM-nél térténik, a Muizeum analitikus
kényvelGjének a feladata, hatarideje targyévet kovetd februdr 20-a. A Muzeum
felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatardl.

A selejtezés a Muzeum Selejtezési szabdlyzata alapjén térténik. A selejtezés

szabalyszer( végrehajtasdért a Muzeum igazgatdja a felelbs. A selejtezést kévetben a
selejtezési listat és jegyzEkdnyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési



10.

11.

12.

13.

14.

15.

bizottsdg elndke adja & a KOZIM-hez a Muizeum analitikus kényvelGjének. A
jegyzékonyv atvételétdl szamitott 15 napon belll a kényvel§ kodteles atvezetni a
valtozasokat, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beldil.

A munkaltatoi jogokat a Muzeum igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatasokra
vonatkozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaviszony |étrehozasa,
munkaviszony megsziintetés sth.) a MGzeum humanpolitikai referense végzi, vezeti.
A Muizeum dolgozdinak a személyi anyagdt a Muzeum humdnpolitikai referense
téarolja, kezeli, hozzaférési joga a Mlzeum igazgatdjanak van, vagy akinek erre irasbhan
jogosultsagot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a Mulzeum dolgozdira
vonatkozé térvények figyelembevételével, hatdridében a Muzeum humaénpolitikai
referense készit el.

A KOZIM gazdaségi vezetdje a kdltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrd! a
Muzeumot az intézményi sajatossagok figyelembe vételével igény szerint, de legalabb
negyedévet kdvetd 15-ig tdjékoztatja. A tajékoztatds az OrganP program vezetdi lista
megkildésével térténik, a kimutatasnak ki kell térnie a J6sa Andras Muzeum, a S6stoi
Muzeumfalu, és a Kallay Gylijtemeny adatainak megbontasara.

A KOZIM-nél a Muzeum gazdasagi féeléaddja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos dliami, dnkormanyzati szabdlyozasok jogszabalyi valtozast
kévetéen azonnal eljussanak a MUzeum vezetéséhez.

A gazdasadgi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Mdzeum és a KOZIM kézott Ggynevezett atadds-atvételi kdnyvvel kell kézbesiteni,
amelybd! megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot} melyik intézmény
mikor és kinek adta &t ligyintézés végett. Térekedni kell arra, hogy a gazdasagi
esemenyekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok
mellékletei minél révidebb Gton, a beérkezést kovetden azonnal , de legfeljebb 3
munkanapon belil keriiljenek a KOZIM-gazdasdgi Ugyintéz8jéhez pénziigyi
feldolgozdsdra, teljesitésre. Az ataddsért a Muazeum titkdrsagvezetdje felelds Az
utalvanyozott szamlaknak legkeésébb a fizetési hatarid6t hat nappal megel6zéen be
kell érkeznie a KOZIM-hez, a Mlzeum gazdasagi féeldaddjahoz.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a MlUzeum bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben térténik a MGzeum bankszamlajardl az MBH Bank
Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utalds végrehajtasdt minden esetben az Direct
Bank rendszerben utalasi jogosultsaggal rendelkezé kettd gazdasagi dolgozé teljesiti.
A Muzeum esetében, a KOZIM intézményvezetSje, KOZIM gazdasagi vezetSie, a
Muzeum kényvelését végz6 gazdasagi fdeléadd rendelkezik aldirasi, utalasi
jogosultsaggal az MBH Bank Direct Bank rendszerében.

Készpénzfizetési szamldk kifizetése a KOZIM altal mikddtetett hdazipénztarban
térténik a Mazeum Pénzkezelési Szabalyzat alapjdn, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval



16. Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasagi féelsadd
kdzrem(kodésével, a Mlzeum intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkesziilt szabalyzatokat a Muzeum igazgatdja jovahagyija.

Szamviteli Politika

Szamlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

EszkozOk és forrasok értékelésének szabilyzata

Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata

17. A felek a tudomdsukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megaillapodast, vagy az
egylttmiikddestiket érint§ dolgokrdl kiilénds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

I. Az egyiittmiikddeés teriiletei a gazdalkodas sordn

Az éves kblitségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezet8je a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgdltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal elGirt hataridére tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje segiti a Muzeum igazgatdja altal felvézolt szakmai

feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3. AKOzZim:

a fenntarté altal kiadott iranyelvek alapjan vezetdi értekezleten téargyalja a
Muzeum vezetésével egylitt a tervezés elveit és szamait,

az iranyelvek KépviselG-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi kéitségvetés kialakitasat,

el8késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetje és a Mlzeum igazgatdja
kdzott oly modon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,

a Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Onkorményzata kéltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitdasahoz a Muzeum igazgatdjaval egylttmiikodve
informaciokat szolgéltat a fenntartd szamira.

1.4, A KOZIM-nél a Muzeum fékdnyvi kényvelésével megbizott dolgozé a kdltségvetési

rendelet megalkotdsa utan elkésziti az elSiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Muizeum igazgatdval.

1.5. A KOZIM-nél a Mazeum f8kdnyvi kdnyvelésével megbizott dolgozé késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garniturajat, a kiadott Utmutatdk alapjan. Az ,Elemi
kdltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezés(



nyomtatvanygarnitira papir alapd benydjtasat a Kincstdrhoz, az dllamhaztartasrol
52016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. {Xil. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) és az Ahsz. alapjan az elemi koltségvetést és az éves koltségvetési
beszamoldt a Kincstar dltal Gzemeltetett elektronikus adatszolgdltatd rendszerbe kell
feltélteni. Az éves kéliségvetési beszamolo Kincstar éltal jévahagyott Grlapjait ki kel
nyomtatni és aldirva — kéltségvetési szervek esetén az iranyitd szerv alairasaval is
ellatva — egy péidanyban helyben meg kell 8rizni a szamvitelrdl szélé 2000. évi C.
térvény 169. § (1) bekezdése — amelynek alkalmazasat az Ahsz. 52. §-a rendeli el —
szerint (legalabb 8 évig).

Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megvdltoztatdsa

2.1,

2.2,

2.3.

2.4

A KOZIM-nél a Mdzeum f6koényvi kényvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok és a teljesitések alakulasit. A pénzeszkdzok
felhasznaldsat és az elSirdnyzat mddositast a Mlzeum igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Mazeum gazdasagi f6eldadoja végzi.

A maodositasokat atvezeti a f6konyvi kdnyvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A mddositasokrdl szolé tablazatot a KOZIM-nél a Muizeum
gazdasagi féelGaddja késziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott idSpontig. A pénzigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Mdazeum
gazdasagi fdelSadéja a Mulzeum igazgaté engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tullépés fedezetét.
Az elSirdanyzat modositas intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskord eliranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt el8iranyzatokon beliili rendezés, amelynéi a felhasznaldsokat a KOZIM-
nél a Muzeum gazdasagi féeladdja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Mlzeum igazgatdjaval egyeztetve végrehaitja,

- az eredeti elSirdnyzatot meghaladd tébbletbevétel emelése, mddositasa, a
kévetkezd esetekben tdrienhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkdz értékesités,
biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozéi telefon befizetés,
Muzeumi szolgdltatasok ellenértéke, stb.); palyazat (tjan elnyert pénzeszkdz;
egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

- az eldiranyzat médositasokat az érintett nyilvantartasokon a gazdasagi féelGadd
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkildétt- Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Kdzgy(lésén elfogadott elSiranyzat valtozasokrdl szdlo értesitése alapjan

Kiemelt elGiranyzatok koz6tti &tcsoportositast a Muzeum igazgatdja irdsban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.

A fellgyeleti szerv dltal elrendelt elSirdnyzat modositas a felligyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eiiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el§z6 évi maradvany/eredmény rendezése (tjan torténik.



Beszamoldsi-, informadcioszolgadltatasi kotelezettség

3.1

3.2

3.3

A Mdiazeum a 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendeletben foglaitaknak megfelelGen
id6kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgéltatas
benyljtasira kitelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetéje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Muizeum gazdasagi
féelGaddjanak a feladata a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idépontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

Az id6kozi koltségvetési jelentést a kdltségvetési év elsd harom hoénapjarol aprilis 20-
aig, azt kdvetben havonta, a targyhot kdvetd honap 20-aig, a kaltségvetési év tizenket
hoénapjardl a koltségvetési évet kdvetd év februdr 5-éig a Kincstar altal mdkédtetett
elektronikus adatszolgaltato rendszerbe ol fel.

Az idGkozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd év februar 5-
gig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar altal midkodtetett elektronikus adatszolgdltaté
rendszerbe feltélteni.

A Muzeum 8n3lié éves kéltségvetési beszamoldjat a KOZIM-nél a MUzeum gazdasagi
féel6adoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kdvetd februar 28-ig tovébbitja
a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a fenntarté énkormanyzat
Gazdasagi Osztdlya részére. A Muzeum igazgatdjanak a feladata a szakmai
feladatelldtast bemutatd szdveges beszdmold elkészitése. A Muzeum az éves
gazddlkoddasarol készitett beszamoldban -az altalanos szabalyokon tal- koteles a
céljeileggel biztositott eldirdanyzatokrol elszamolni. A széveges beszamold gazdasagi
adatokkal valé alatamasztdsdhoz a KOZIM-nél a Mizeum gazdasagi féelSadoja
szolgaltat adatot.

A szbveges beszamold megkiildése a fenntarto dnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara
word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Mlzeum igazgatéjanak
feladata {targyévet kévetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa a Mdzeum igazgatd aktiv kdzremlikidésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a gazdasagi féelbado feladata.

A beszamold adatainak aldtdmasztasdra szolgdld analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Mizeum gazdasagi f6el6addja és a gazdasagi ligyintéz6 vezeti, és késziti
el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéseért a Mlzeum igazgato felel.

A KSH altal kert negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi f6elSaddja kotelezett a negyedévet
kbvetd hénap 20-ig. Ezen kiviil a folyd kérnyezetvédeimi réforditasokrdl és a
kérnyezetvédelmi beruhdzdsokro! sz6id éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Muzeum gazdasagi féeladodja végzi a kdvetkezd év majus 31.-ig.



3.4,

3.5.

3.6.

A Muazeum altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisdgdért a Mdzeum igazgatd a
felelés. A fokdnyvi kdnyvelésben rdgzitett adatok valddisagaért a KOzIM
intézményvezeidje a felelds.

A KOZIM-nél a Mdzeum gazdasagi féeldaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Mizeum altalanos forgalmi ado, cégautd add és a rehabilitacios
hozzdjarulds bevalldsat, a Muzeum A3&ltal szolgiltatott adatok alapjan torvényi
hatarid6t betartva.

A Mizeum dolgozdja, a palyazatok szakmai felelGse irdsban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél az intézmény gazdasigi féelBadéjst a
nyertes palyazatokrél. A palydzat pénziigyi elszdmolasénak el6készitése a KOZIM-nél
a gazdasagi féelGadd kdzremiikbdésével a gazdasagi Ugyintezd feladata. A teljes
palyazati elszamolas — szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban térténd bekiildése az illetékes szerv felé a
Muzeum palydzatanak szakmai felelése feladata.

A palyazati tdmogatas konyvelésének és pénziigyi elszamoldsinak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Muzeum részérdl a palyazat szakmai felel&se az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonosité szam- kivanja elszamolni
a szamla Osszegét.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvallaldsok rendfe

4.1.1,

4.1.2.

4.1.3.

Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy {Jésa Andrds Muizeum
igazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy} munkat, szoigaltatdst, arut
rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel, szerz6dés
aldirasaval arra is kételezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak
ellenértékét az elSiranyzatok terhére kifizeti. A kételezettségvalialds mértéke nem
haladhatja meg a rendelkezésre alié elSiranyzatot.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedeés, amelynek teljesitésével az intézményre ki-
16nb6z6 kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvalialdas a
koltségvetési pénzeszkdzok felhasznaldsdra hatdst gyakorol.

A Muzeum szerzGdéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

A 200 ezer forint értéket meghaladd kifizetésekre irdnyuld koételezettségvallalas
kizarélag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kotelezettségvailaldss dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a  Muzeum
titkdrsagvezetGje juttatja el a KOZIM pénzigyi ellenjegyz6 részére a
kotelezettségvallalas megtdrténte elGtt.

Amennyiben a kételezettség-vailaldsra a pénzigyi ellenjegyzé szerint nincs fedezet,
Lhem teljesitheté fedezethiany miatt” megjegyzessel visszakildi a Muzeum
igazgatdjanak. Ha a kbtelezettseg-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.



A Muazeum tevékenysége sordn koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestiési
itemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi eimaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kételezetiség.

Pénzligyi elGiranyzat hidnyaban a Muizeum igazgatdja kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kételezettségek vallaldsa elétt
figyelembe kell venni a meglévd, tdébbéves kihatassal jard kételezettségeket, tovabba
a fedezetlil szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénzigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kételezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irashan felhatalmazott személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell
meggy6zGdnie, hogy a tervezett kifizetési id6pontokban megfelel6 mennyiségi
pénzeszkoz {likvid fedezet) Aall rendelkezésre.Meggy&zddik tovabba, hogy a
kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénzlgyi ellenjegyzési jogkdr gyakoridja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban
kozli a Muazeum igazgatdjaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irasban
utasithatja az ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitasnak eleget tenni. E
tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyité szerv vezetGjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

A teljesités igazoldsa a Muzeum feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Muzeum
igazgatoja irasban jeldli ki.

A jogosultsag vizsgalata sordn meg keli gy6z8dni arrdl, hogy:
e a bevétel téenylegesen megilleti-e az intézményt,
e a kiadas ténylegesen az intézmények miikodése, gazdalkodasa soran merilt-e
fel.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlése-
vel, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1,

Az érvényesités a KOZIM-nél a Mlzeum érvényesitési feladat elldtasaval megbizott
dolgozé feladata. Az érvényesitBnek ellendrizni kell az &sszegszer(iséget, a fedezet



4.4.2.

4.4.3,

25 _ g2

meglétét és azt, hogy a megel8z6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szél6
kormanyrendelet, az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet elGirasait, tovabba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kételes azt jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ké-
vetéen az utalvdnyozé erre irdsban utasitja, E tényrdl azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

Az érvényesités az okmdny utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelGlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairdsat.

4.5. Az utalvényozds rendje

4.5.1.

Az utalvanyozds a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra a Mdzeum igazgatodja vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult.

Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazolasat kdvetSen torténhet.

4.6. Bevetelek beszedése

4.6.1.

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrd], valamint a kozvetitett szolgaltatdsokrdl a
KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasagi ligyintéz8 (a Mazeum
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzddések alapjan) kételes szamlat kidllitani a
vevd részére, melyet atad a Mdzeum titkarsaganak tovabbitas céljabdl. A szamlazas
feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kdvetGen azonnal, de legfeljebb
nyolc napon beliil a MGzeum titkdrsaga juttatja el a KOZIM gazdasdgi Ggyintéz8jének
a részére atadas atvétellel vagy e-mailen kereszill. Készpénzben fizetett
szolgaltatdsok esetén a So6stoi Muzeumfalu megbizott dolgozdja az Organ-P
kdnyvelési rendszerén keresztiil 4llit ki szamlat. Egyéb estekben a KOZIM dolgozdja, a
Muzeum pénztarosi feladatat ellatd késziti a készpénz fizetési szamlakat az Organ-P
kdnyvelési rendszerén keresztiil. Kézzel kiallitott papir alapu szamla esetén naponta,
de maximum 4 napon belll, -500.000 forintot meghaladé afa tartalom esetén aznap-
koteles a Muzeum titkdrséaga eljuttatni emailban, vagy személyesen a KOZIM
gazdasagi ligyintézéjéhez, akinek azt még feladata rogziteni és tovabbitani a NAV
részére. A bevételek befizetése a KOZIM altal (izemeltetett hazipénztarba torténik. A
bevételek beérkezését a Muzeum gazdasagi féelGaddja kiséri figyelemmel.

Hatralék esetén fizetési felszdlitast kild a gazdasdgi f6elSadd a vevd részere.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tdjékoztatja a Muazeum igazgatojat a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedékességérdl és a megtett intézkedésekrdi.



4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Muzeum Pénzkezelési szabalyzata az

iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. A Muazeumban tartott szakmai konferenciakra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

illetve az indokolt reprezentdcids kiaddsokra a szakmai munkatérsnak meghatarozott
Osszegl, el6zetes igényfelmérésen alapuld eidleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil kételes elszamolni. A reprezentacios kiadasok KIRA rendszerbe tdrténd
feladasat a Muzeum humanpolitikai referense végzi. A targyhdénap utolso elbtti
munkanapjdn adatot szolgaltat a KOZIM gazdasdgi Ugyintézéje a Muizeum
humanpolitikai eladd részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd feladast
minden hdénap utolsd napjaig a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

A Muzeum gépjarm(iveinek tankoldsdhoz MOL {izemanyagkartyat hasznélnak a
gépkocsivezetbk. A menetleveleket szabalyszerlien kitGltve, a Muzeum részérél a
teljesitésigazold alairasaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemlé
dokumentumokkal megfelelSen elldtva, a gépjarm{i vezet6jének alairdsaval kell
dtadni a KOZIM megbizott gazdasagi ligyintézGje részére, minden hénapot kdvetd 10-
ig, ahol megtorténik az {izemanyag tulfogyasztdas és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezetSk feleldssége, hogy minden hénap utolsé napjan a gépjarmdvek
legyenek tele tankolva. A KOZIM (izemanyagelszdmolast végzé lgyintézdje a
tulfogyasztas, megtakaritas OGsszegérdl elkészitett elszamolast jovahagydsra
targyhdnapot kévetd 25. napjaig atadja a Muzeum gépjarmi Ggyintézd részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozékban rdgzitett aldirds utin a KOZIM részére kettd
munkanapon belil vissza kell juttatni. A feljesitésigazolds és a gépjarmi hivatali
hasznalatanak céljat megfelelGen, hitelt érdemlGen valé igazolds a Mazeum feladata.

Az Allamhaztartési elSirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki dtutaldssal
torténd fizetésmddot. A kiaddsok készpénzben t6rténé teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei logu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott
esetekben kerlilhet sor. A Mudzeumban feliépé el6addk dijat atutaldssal, vagy ha ez
nem lehetséges, kérésik alapjan készpénzben fizeti ki a Mizeum a felek
megallapodasa szerint. Készpénzfizetési igényét a Mlzeum a kifizetést megel8z6 a
Muzeum titkarsag vezetSje 2. munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a
Muzeum pénztarosa felé.

A szamlak atutaldsanal térekedni kell a heti egy alkalommal térténd utalashoz-a tébbi
intézményhez hasonléan minden hét csttértoki nap-, melyhez az alap-
dokumentumoknak ({szamla, megallapodas) minden héten folyamatosan, de
legkés6bb szerda napjan 10 6raig rendelkezésre kell dllniuk a tovabbi feldolgozashoz.
Az utalvanyozashoz a dokumentumokat, szamlakat-megallapodas, egyéh- a Muzeum
titkdrsagvezetSje adja 4t a KOZIM gazdasagi iigyintéz6je részére atvételi kényvben
régzitve az atadas-atvételt.

5. Osszeférhetetienséqg egyes szabdlyai
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5.1.

5.2.

5.3.

A kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

Kételezettségvialialdsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

6. A személyi juttatdsokkal {munkabérekkel) és munkaerével valé gazdalkodds (bérgazddl-
koddas) szabadlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

A Muzeum igazgatd 6nallé munkaltatoéi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A kéltségvetési intézményeknél a targyévi kéltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végz0 osztalyvezets javaslatara
a gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Midizeum igazgatdja
legkésGbb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Mdzeum &6nélléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csdkkentheti, nem ndvelheti.

Az intézmények részére engedélyezett létszamot és a személyi juttatdsok
eldirdnyzatat évkdzben csak a Kézgylilés mddosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsdban mikédé intézményekben létszdmfeivétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai felligyeletet ellaté osztélyvezetd és
a gazdasagi osztalyvezets javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznaldsara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a KOZIM gazdasagi vezetdje
biztositja, hogy a munkaerd-, és bérgazdilkodads a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak és a fenntartd déntésének megfeleléen térténjen.

A Muzeum humanpolitikai referense késziti el az Muzeum igazgatdjanak intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges dokumentumok
hianytalan megkiildését kovetSen az allashely engedélyezési kérelmet. Az
ellenjegyzésre az anyagot zart boritékban a Muizeum humanpolitikai referense
juttatja el a KOZIM ellenjegyzéssel megbizott vezet8je részére, melyet aldirds utén
ugyanezen modon juttat vissza. a Mduzeum dolgozodival kapcsolatos munkaligyi
anyagot, a Muzeum személyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag,
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

tartalmilag a jogszabdlyi elSirdsoknak meg kell feleiniiik, amelyért a Muazeum
igazgatdja és a KOZIM intézményvezetdje egyiittesen felel.

A munkavallaldkkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek {tappénz, CSED, GYED,
sth.) Gigyintézése a Muzeum humanpolitikai referensének a feladata.

Nem rendszeres kifizetések, vdltozobér rogzitése a KIRA rendszerben igazgatdi
aldirassal, pénzigyi ellenjegyzéssel elldtott kimutatds alapjan kerll rogzitésre a
Muzeum humanpolitikai referense altal.

Lakossagi folyoszamla koéltségtérités félévente a Mizeum humanpolitikai referense
régziti a KIRA rendszerben. logosultsag megallapitasa a Muazeum humanpolitikai
referense feladaia, jovahagyas, engedélyezés az Mlzeum igazgatdja altal térténik.

Cafetéria fizetése a Mizeum Cafetéria szabdlyzataban rogzitve, intézményi szinten
egységesitve, évente ketté alkalommal torénik. Az elszamolds és a rogzités a
Muazeum humanpolitikai referensének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a Mdzeum altal a KIRA rendszerben készitett bizonylati lista alapjan.

A Miuizeum dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a Muzeum
humanpolitikai referense tartja nyilvan.

7. Karbantartdas, felujitasi tevékenység

7.1.

A Muazeum a jovahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartasokat a dologi
eldirdnyzaton belil, fontossdgi sorrendben, az Utemterviik figyelembevételével
koteles megoldani. Idegen kivitelezdvel térténd vallalkozoi szerz8dés megkdtésére a
Muzeum igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kdzben a
miikodést veszélyeztetd, rendkivill siirgés kiadds esetén a Mulzeum igazgatdja a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasagossdg szem elbit tartasdval
{sziikség szerint a fenntartd miiszaki illetékesével egyeztetve).

Az intézményi kéltségvetés terhére Uj beruhazast csak a Kozgyliles engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6z6en az elGterjesztéshez csatolni kell a mikddési
tobbletkoliségek fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal elldtandd feladatok

beszerzést megeldzGen kérésre tajékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmények részére a szakmai anyagokra elGzetes igenyfelmérésen alapuld eléleg
kertil kiadasra, szabalyzatnak megfelelfen a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

200.000,-forint értéket meghalado kifizetésekre iranyuld irasbeli
kdtelezettségvallalas elStt pénziigyi ellenjegyzés a KOZIM részérdl

kisérték( beszerzések: ,nettd 1 millié forintot meghalado, de netté 10 millio forint
alatti becsiift értékli beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcids irada
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vezetdje, a hivatali referaturdk vezetdje, az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje,

a kéitségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi nkormadnyzat elndke jar el

mind az elékészités (irdsbeli ajdnlatkérés minimum 2 (kettd) gozdasdgi szerepldtdl),

mind a déntéshozatal (irasbeli tdjékoztatds az ajdnilatkérés eredményérdl)
tekintetében. Az irdsbeli ajdniatkérést és az drajanlatkérés eredményérdf szl

tajeékoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal ifletékes belsd szervezeti egységének vezetdje, a

koltségvetési szerv vezetdje, tovibba a nemzetiségi Gnkormanyzat elndke
elektronikus uton kildi meg az ajdnlattételre felhivott gazdasdgi szerepldk részére.
a kételezettségvdllalds a Kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden térténik.”

Lhettd 10 millié forint feletti becsiilt értékii beszerzések esetén:

- a kdznevelési, a szocidlis és az egészségligyi teriiletért felelds alpolgdrmester és a
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Kéznevelési Osztdly vezetdje
kbzremiikodésével;

- a kulturdlis és kbzmiivelddési tigyekért felelGs alpolgdrmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztdly vezetdje kézremiikidésével torténik az
elbkészités, kézds elbterjesztés készil.”

a beszerzessel kapcsolatban irdnyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogtl Varos
Onkorményzatanak a Beszerzési Szabélyzatarél sz616 369/2016.(X11.29.) szdmi
hatdrozatanak modositasa

9, Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

A Muzeum igazgatéja és a KOZIM intézményvezet8je az dltala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasiban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkGrnyezetet, az integralt kockdzatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacidé és kommunikacioés rendszert,
tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
bels§ kontrollrendszerérdl és a belsé ellenrzésekrdl szélé 370/2011. (X11.31.)

Kormanyrendelet rendelet elGirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kbzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

A  Muzeum igazgatéja a Kormanyrendelet rendelet 1. mellékletében
meghatdrozottakkal dsszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mingségét, amelyrdl a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

A Muzeum igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrolirendszer kialakitasardl,
hatékony mikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoldval egyiitt kell kiildenie az iranyito
szervnek.

A Muzeum és a KOZIM belsd ellendrzését a fenntartd déntése alapjan a fenntartd

Ellendrzési Osztalya végzi. Belsé ellenGrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott
éves belsd ellenérséi tervben meghatarozottak szerint kerdl sor. A belsG ellenérzés
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lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Jésa Andras Muzeum egyedi sajatossagainak figyelembevételével,
id6kézben felmerild probléméak orvoslasa céljabdl Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozasok miatt mddosithato,
kiegészithet. Minden a Munkamegosztasi megéllapodasban nem szabdlyozott kérdést a
Josa Andras Muzeum szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztdsi megallapodas 2025. februar 13-an Iép hatalyba.

A 2024. februar 15-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2025. februar 12.-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

A KOZIM részéré| Adésa-Andras Mazeum részérdl

P CT-X:"

k el

MetfzéerZsoIt A
intézményvezetd A .. igazgatd

Jévahagyas:

£6 szerv részérél
& € /\)\
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5. szamu melléklet a 21/2025.(11.13.) szamu hatarozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely |étrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata, mint irdnyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitdi jogk6rébe tartozd

Név: Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.

Addszam: 15802451-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025475

PIR tdrzsszam: 802453

tovabbiakban NYSZGAEK, mint az irdnyito szerv altal Iétrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé  koltségvetési szerv, képviseletében Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR térzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irényité szerv 3altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez§ kéitségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd kézott alulirott
helyen és idGben, az alabbi feltételekkei:

I. Az egylittmiikodés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az dllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

Az NYSZGEAK helyett, a gazdaségi szervezetre az Avr-ben rdgzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
riogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelGsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszer(i intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmenygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.



A KOZIM és az NYSZGEAK kozdsen biztositia a szabdlyszer(, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

Az NYSZGEAK intézmeényvezetdje egylittmiikddik a munkamegosztas megszervezésében
és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott
eliranyzatok figyelemmel kisérésében és betartidsaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodietéséert az NYSZGEAK intezményvezetbje a felelbs.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrt az NYSZGEAK
intézményvezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intézmény a kotelezettségvidllalds, utalvanyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataban meghatarozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt felelGsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, és a kdvetelések nyilvantartasa, a vevd/szallitd analitika vezetése
minden esetben a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi féeiGaddjanak a feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi f6el8addja végzi az OrganP
integralt program hasznalatdval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
{f6konyvi) kdnyvelésben elkiilénitetten szerepeljenek az NYSZGEAK gazdaségi eseményei.

A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfeleld moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvéntartas kérébe tartozé targyi eszkdzdkre vonatkozd adatrogzitést a KOZIM
dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi fOelGaddja végzi. A leltdrozdst az NYSZGEAK
intézményvezetbje rendeli el. A leltarozasi utasitast az NYSZGEAK intézményvezetje
késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelGlt és megbizott a leltdrozas lebonyolitasdért
felel6s személy a szabalyzatokban szerepl6 hatarid6knek megfelelSen késziti el a
leltarozasi Gtemtervet, a végrehajtando feladatok, felelsok és hatarid6k megjeldiésével.
A nemzeti vagyonba tartozd eszkézdk vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételéért. A leltdrozashoz szitkséges nyomtatvanyok elSkészitése
érdekében a KOZIM atadja az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai csoportvezetdie részére az
analitikus nyilvantartasi rendszerb8l nyomtatott leltariveket. Az eszkozok fizikai
leltarozdsat az NYSZGEAK leltarozdssal meghizott dolgozéi végzik, a leltarfelvételi iveket
szabdlyszer(ien kitdltve legkésébb targyévet kdvetd februar 10ig 4t kell adjak a KOzZIM
részére, az NYSZGEAK gazdasagi f6elGaddja részére. A leltarfelvételi ivek hatdridében
torténd ataddasaért felelds az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai csoportvezetje. A leltar
kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fékényvi nyilvantartasban a KOZIM
dolgozbja, az NYSZGEAK gazdasdgi f&elSaddjénak a feladata, melynek hatdrideje
targyévet kovets februdr 20-a. Az NYSZGEAK felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére
bocsatott vagyon rendeltetésszer( hasznalatardl.

A készletekre vonatkozo adatrégzitést, nyilvantartast az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai
csoportvezetje, élelmezésvezetdje, valamint a szakdpolasért felel6s apoldja végzi, az
intézmény Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatdban, valamint a Felesleges eszkdz6k
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzataban foglaltak szerint. A készletek valtozasat
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10.

11.

12.

13.

14.

az NYSZGEAK 3altal negyedévet kovets 10. napig atadott, felhasznalasrél szolé kimutatas
alapjan az NYSZGEAK gazdasagi fGelGaddja a fékonyvi kényvelésben rogziti. A készletek
leltdrozast az NYSZGEAK intézményvezetbje rendeli el. A készletek leltarozdsat {(készlet,
élelmiszer, gydgyszer) évente a mérleg forduldnapjan el kell végezni, mely az NYSZGEAK
feladata.

A selejtezés az NYSZGEAK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszer(i végrehajtasaért az NYSZGEAK intézmeényvezetSje a felelSs. A selejtezést
kdvetben a selejtezési listat és jegyzGkdnyvekbél 1 példanyt 3 munkanapon belil a
KOZIM-hez az NYSZGEAK gazdasagi f6el8adbdjanak kell dtadni.

A selejtezési jegyzGkdnyv hataridében torténd atadasaért felelds az NYSZGEAK mdszaki,
logisztikai csoportvezetdje. A jegyzGkonyv atvételétdl szamitott 15 napon belil a kdnyveld
kételes atvezetni a valtozasokat, de legkésébb a leltdrozas megkezdését megel6z6 30
munkanapon beliil.

A munkdltatoi jogokat az NYSZGEAK intézményvezetGje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozd nyilvantartdst a bérokmdanyok alapjan (kinevezés, &atsorolds,
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetés stb.) az NYSZGEAK humanpolitikai
lgyintézGje vezeti. Az NYSZGEAK dolgozdinak a személyi anyagadt az NYSZGEAK
humanpolitikai  lgyintéz6je tarolia, kezeli, hozzaférési joga az NYSZGEAK
intézményvezetbjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegli
dokumentumot az NYSZGEAK dolgozoira vonatkozé térvények figyelembevéteiével,
hataridében az NYSZGEAK humanpolitikai Ggyintézdie készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a kdltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokro! az
NYSZGEAK intézményvezetdjét igény szerint, de legaldbb negyedévet kovetd 15-ig
tajékoztatja. A tdjékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasadgi fSelBaddja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkormanyzati szabalyozasok eljussanak az NYSZGEAK
intézményvezet6jéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasdgi eseményekhez kapcsoloddan beérkezd szamlakat, bizonylatokat, azok
mellékleteit az egyéb iratokat (szerzédések, megrendel6k, szabalyzatok, munkaiigyi
iratok,) beérkeztetést kévetSen azonnal, de legkésSbb 3 munkanapon beldl 4t kell adni a
KOZIM részére, atadas-atvételi jegyzékkel, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett
iratot melyik szervezeti egység mikor és kinek adta at (igyintézés végett. Az atadasért az
NYSZGEAK ligykezels titkarngje a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamlaszerz&dés tartalmazza. Az
utalas a KOZIM-ben térténik az NYSZGEAK bankszdmlajardl az MBH Bank Nyrt. Direct Bank
rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden esetben az MBH Bank telepitett
ugyféltermindl rendszerben utalasi jogosultsaggal rendelkez8 kettd gazdasdgi dolgozd
teljesiti. Az NYSZGEAK esetében a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetbje
és a NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-
Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében.



15. Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban térténik az
NYSZGEAK Pénzkezelési Szabdlyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

16. Az alabbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasagi féel8add
kézremiikddésével, az NYSZGEAK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabdlyzatokat az NYSZGEAK intézményvezetbje jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelesi Szahalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata

17. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-

miikddésiiket érinté dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyvédltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

Il. Az egyiittmiikddés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetSje a kdltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi
adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és a Gazdasagi Osztaly altal elGirt
hatariddre tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje ltal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozésat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntarto altal kiadott irdnyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja az NYSZGEAK
intézményvezetBjével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgyllési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- el6késziti a targyaldst a KOZIM és az NYSZGEAK intézményvezetdie kdzétt oly mddon,
hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormdnyzata kéltségvetési rendelet-tervezetének

Bsszedllitasdhoz az intézményvezetbvel egylttmikddve informdcidkat szolgaltat a fenn-
tart6 szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fékdnyvi kdnyvelésével megbizott dolgozd a kéltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az elGiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti-a az
NYSZGEAK intézményvezetdjével.



1.5 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fékényvi kdnyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitirdjat, a kiadott Gtmutatok alapjan.
Az ,Elemi kéltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezésd
nyomtatvanygarnitira papir alapu benyujtasat a Kincstarhoz, az allamhaztartasrdl sz2616
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
és az Ahsz. alapjan az elemi kéltségvetést és az éves kdltségvetési beszdmolodt a Kincstar
altal izemeltetett elektronikus adatszolgaltatod rendszerbe kell felidlteni. Az éves
koltségvetési beszamold Kinestar dltal jovahagyott {irlapjait ki kell nyomtatni és alairva —
kéltségvetési szervek esetén az iranyitd szerv aldirdsdval is elldtva — egy példanyban
helyben meg kell 6rizni a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térveny 169. § (1) bekezdése —
amelynek alkalmazasat az Ahsz. 52. §-a rendeli el — szerint (legalabb 8 évig).

2. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvdltoztatdsa

2.1 A KOZIM-nél az NYSZGEAK f8kdnyvi kényvelését végzé dolgozd folyamatosan figyelemmel
kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozék felhasznalasat és az
elSiranyzat modositast az NYSZGEAK intézményvezetdjével toriénd részletes egyeztetés
alapjan a KOZIM-nél az NYSZGFAK gazdasagi féeladéja végzi. A modositasokat dtvezetia
fékonyvi konyvelésen, amelyré! irdsban tdjékoztatja a felligyeleti szervet. A
moédositdsokrol sz6lo6 tablazatot a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féelGadoja késziti el
és kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztélya részére az altaluk meghatdrozott idépontig. A
pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féelGaddja az NYSZGEAK
intézményvezetbjének engedélye alapjan megjeldli azt a kiaddsnemet vagy forrast, amely
biztositja az esetleges eliranyzat tallépés fedezetét. Az elGiranyzat modositas intézményi
hataskérben pénzigyi ellenjegyzéshez kétott.

2.2 Sajat hataskord elGiranyzat valtozadsok kezelése:
- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYSZGEAK gazdasagi fGelBadoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYSZGEAK intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehaijtja,
- az eredeti el@iranyzatot meghaladd tébbletbevétel emelése, modositasa, a kdvetkezd
esetekben tdrténhet (mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevé-
tel (biztositotd! érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdk befizetései, sth.); palydzat
Utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatdrozott célra atvett pénzeszkdzok.
- az elGiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYSZGEAK gazdasagi
féeladdja vezeti 4t, a Gazdasdgi Osztaly altal megklildott- Nyiregyhaza Megyei Jogi
Varos Kozgy(ilésén elfogadott el§iranyzat valtozasokrdl sz616 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt elGiranyzatok kdz6tti dtcsoportositdst az NYSZGEAK intézményvezetdje irasban

kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzétt végrehajtasdért a KOZIM
intézményvezetbje felelds.

2.4 A felligyeleti szerv éltal elrendelt eliranyzat médositas a felligyeleti szerv kditségveté-
sében (tartalékon) tervezett elSiranyzatok atadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtoza-
sok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése Utjan térténik.



2.5. Allamhaztartason bellilrs| szarmazé miikddési céld tdmogatasok igénylése, elszamolasa

A miikédési céli tdmogatdsok igényléséhez és elszamoldsahoz szlikséges nyilvantartasok
jogszabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valdsagtartaimaért az
intézményvezetdk felelések.

Az igénylés menete:

a} Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Osztalya tajékoztatast
készit az igényiési folyamat temezésérdl, a hatarid6krdl, az adatszolgaltatas mddjardl, a
hatédlyos jogszabdlyi elSirasokrdl, tovabba az adatszolgaitatas formai, tablazati
kovetelményeirdl, amelyet

b) Az NYSZGEAK intézményvezetSje az adatszolgaltatast tartalmazo kitoliott, véglegesitett
tablazatot aldirva, az adatokat alatamasztd nyilvantartasokat csatolva késziti el és
megkiildi a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdasagi Osztaly fellilvizsgdlja az adatokat, amennyiben sziikséges, egyeztet az
intézményvezetdvel az adatszolgaltatds véglegesitésérdl.

d) A Gazdasagi Osztaly végzi el a Magyar Allamkincstar EBR42 kézponti rendszerében az
elfogadott, Osszesitett intézményi adatok rogzitését, feladdsat és nyomon kdvetését.

Az évkoézi valtozas figyelemmel kiséresének menete

a) Az intézményvezetd a hatalyos allamhaztartdsi elSirdasokban rogzitett id6szakoknak
megfeleléen a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére dtadja a Gazdasagi Osztaly altal
meghatarozott formaban és hatdridében sziikséges mutatdszamokra vonatkozé
adatszolgaltatast.

b) A Gazdasagi Osztaly ellendrzi az adatokat, és ha sziikségesnek latja, egyeztet az
intézmenyvezetbvel az esetleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

c) Az intézmény adatait a Gazdasagi Osztaly dsszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar EBR42
informacids rendszerben.

3. Beszamoldsi-, informacidszolgdltatdsi kotelezettség

3.1 Az NYSZGEAK a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelGen idGkozi
mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds benyujtasara
kételezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdije felel, az elkészitése és a
tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztélya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasdgi f6elSadojanak a feladata a
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben meghatédrozott idépontig (targynegyedévet
kdveté 20-ig).

Az id6kodzi kbltségvetési jelentést a kdltségvetési év elsé harom hénapjardl aprilis 20-3ig,
azt kovetlen havonta, a targyhot kdvetd hénap 20-3ig, a kdltségvetési év tizenkét
hdénapjardl a koltségvetési évet kéveté év februdr 5-éig a Kincstar altal mlkddtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.

Az id6kdzi mérlegjelentést a targynegyedévet kdveté hdénap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kbvetd év februdr 5-éig,
az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyudjtasanak hatéridejével



3.2.

3.3

3.4

megegyezden kell a Kincstar altal mikodtietett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe
feltolteni.

Az NYSZGEAK 6nalld éves kéltségvetési beszamoldjit a KOZIM -nél az NYSZGEAK gazdasagi
féeléaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kdvetd februar 28-ig tovabbitja a
MAK feld, a kinyomtatott, aldirt garnitlrat eljuttatja a fenntarté énkormaényzat Gazdasagi
Osztdlya részére. Az NYSZGEAK intézményvezet&jének a feladata a szakmai feladatellatast
bemutaté széveges beszamold elkészitése. Az NYSZGEAK az éves gazdalkodasarol
készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- kételes a céljelleggel biztositott
elGiranyzatokrél elszamolni. A széveges beszamolé gazdasagi adatokkal wvalo
aldtdmasztasahoz a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi f6eldaddja szolgaltat adatot. A
szOveges beszamold megkildése a fenntartd Gnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara word
dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az NYSZGEAK intézményvezetdjének
a feladata (targyévet kiveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa az NYSZGEAK intézményvezetGjének aktiv kdzremikédésével torténik,
elkészitése és tovabbitasa a gazdasagi f6elGadd feladata.

A beszamolé adatainak alatamasztasara szolgalé analitikus nyilvéntartidsokat a KOZIM-nél
az NYSZGEAK gazdasagi féel6addja és a gazdasagi ligyintéz§ vezeti, és kesziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYSZGEAK intézményvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féelSaddja kdtelezett a negyedévet
kdveté hénap 20-ig. Ezen kivil a folyd kérnyezetvédelmi raforditdsokrdl és a
kérnyezetvédelmi heruhazasokrol sz6ld éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYSZGEAK gazdasdagi fel6addja végzi a kbvetkezd év majus 31.-ig.

Az NYSZGEAK altal teljesitett adatszolgdltatdsok valddisdgdért az NYSZGEAK
intézményvezetdje felelds. A f6konyvi kdnyveléshen rogzitett adatok valddisagaért a
KOZIM intézményvezetdije a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasdgi f6eldaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazis

alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi adg, cégautd adé és a rehabilitacios
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kételezettségvallaldsok rendie

4.1.1 Kételezettségvallalas keretében az arra jogosult személy (NYSZGEAK intézményvezetdje

vagy az altala irasban kijelolt, a koételezettségvallald szerv alkalmazasaban alio
személy), munkat, szolgdltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében
dont. A megrendeléssel, szerz6dés aldirasaval arra is kotelezi magat, hogy amennyiben
a teljesités megvaldsult, annak ellenérteket az elfiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4116 elSirdnyzatot.



A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre ki-
16nb&z6 kondicidkkal jaro fizetési kdtelezettség harul.

A kotelezetiségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.
Az intézmény a szerzédéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2 A 200 ezer forint értéket meghaladd kifizetésekre irdnyuld kotelezettségvallalas
kizarélag irasban, minden esethen pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kotelezettségvallaldas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre az NYSZGEAK lgykezeld
titkarnéje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdrténte elbtt.

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallaldsra a pénzigyi ellenjegyz8 szerint nincs fedezet,
~nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakilldi az intézmény
vezetGjének. Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor elienjegyzi.

Az NYSZGEAK tevekenysége soran koteles a gazdasdgossag, a hatékonysdg és az
eredményesség koveteiményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési
Utemére tekintettel teljesithet8k. A sajat bevételbd| tervezett kiadds teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak meértékében nem vallalhaté kbtelezetiség.

Pénzligyi el8irdnyzat hidnyaban az NYSZGEAK intézményvezetsje kotelezettséget nem
vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa el6tt
figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatassal jaré kotelezettségeket, tovabba
a fedezetiil szolgdlé bevételek realizélasat.

4.2 A pénzilqyi ellenjegyzés rendje
4.2.1 A kotelezettség-vallalds pénzigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzének a pénzligyi fedezet vizsgdlata soran arrdl kell meggy&zédnie,
hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségl pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésre. Meggy8z86dik tovabba, hogy a kdtelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogktr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadija az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irashan kézli
az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kdtelezettség vallalo irasban utasithatja az
ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki kételes az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél azonban
haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyité szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolds rendje
4.3.1 A teljesités igazolasa az NYSZGEAK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és

utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazoldsédra jogosult személyeket az NYSZGEAK
intézményvezetdje irasban jeldli ki.

4.3.2 A jogosultsag vizsgdlata soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy:
* abevétel ténylegesen megilieti-e az intézmeényt,



e a kiadds ténylegesen az intézmények mikddése, gazdalkodasa soran meriilt-e
fel.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjel6lésével,
az arra jogosult személy alairasaval kel igazolni.

4.4 Az érvényesités rendfe

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYSZGEAK érvényesitési feladat elldtdséval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitének ellenérizni kell az dsszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldz8 ligymenetben az Aht., annak végrehajtdsarél sz61é
kormanyrendelet, az dllamhaztartdsi szamviteli kormdnyrendelet elGirasait, tovabba a
belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kdteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt ké-
vetfen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. E tényré! azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyitod szerv vezetgjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvdnyozdsa elStt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

4.5 Az utalvdnyozds rendje

4.5,1 Az utalvényozds a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYSZGEAK intézményvezetGje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult.

Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazoldsat kbvetden torténhet.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgdltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féel6addja (az intézmény altal megkdtdtt folyamatos
vagy eseti szerz8dések alapjan) koteles szamlat kiallitani és a vevd részére megkiildeni
azok beszedése céljdbdl. Hatralék esetén fizetési felszélitdst kild az NYSZGEAK a
vevdnek, melyet az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja készit el. Amennyiben ez sem vezet
eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeladdja tajékoztatja az
intézményt a lejart kévetelés Osszegérdl, a kdvetelés esedékességérdl és a megtett
intézkedésekrél.

4.6.2 A szocialis szolgaltatdsok, ellatdsok ellenében fizetendd személyi téritési dijakrél, az NYSZGEAK
szamlazasi Ugyintézsje altal elkészitett és az NYSZGEAK intézményvezetdije altal jovahagyott
adatszolgaltatdsa alapjan, a KOZIM az adatok beérkezését kévets legrévidebb iddn belil, de
legkésSbhb a targyhdnapot kovet6 10. napig kételes a szamlakat kiallitani és az NYSZGEAK
részére atadni.

A megallapitott téritési dij befizetését az intézmény vezetdje az NYSZGEAK mindenkor
hatalyos Téritési dij szabalyzataban és a személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis
ellatdsok téritési dijardl szold 29/1993. (11.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint



ellendrzi. Ha a kételezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezeté 15 napos
hatarid6 megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivia az elmaradt
téritesi dij befizetésére. Ha a hataridé eredménytelendl telt el, az intézmény vezetdje a
kotelezett nevét, iakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi és a
nyilvantartott dijhatralékrdl a negyedévenként tadjékoztatja a fenntartot a téritési
dijhatralék behajtasa vagy a behajtatlan hatralék torlése érdekében. A szocidlis
igazgatasrdl és a szocidlis elldtasokrol sz616 1993. évi lll. térvény 119. § (3) bekezdése
szerinti  jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dontés érdekében az
intézményvezetd a fenntartot évente a hatralékrél évente értesiti.

4.7. Kiaddsaok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

Az NYSZGEAK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irasban megbizott munkatdrsnak meghatérozott 6sszegf,
elézetes igényfelmérésen alapuld elSleg keriil kiaddsra, amellyel 30 napon beldl
kdteles elszdmolni. A reprezentacids kiadasokat a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi
fGelGaddja tartja nyilvan. Az utana fizetendd adé és jarulék fizetési kotelezetiség
teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYSZGEAK huménpolitika Gigyintézdje adja fel.

Az NYSZGEAK intézményi gépjarmliveinek tankoldsahoz az intézmény biztosit
lizemanyag kartydt a gépkocsivezetSk részére. A menetleveleket szabalyszerilien
kit&ltve, leigazolva kell leadni az NYSZGEAK miuiszaki, logisztikai koordindtora részére,
minden hdonapot kdvetd 10. napig, ahol megtorténik az izemanyag elszamolasa.

Az Allamhaztartasi elSirasokra tekintettel eiényben kell részesiteni a banki atutaldssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott
esetekben keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYSZGEAK a kifizetést megel8z6 2.
munkanap 12 draig kételes jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa feié.

Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal tériénik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény altal igényelt &sszege alapjan az
intézmények fizetési szdmlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutaldsdhoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYSZGEAK szamliit régzits
gazdasagi Ugyintéz6 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétf6i napjan 10 oraig
rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi tgyintéz6 az igénylGlapot szerda 11 dradig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly Ugyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallald és a pénzligyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdagi esemény tekinte-

tében azonos szemely nem lehet.

5.2 Az érvényesité ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a kétele-

zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
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5.3.

Kotelezettségvallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenyseget a Ptk.
szerinti kbzeli hozzatartozdja, vagy maga javara 1atna el.

6. A személyi juttatasokkal és munkaerével valo gazddalkodas szabdlyai

6.1 Az NYSZGEAK intézményvezetdje onallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkdzi megtakaritdsa
terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végzd osztalyvezetl javaslatdra a gazdasagi
osztélyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet az NYSZGEAK intézményvezetGje legkésébb
targyév oktober 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros Onkormaényzata dltal a kdltségvetési rendelettel jova-

hagyott létszamkerettel az intézmény dnalléan gazdalkodik, de a szakmai |étszamot en-
nek sordn nem cstkkentheti, nem novelheti. Az NYSZGEAK részére engedélyezett
létszamot és a személyi juttatdsok el&irdnyzatat évkodzben csak a Kozgy(ilés mddosithatja.

Az Onkormdnyzat fenntartdsdban miikéds intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jévahagyasaval torténhet, a szakmai felligyeletet elldté osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezet( javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradashdl szarmazo kiadasi el6iranyzat megtakaritasok felhasznaldsdra csak

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Onkormanyzata engedélyével keriithet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a pénziigyi ellenjegyz biztositja, hogy a

6.5

munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsS szabalyzatoknak és a fenntarté
déntésének megfelelGen torténjen.

Az NYSZGEAK humdénpolitikai ligyintéz6je késziti el az NYSZGEAK intézményvezet
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezets ellenjegyzése mellett az NYSZGEAK
dolgozdival kapcsolatos munkaligyi anyagot (kinevezés, atsorolds, rendkivili
munkavégzés dijazasa (tuldra) felhasznalas kimutatasa stb.), amit, az NYSZGEAK személyi
anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak meg
kell felelnilik, amelyért az intézmény vezetSje felel. A munkavallaldkkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi lgyek (tdppénz, CSED, GYED sth.) Ugyintézése az NYSZGEAK
humanpolitikai Gigyintézdjének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozdbér jelentése a MAK felé az NYSZGEAK

6.7

feladata. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatdst
és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal meghatérozott idépont el6tt
legalabb 3 munkanappal kbteles teljesiteni.

A személyi juttatdsokhoz két6dé jogszabaly altal meghatarozott addalanyi feladatok
elladtasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képeazi.
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6.8 Az NYSZGEAK dolgozdi részére adhatd béren kiviili juttatasokrol részletesen a Cafetéria
szabdlyzat rendelkezik. A Cafetéria szabélyzat szerinti juttatasok dolgozék részére torténé
atadasa az NYSZGEAK-nal alkalmazasban allé megbizott Ggyintézé feladata. A juttatas
kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik, a pénziigyi
rendezés a KOZIM feladata.

7. Karbantartas, feldjitasi tevékenység

7.1 Az NYSZGEAK a jovahagyott dologi kiadasaibdl a szilkséges karbantartasokat a dologi
elSiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az Gtemtervilk figyelembevételével kételes
elvégezni. Kiilsds kivitelez6vel térténd vallalkozdi szerz6dés megkodtésére az intézmény
vezetSje a KOZIM pénzligyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a miikddést
veszélyeztetd, rendkivil silirgds kiadas esetén az NYSZGEAK intézményvezetSje a
veszélyelharitds érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartdsaval
(sziikség szerint a fenntarté miszaki ligyekben kijel6lt munkatarsaval egyeztetve)

Az NYSZGEAK koltségvetése terhére (j beruhdzast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzben az elGterjesztéshez csatolni kell a miikddési tobbletkdltségek
fedezetére vonatkoz6 szamitdsokat és a forraskimunkaldsat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM tizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozd szabdlyokat a Pénzkezelési sza-
bélyzat tartalmazza. Az NYSZGEAK biztositja a hazipénztar mikodtetéséhez sziikseges
biztonsagi szempontokbdl megfeleld adottsagl helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYSZGEAK részére a hazipénztdr a 4400 Nyiregyhdza Pacsirta ut 29-35. sz. alatt lévd
telephelyen veheté igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dital elidtandé feladatok

e heszerzést megel6z&en kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetbjének a
pénzligyi keret rendelkezésre aliasardi

o intézmények részére a szakmai anyagokra elGzetes igényfelmérésen alapulé elbleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelSen a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

e a 200.000,-forint érték felett irasbeli kbtelezettségvallalas elGtt pénziigyi ellenjegyzés
a KOZIM részérdl

e kisérték(i beszerzések: ,nettdé 1 millic forintot meghaladd, de netté 10 millio forint
alatti becsiilt értékii beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcids iroda
vezetdje, a hivatali referatirdk vezetdje, az illetékes belsé szervezeti egység vezetdje,
a koltségvetési szerv vezetdje, tovibbad a nemzetiségi 6nkormdnyzat elnéke jar el
mind az el6készités (irdsbeli ajdnlatkérés minimum 2 (kettd) gazdasdgi szereplétdi),
mind a déntéshozatal (irdsbeli tdjékoztatds az ajdnlatkérés eredményérdi)
tekintetében. Az irdsbeli ajanlatkérést és az drajanlatkérés eredményérd! szolé
tajekoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal illetékes belsé szervezeti egységének vezetdje, a
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kdltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi Gnkormdnyzat elnéke
elektronikus uton kiildi meg az ajaniattételre felhivott gazdasagi szereplGk részére.
o g kételezettségvdllalds a Kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden torténik.”
e netté 10 millié forint feletti becstlt érték(i beszerzések esetén:

- akbznevelési, a szocidlis és az egészségligyi teriletért felelds alpolgdrmester és a
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Kéznevelési Osztdly vezetdje
kdzremikddésével;

- akulturdlis és kézmdivelddési ligyekért felel6s alpolgarmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztaly vezetdje kbzremiikGdésével térténik az
elGkészités, kézds elbterjesztés késziil.”

e beszerzéssel kapcsolatban irdnyadé a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének
369/2016. (XI1.29.) szdmU tébbszér médositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat” -ban foglaltak

10. Belsd Kontrolirendszer és a belsé ellendrzés

10.1 Az NYSZGEAK intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
koltségvetési szerv wvonatkozasaban kételes a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert,
tovdbba a nyomon kovetési rendszert.

10.2 A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésekrd! sz6l6 370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet
elBirasait, tovabbd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett maddszertani
dtmutatdkban leirtakat.

10.3 Az NYSZGEAK intézményvezetdje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal

dsszhangban kételes irdasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl
a KOZIM-et is tdjékoztatja.

Az NYSZGEAK intézményvezetSje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony mikodtetesérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az irdnyitd szervnek.

10.4 Az NYSZGEAK és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellen&rzési Osztalya végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsG ellen&rzési tervben meghatarozottak szerint keril sor. A belsé ellenGrzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellen6rzési vezet§ éltal jévahagyott belsé ellen&rzesi
kézikdnyv tartalmazza.
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Hatdlybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékézben
felmeriil6 problémék orvosldsa céljabdl Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt mddosithato, kiegészithetd. Min-
den a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztdsi megallapodds 2025. februar 13-an lép hatalyba.
A 2024. februar 15-an kétott munkamegosztasi megéllapodas 2025. februdr 12.-én hatalyat

veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

Az intézmény részérdl: A KOZIM részérél:
/ 0
2 A st
Locggn \
Nagyné Hermanyos Zsuzsanna Metzner Zsolt
intézményvezets
Sl %,

\ KOZIM intézményvezets

Jovahagyas

.................................

zérol
1
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6. szamu melléklet a 21/2025.{11.13.) szamu hatdrozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, mint irdnyité szerv altal
fenntartott és az Onkorményzat iranyitdi jogkérébe tartozé

Név: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Tokaji ut 3.

Addszam: 15833796-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025389

PIR tdrzsszam: 833790

tovabbiakban NYGYAI, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szerv, képviseletében Szanyi Orsolya intézményvezetd, valamint

Név: Kdzintézményeket Miikodtetd Kbzpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tOrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézmeényvezetd kozott
alulirott helyen és idében, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiitkédés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV.
tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ {4a) bekezdése, valamint a végrehaijtésardl rendelkezd
368/2011.{Xil.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjdban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el8irt
szempontokat.

Az NYGYAI helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben régzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az allomanyaba tartozéd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és madon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelGsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszer(i intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A KOZIM és az NYGYAl kdzdsen biztositja a szabdlyszerii, tdrvényes és takarékos
gazddlkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési



jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellen&rzési feladatainak ellatdsa soran biztositja a szabalyszer(, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

Az NYGYAI intézményvezetGje egylittmiikddik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetéshen és annak modositasaiban meghatarozott
elfiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsaban. A belsé kontrolirendszer
kialakitdsaért és miikodtetéséért az NYGYAl intézményvezetdje a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvidnyozasi és teljesitésigazoldsi jogkdrt az NYGYAI
intézményvezetdje, vagy az éltala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataban meghatdrozott egyes jog- és
hataskdérok, valamint a hozza rendelt felelGsség szerint.

A kotelezettségvallalds-, és a kovetelések nyilvantartdsa, a vevd/széllité analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozéja, az NYGYAI gazdaségi féel6adéjanak a feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozdja, az NYGYAIl gazdasagi f6elBaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az dltala vezetett szamviteli
(fekonyvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYGYAI gazdasagi eseményei. A
bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfelelé moduljaban
torténik,

A vagyonnyilvantartdas korébe tartozd targyi eszkdzbkre vonatkozé adatrdgzitést a
KOZIM dolgozdja, az NYGYAl gazdasagi féeléaddja végzi. A készletekre vonatkozd
adatrigzitést az NYGYAl megbizott munkavallaléja végzi. A leltarozast az NYGYAI
intézményvezetdje rendeli el. A leltarozasi utasitast az NYGYAIl intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezet6je dltal kijeldlt és megbizott a leltarozas iebonyolitasaért
felelés személy a szabalyzatokban szerepld hataridéknek megfelel6en késziti el a
leltdrozasi Gtemtervet, a végrehajtandd feladatok, felel6sék és hatdridék
megjeltlésével. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozdsédban gondoskodni kell
az évenkénti mennyiségi leltarfelvételért. Az eszk6zbk fizikai leltarozasat az NYGYAI
leltarozassal megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket szabdlyszerlien kitbltve
legkésébb targyévet kdvetd februar 10.ig at kell adjanak a KOZIM részére, az NYGYAI
gazdasagi féelGaddja részére. A kitoltott leltarfelvételi ivek hatdridGben torténd
atadasaért felels a titkarsdgi asszisztens. A leltar kiértékelése és a leltdr rigzitése az
analitikus és fékonyvi nyilvantartasban a KOZIM dolgozdja, az NYGYAl gazdasagi
f8elGadojanak a feladata. A készletek leltarozasat (készlet, élelmiszer, gydgyszer) évente
a mérleg forduldnapjdn el kell végezni, mely az NYGYAI feladata. A leltar kiértékelése és
a leltér régzitése az analitikus és fékdnyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél térténik, az
NYGYAI gazdasagi féel6addjanak a feladata, hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az

NYGYAI felelGsséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatarol.

A selejtezés az NYGYAI Selejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés szabalyszer
végrehajtasaért az NYGYAl intézményvezetGje a felelGs. A selejtezést kovetben a



10.

11.

12.

13.

14.

15.

selejtezési listat és jegyzékdnyvekbdl 1 példényt 3 munkanapon beliil a KOZIM-hez az
NYGYAI gazdasagi féelGaddjanak kell atadni. A selejtezési jegyzOkonyv hataridGben
térténd atadasaért felelds a titkarsagi asszisztens. A jegyzGkonyv atvételétdl szamitott
15 napon beliil a kdnyvel§ koteles dtvezetni a véltozasokat, de legkésébb a leltarozas
megkezdését megel6z6 30 munkanapon belil.

A munkaltatéi jogokat az NYGYAI intézményvezetSje gyakorolja. A személyi juttatasokra
vonatkozo nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezeés, atsorolas, munkavégzésre
iranyuld jogviszony megsziintetés stb.) az NYGYAI humanpolitikai tigyintéz&je vezeti. Az
NYGYAI dolgozdinak a személyi anyagat az NYGYAI humanpolitikai ligyintézGje tarolja,
kezeli, hozzéférési joga az NYGYAI intézményvezetGjének, vagy akit erre irasban
felhatalmaz. Minden személyjellegli dokumentumot az NYGYAI dolgozdira vonatkozo
torvények figyelembevetelével, hataridében az NYGYAIl humanpolitikai Ugyintézsje
készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYGYAIl intézményvezet6jét igény szerint, de legalabb negyedévet kdvetd 15-ig
tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkiildésével toriénik.

A KOZIM dolgozdja, az NYGYAI gazdasagi féeladoja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok eljussanak az NYGYAI
intézményvezetSjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok sordn keletkezett bizonylatokat az NYGYAI
és a KOZIM kdzdtt Ggynevezett atadas-atvételi kdnyvvel kell kézbesiteni, amelybél
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta &t ligyintézés végett. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran
keletkezett szamlakat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést kévetd 3 napon
beliil atadas-atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére. Az 3taddsért az
NYGYAI titkarsagi asszisztense a felel@s.

A hankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamlaszerzédés tartaimazza.
Az utalds a KOZIM-ben térténik az NYGYAI bankszamljarél az MBH Bank Nyrt. Direct
Bank rendszerében. Az utalds végrehajtisat minden esetben az MBH Bank Nyrt.
telepitett ligyfélterminal rendszerében utalasi jogosultsaggal rendelkez6 kettd gazdasagi
dolgozé teljesiti. Az NYGYAI esetében az a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasdgi
vezetdje és a NYGYAI gazdasagi fGelGadoja rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal az
MBH-Bank Nyert. Direct Bank rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban térténik

az NYGYAl Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabdlyozott bizonylatok
felhasznalasaval.



16. Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi féel6add
kdzrem(ikodésével, az NYGYA! intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabdlyzatokat az NYGYAI intézményvezetSje jévahagyja.

- Szamwviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabdlyzat

- Eszkdz0k és forrasok ertékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata

16. A felek a tudomasukra jutd és sajat mdkddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-

mUkodésiket érintd dolgokrdl kilonos tekintettel a jogszabalyvaltozadsokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

ll. Az egyiittmiikédés teriiletei a gazddlkodds soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetfje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és a Gazdasagi
Osztély altal elGirt hataridSre tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok
pénzlgyi igényeinek megaéllapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezet6i értekezieten targyalja az NYGYAI
intézményvezetdjével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgylilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- el6késziti a targyaldst a KOZIM és az NYGYAI intézményvezet8je kézott oly mddon,
hogy az dltala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-tervezetének

Osszedllitasahoz az intézményvezetdvel egylttmikddve informécidkat szolgaltat a fenn-
tarté szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYGYAI f8konyvi kdnyvelésével megbizott dolgozéd a kéltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az elGirdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYGYAIl intézményvezetbjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYGYAI f6kdnyvi kényvelésével megbizott dolgozé késziti el az intézmény
Elemi koltségvetési garnitarajat, a kiadott itmutatdk alapjan.
Az ,Elemi koltségvetés” és az ,Eves beszamold” elnevezésii
nyomtatvanygarnitUra papir alapu benyujtasat a Kincstarhoz, az allamhaztartasrél széld
térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
és az Ahsz. alapjan az elemi kéltségvetést és az éves kdltségvetési beszamoldt a Kincstdr
altal izemeltetett elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe kell feltélteni. Az éves
koltségvetési beszamold Kincstar altal jovahagyott Grlapjait ki kell nyomtatni és aldirva —
koltségvetési szervek esetén az irdnyitd szerv aldirasaval is ellatva — egy példanyban



helyben meg kell Grizni a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdése —
amelynek atkalmazasat az Ahsz. 52. §-a rendeli el — szerint {legalabb 8 évig).

2. Az éves kdltségvetési elGirdnyzatok megvdltoztatdsa

2.1 A KOZIM-nél az NYGYAI fékényvi kényvelését végzé dolgozé folyamatosan figyelemmel

kiséri az elSiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszk6zok felhasznaldsat és az
eléirdnyzat modositast az NYGYAI intézményvezetdjével torténd részletes egyeztetés
alapjan a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féelSaddja végzi. A modositasokat atvezeti a
fokényvi konyvelésen, amelyrdl irdsban téjékoztatia a feliigyeleti szervet, A
mddositasokrél szélé tablazatot a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féelGadoja késziti el
¢s kildi be a fenntartd Gazdasagi Osztélya részére az altaluk meghatarozott id&pontig. A
pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYGYAl gazdasagi féelSaddja az NYGYAI
intézményvezetbjének engedélye alapjan megjeldli azt a kiaddsnemet vagy forrast,
amely biztositja az esetleges elSirdnyzat tailépés fedezetét. Az elSiranyzat mddositds
intézményi hataskérben pénzligyi ellenjegyzéshez kétott.

2.2 Sajat hataskord elbiranyzat véaltozasok kezelése:

2.3

- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznélasokat a KOZIM-nél az
NYGYAI gazdasagi féelSadoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az NYGYAI
intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehaijtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, médositasa, a kdvetkez§
esetekben torténhet (mindenkori kbltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevé-
tel (biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdk befizetései sth.}); pélyazat
utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az elfirdnyzat modositdsokat az érintett nyilvantartasokon az NYGYAl gazdasagi
f6elbaddja vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkilildétt- Nyiregyhdza Megyei Jogt
Varos Kozgylilésén elfogadott elSiranyzat valtozasokrol sz0lo értesitése alapjan

Kiemelt el&irdnyzatok kozGtti atcsoportositiast az NYGYAI intézményvezetSje irdsban
kezdeménvyezi a felligyeleti szervnél,

2.4 A feligyeleti szerv altal elrendelt elSiranyzat maddositas a feliigyeleti szerv koltségve-

2.5.

tésében (tartalékon} tervezett elGiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmeny rendezése Gtjan torténik.

Allamhdztartason beliilrél szarmazé miikodési céli tamogatasok igénylése, elszamoldsa

A mikodesi célu tdmogatasok igényléséhez és elszamoldsahoz sziikséges nyilvantartasok

jogszabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valdsagtartalmaért az
intézményvezetdk feleldsek.

Az igénylés menete:
a} Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Osztalya tajékoztatést

készit az igénylési folyamat litemezésérdl, a hataridGkrdl, az adatszolgaltatas maédjarodl, a



hatdlyos jogszabalyi elirasokrdl, tovabba az adatszolgaltatds formai, tablazati
kévetelményeirél, amelyet

b) Az NYGYAI intézményvezetGje az adatszolgaltatast tartalmazd kitoitott, véglegesitett
tablazatot aldirva, az adatokat aldtamasztd nyilvantartasokat csatolva késziti el és
megkiildi a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdasagi Osztaly felllvizsgdlja az adatokat, amennyiben szikséges, egyeztet az
intézményvezetGvel az adatszolgaltatas végiegesitésérdl.

d) A Gazdasagi Osztaly végzi el a Magyar Allamkincstar EBR42 k&zponti rendszerében az
elfogadott, Osszesitett intézményi adatok régzitését, feladasat és nyomon kévetését.

Az évkdzi valtozas figyelemmel kisérésének menete

a) Az NYGYAl intézményvezetSje a hatdlyos allamhaztartasi elSirasokban rogzitett
idészakoknak megfelel§en a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére dtadja a Gazdasagi
Osztaly altal meghatarozott formaban és hataridében szikséges mutatdszamokra
vonatkozo adatszolgéltatast.

b) A Gazdasagi Osztaly ellenérzi az adatokat, és ha sziikségesnek latja, egyeztet az
intézményvezetével az esetleges médositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

¢) Az intézmény adatait a Gazdasagi Osztaly Gsszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar
EBR42 informacids rendszerben.

3. Beszamoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kételezettség

1. 3.1 Az NYGYAI a 368/2011. {XI.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelGen
id6kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgdltatas
benyujtasira kdtelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetSje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél az NYGYAl gazdaségi
féelGaddjanak a feladata a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idépontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

Az id6kozi koliségvetési jelentést a kiltségvetési év elsé harom hdnapjardl aprilis 20-
dig, azt kovetSen havonta, a tdrgyhot kovetd honap 20-3ig, a koliségvetési év
tizenkét hdnapjardl a koéltségvetési évet kovetd év februdr 5-éig a Kincstar altal
mikddtetett elektronikus adatszolgaitaté rendszerbe télti fel.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kévetd honap 20. napidig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd év februar 5-
éig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benydjtdsanak hatdridejével
megegyezéen kell a Kincstar altal miikédtetett elektronikus adatszolgaltatod
rendszerbe feltolteni.

3.2. Az NYGYAI! 6ndllé éves kéltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYGYAI gazdasagi
féel6addja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kdvetd februar 28-ig tovdbbitja a
MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a fenntarté Snkormanyzat
Gazdasagi Osztalya részére. Az NYGYAI intézményvezetGjének a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatd szoveges beszamold elkészitése. Az NYGYAl az éves



gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalanos szabdlyokon tal- koételes a
céljelleggel biztositott elSiranyzatokrol elszamolni. A szOveges beszamold gazdasagi
adatokkal vald aldtdmasztisahoz a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féelGaddja szolgaltat
adatot. A szoveges beszamoldé megklildése a fenntartd Onkorményzat Gazdasagi
Osztalyara Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az NYGYAI
intézményvezet8jének a feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az
eredmény kimutatdsa, ezek indokldsa az NYGYAI intézményvezetSjének aktiv
kézremikodésével toriénik, elkészitése és tovabbitdsa a gazdasagi féelGadd feladata.

A beszamold adatainak alatamasztasara szolgald analitikus nyilvantartdsokat a KOZIM-
nél az NYGYA| gazdasagi féelbaddja és a gazdasagi Ggyintéz§ vezeti, és késziti el

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYGYAI intézményvezetdje felel.

3.3 A KSH Aaltal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYGYAl gazdasagi f6el6addja kotelezett a negyedévet
kévetd honap 20-ig. Ezen kivil a folyé kornyezetvédelmi raforditasokrél és a
kdrnyezetvédelmi beruhdzasokrél szélé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYGYAI gazdasagi féelGaddja végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

3.4 Az NYGYAI 3ltal teljesitett adatszolgaitatasok valddisdgaért az NYGYAI intézményvezetbje
felelgs. A fékényvi konyvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intézményvezetdije a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYGYA! gazdasagi fdelGaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégautd add és a rehabilitacios
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kitelezettsegvdllaldsok rendje

4.1.1 Kotelezettsépvillalas keretében az arra jogosult személy (NYGYAI intézményvezeidje
vagy az altala irdsban kijel6lt, a kotelezettségvallald szerv alkalmazasaban allé
személy), munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések
odaitélésében diént. A megrendeléssel, szerzGdés alairasaval arra is kdtelezi magdt,
hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az el8iranyzatok
terhére kifizeti. A ktelezetiségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre
allo elSiranyzatot. A kdtelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az
intézményre kiilonbéz8 kondicidkkal jaro fizetési kotelezettség harul.
A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.
Az NYGYAI szerz8déseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladd kifizetésekre iranyuld kotelezettségviallalas
kizérdlag irdsban, minden esetben pénzigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irdsbeli
kdtelezettségvallaldas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a NYGYAI titkarsagi
asszisztense juttatja el a KOZIM részére a kételezettségvallalds megtorténte el6tt.



4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a pénziigyi ellenjegyzé szerint nincs fedezet,
Jnem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetdjének. Ha a kotelezettség-vailaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYGYAI tevékenysége soran kételes a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
Utemére tekintettel teljesithetSk. A sajat bevételbsl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kitelezettseg.

Penzligyi elSiranyzat hianyaban az NYGYAI intézményvezetdje kdtelezettséget nem
vallathat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek véllaldsa el6tt
figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovabba
a fedezetiil szolgélo bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1 A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irashan felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell meggy&zddnie,
hogy a tervezett kifizetési id6pontokban megfelel6 mennyiségili pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésre. Meggydz6dik tovabba, hogy a kitelezetiségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

4.2.3 A pénzlgyi ellenjegyzési jogkor gyakorléja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irashan
kozli az intézmény vezetSjével. Ennek ellenére a kitelezettség vallald irdsban utasit-
hatja az ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki kdteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl
azonban haladéktalanul irasban értesiti az irdnyitd szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolds rendje

4,3.1 A teljesités igazolasa az NYGYAI feladata. A teljesités igazoldsdra az érvényesités és
utalvanyozas elGtt kerdil sor. A teljesités igazoldsara jogosult személyeket az NYGYAI
intézményvezetdje irdsban jeldli ki.

4.3.2 A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy:
¢ abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

e a kiadas ténylegesen az intézmények m(ikddése, gazdalkodasa soran meriilt-e
fel.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas megjeldlése-
vel, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje



4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYGYAI érvényesitési feladat elldtdsaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z6 {igymenetben az Aht., annak végrehajtdsardl szol6
kormanyrendelet, az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet eldirasait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt ko-
vetfen az utalvdnyozd erre irasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utald megjeldiést és az érvényesitd keltezéssel ellatott ala-
irasat.

4.5 Az utalvdanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYGYAI intézményvezetGje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. Utalvanyozds csak az érvényesités és teljesités igazoldsat kovetGen
térténhet

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatdsi dijbevéteiekrdl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féel6addja {az intézmény altal megkstdtt folyamatos
vagy eseti szerzGdések alapjan) kdteles szamlat kiallitani és a vevd részére megkiildeni
azok beszedése céljabol. Hatralék esetén fizetési felszdlitast killd az NYGYAI a vevének,
melyet az NYGYAI gazdasagi fGelGaddja készit el. Amennyiben ez sem vezet
eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYGYAIl gazdasagi féel6addja tdjékoztatja az
intézményt a lejart kdvetelés dsszegérdl, a kovetelés esedékességérdl és a megtett
intézkedésekrél.

4.6.2 A gyermekjoléti alapszolgaltatasok, ellatasok ellenében fizetendS személyi téritési
dijakrol az intézmény szamlazasi lgyintéz8je (munkakér) késziti el. Az elkészitett
szamlak alapjan az intézmény dijbeszedéssel és befizetéssel irashan meghizott dolgozai
beszedik a személyi téritési dijakat a dij fizetésére kotelezett személyektl. A
beszedett téritési dijakat legkésébb targyhd 10. napjat kdvetd pénztari nyitvatartdsi
napon, 350.000 Ft-ot meghaladé Osszegli pénzbeszedd helyi bevétel esetén a
kbvetkezé napon fizeti be a hazipénztarba a bolcsédék esetén a bdlcsGdevezetd,
bélcsbédevezetd helyettes, éleimezésvezetl, a csalddok atmeneti otthona, illetve a
gyermeke atmeneti otthona esetén a szakmai vezets, tavollétik esetén a
helyettesitéssel megbizott személy.

4.7. Kiaddsok telfesitése



4.7.1.

Az NYGYAl-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacids kiaddsokra az irdsban megbizott munkatarsnak meghatarozott
Osszeg(i, el6zetes igényfelmérésen alapuld el8leg keril kiadasra, amellyel 30 napon
beliil kételes elszamolni. A reprezentdcids kiadasokat a KOZIM-nél az NYGYAI
gazdasagi fbelbaddja tartja nyilvdn. Az utdna fizetendd adé és jarulék fizetési
kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYGYAI humanpolitika Ggyintézgje
adja fel.

4,7.2. Az NYGYAI intézményi gépjarmdveinek tankoldsahoz az intézmeény biztosit lizemanyag

4.7.3.

4.7.4.

kartyat a gépkocsivezetbk részére. A menetleveleket szabalyszerlien kitoltve,
leigazolva kell leadni az NYGYAI titkarsagi asszisztens részére, minden hénapot kbvetd
10. napig, ahol megtdrténik az Gizemanyag elszamolasa. A tulfogyasztas, megtakaritas
Osszegérdl elkészitett elszamoldst a titkarsagi asszisztens targyhdnapot kdvetd 20.
napjaig tajékoztatasul megkiildi a KOZIM részére emailben.

Az Allamhaztartasi elGirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki tutaldssal
torténd  fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos mindenkori kéltségvetesi rendeletében szabdlyozott
esetekben keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYGYAI a kifizetést megel6zd 2.
munkanap 12 6raig kételes jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal t6riénik az esedékes szallitéi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény altal igényelt dsszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutalasdhoz szitkséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYGYAl szamléit régzitd
gazdasagi (gyintézé Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas} a rendelkezésre kell allni minden hét hétf6i napjan 10 orédig
rendelkezésre kell aliniuk. Az Osszesitd elkészitéséhez a dokumentumokat az NYGYAI
titkdrsdgi asszisztense adja 4t a KOZIM gazdasagi ligyintéz6je részére atadds-atvételi
jegyzékkel. A gazdasagi ligyintéz6 az igénylSlapot szerda 11 draig e-mailen tovabbitja
a fenntartd 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly (gyintézéje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz§ ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-

tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kbtele-

5.3.

zettségvidllalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személiyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzeési, eérvenyesitesi, utalvanyozasi és teljesités

igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységei a Pik.
szerinti kézeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdalkodds (bérgazddal-
kodas) szabadlyai
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6.1 Az NYGYAI intézményvezetSje 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhet§,
évkézben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkdzi megtakaritasa
terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végz6 osztalyvezetd javaslatara a gazdasagi
osztadlyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet az NYGYAl intézményvezetSie legkésébb
targyév oktdber 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Onkormanyzata altal a kdltségvetési rendelettel jova-

hagyott létszamkerettel az intézmény 6nalldan gazdalkodik, de a szakmai létszamot en-
nek sordn nem cstkkentheti, nem névelheti. Az NYGYAI részére engedélyezett létszdmot
és a személyi juttatasok eliranyzatat évkdzben csak a Kézgy(ilés médosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartisiban mdkdds intézményekben Ilétszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval térténhet, a szakmai feliigyeletet elldtd osztilyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbhdél szarmazé kiadasi eldiranyzat megtakaritasok felhaszndldsara csak

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sorén a KOZIM gazdasagi vezetsje biztositja,

hogy a munkaerd-, és bérgazdilkodas a jogszabalyoknak, bels§ szabalyzatoknak és a
fenntarté dontésének megfelelGen térténjen.

6.5 Az NYGYAI humanpolitikai Ggyintéz&je késziti el az NYGYAI intezményvezet6 intézkedése

alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYGYAl dolgozdival
kapcsolatos munkaligyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkiviili munkavégzés dijazasa
(tdléra) felhaszndlds kimutatasa stb.), amit, az NYGYAI személyi anyagként is kezel. A
munkaligyi anyagoknak alakilag, tartaimilag a jogszabdlyoknak meg kell felelnilk,
amelyért az intézmény vezetSje felel. A  munkavalialokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi lgyek (tdppénz, TGYAS, GYED stb.) ligyintézése az NYGYAI
humanpolitikai tigyintéz6jének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az NYGYAI

6.7

6.8

feladata. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatast
és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal meghatdrozott idépont el6tt
legalabb 3 munkanappal kiteles teljesiteni.

A személyi juttatdsokhoz két6d8 jogszabaly altal meghatarozott addalanyi feladatok
ellatasa az eléz6 pont alapjan szintén az intézmeny feladatat képezi.

A dolgozdi részére adhatd béren kiviili juttatasokrdl részletesen az NYGYAI Cafetéria
szabalyzata rendelkezik. A Cafetéria szabdlyzat szerinti juttatasok dolgozdék részére
térténd elszamolasa és rogzitése az NYGYAI-nal alkalmazasban allé megbizott ligyintézd
feladata. A juttatds kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd alkalommal

torténik, a pénzigyi teljesités az NYGYAI altal KIRA rendszerben készitett lista alapjan a
KOZIM feladata.
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7. Karbantartas, felujitasi tevékenység

7.1 Az NYGYAI a jovahagyott dologi kiaddsaibdl a szilkséges karbantartdsokat a dologi
elSiranyzaton belil, fontossagi sorrendben, az Gtemterviik figyelembevételével kiteles
elvégezni. Kllsds kivitelezdvel t6rténd vallalkozoi szerz6dés megkdtésére az intézmény
vezetSje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kizben a miikddést
veszélyeztetd, rendkivil silirgds kiadas esetén az NYGYAl intézményvezetéje a
veszélyelharitas érdekében kételes intézkedni a gazdasagossag szem el6tt tartasaval
(szlikség szerint a fenntartd miszaki tligyekben kijeldlt munkatarsaval egyeztetve).

Az NYGYAl kéltségvetése terhére uj beruhazast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelGz6en az elGterjesztéshez csatolni kell a miikddési tobbletkdltségek
fedezetére vonatkozd szamitdsokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM lizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozd szabilyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYGYAI biztositja a hazipénztar mikodietéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokbél megfelelé adottsagl helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizeteshez szilkséges biztonsagos pénzszallitas megszervezése.

8.2 Az NYGYAI részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Gt 29-35. sz. alatt 1évé
telephelyen vehetd igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dital elldtandé feladatok

o beszerzést megel6z6en kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasarol

e azintézmény részére a szakmai anyagokra elGzetes igényfelmérésen alapulo elbleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelGen a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

e a 200.000,-forint érték felett irasbeli kotelezettségvalialas elStt pénziigyi ellenjegyzés
a KOZIM részérdl

e kisértékii beszerzések: ,netté 1 millié forintot meghalado, de nettd 10 millic forint
alatti becsiilt értékii beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcids iroda
vezetdje, a hivatali referaturak vezetdje, az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje,
a kbitségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi 6nkormdnyzat elndke jar el
mind az el6készités (irasbeli ajaniatkérés minimum 2 (kettd) gazdasdgi szerepl6tdl),
mind a déntéshozatal (irdsbeli tdjékoztatds az ajdnlatkérés eredményérdi)
tekintetében. Az irdsbeli ajanlatkérést és az drajanlatkérés eredményérdl szl
tdjékoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal illetékes belsd szervezeti egységének vezetdje, a
kéltségvetési szerv vezetdje, tovabbad o nemzetiségi Gnkormanyzat elnéke
elektronikus uton kiildi meg az ajdniattéteire felhivott gazdasdgi szerepidk részére.

o g kotelezettségvallalas a Kbtelezettségvallaldsi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen térténik.”

e, nettd 10 millié forint feletti becsiilt értéki beszerzések esetén:
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- a kdéznevelési, a szocidlis és az egészségligyi teriiletért felelds alpolgdrmester és a
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Kbznevelési Osztaly vezetdje
kézremiikédésével;

- @ kulturdlis és kbzmiivelGdési iigyekért felelds alpolgdrmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztdly vezetdje kdzremiikGdésével torténik az
elékészités, kzos elbterjesztés készil.”

e beszerzéssel kapcsolatban irdnyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilésének
369/2016.(X11.29.) szam( tébbszér modositott hatdrozata alapjan elfogadott
~Beszerzési Szabalyzat” -ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

10.1 Az NYGYAI intézményvezetfje és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
kbltségvetési szerv vonatkozdsdban kételes a bels§ kontrollrendszer keretében
kialakitani, m{kddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikacids rendszert,
tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

10.2 A belsd kontrollrendszer kialakitasanél figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésekrél szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet el8irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
maodszertani utmutatokban leirtakat.

10.3 Az NYGYAI intézményvezet&je a Korm. rendelet 1. meliékletében meghatdrozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, amelyrdl
a KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYGYAl intézményvezetSje koteles gondoskodni a belsé kontrolirendszer
kialakitasérdl, hatékony mikddtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kildenie az irdnyité
szervnek,

10.4 Az NYGYAI és a KOZIM belsd ellenérzését a fenntarté déntése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. BelsS ellendrzésre a kockdzatelemzéssel aldtamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasénak rendjét a belsé ellendrzési vezeté altal jovahagyott belsé ellenGrzési
kézikényv tartalmazza.

13



Hatadlybalépés

Jelen megadllapodds az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékdzben
felmeriils problémdak orvosldsa céljabdl Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Min-

den a munkamegosztasi megallapodasban nem szabdlyozott kérdést az NYGYAl sza-
balyzataiban részletesen régziteni kell.

A munkamegosztasi megéllapodas 2025. februar 13-an lép hatalyba.

A 2024. februar 15-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2025. februar 12.-én hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

Az intézmény részerdl: A KOZIM részérél:

u - OA E
Szanyi Orsolya Metzner Zsolt
intézményvezetd KOZIM intézményvezetd

Jovahagyas

0 szerv résﬁjrq
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7. szamu meliéklet a 21/2025.{11.13.) szam11 hatdrozat-tervezethez

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormdnyzata, mint irdnyito szerv altal
fenntartott és az Onkormaényzat iranyitoi jogkérébe tartozé

Név: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kérte utca 41/A.

Addszam: 16818686-1-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025372

PIR torzsszam: 670337

tovabbiakban NYCSGYK, mint az irdnyitd szerv altal l1étrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, képviseletében Lengyelné Pogacsas Maria intézményvezetd,
valamint

Név: Kdzintézményeket Miikddtetd Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszio tér 1.

Adészam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kepviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd kozdtt
alulirott helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

I. Az egyiittmiik6dés ditalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtisardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet {a tovadbbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

Az NYCSGYK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben régzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az dllomanyéba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel§sségvallalas
szakszer(i rendjeének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszer(i intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelbsségét.



A KOZIM és az NYCSGYK kdzésen biztositja a szabalyszerd, térvényes és takarékos
gazdalkodds feltételeit. A KOZIM elsGsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorldsdn keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak elldtasa soran biztositja a szabalyszer(, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

Az NYCSGYK intézményvezetSje egylittim(ikédik a munkamegosztas megszervezésében
és végrehajtasaban, az éves kdltségvetésben és annak madositdsaiban meghatirozott
elbiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitdsaért és miikodtetéséért az NYCSGYK intézményvezetdje a felels.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkort az NYCSGYK
intézményvezetlje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasdban
allo személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzatdban meghatarozott egyes jog- és
hataskordk, valamint a hozza rendelt felelGsség szerint.

A kitelezettségvallalas-, és a kévetelések nyilvantartdsa, a vevd/szallitd analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi f6el6addjanak a feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK gazdasagi féelGaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalatdval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) kdnyvelésben elkiilénitetten szerepeljenek az NYCSGYK gazdasagi eseményei.
A bank- és pénziarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfeleld moduljdban
torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozd targyi eszkézokre vonatkozd adatrdgzitést a
KOZIM dolgozédja, az NYCSGYK gazdasagi féeladdja végzi. A leltdrozast az NYCSGYK
intézményvezetdje rendeli el. A leltarozasi utasitast az NYCSGYK intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezet&je altal kijeldlt és megbizott a leltarozas lebonyolitdsdért
felelés személy a szabélyzatokban szerepld hatdridéknek megfelelen késziti el a
leltdrozasi (temtervet, a végrehajtandd feladatok, felelésék és hataridsk
megjel&lésével. A nemzeti vagyonba tartozé eszkdzok vonatkozasaban gondoskodni kell
az évenkénti mennyiségi leltarfelvételért. Az eszkozok fizikai leltdrozasat az NYCSGYK
leitarozassal megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket szabdlyszerden kitdltve
legkésébb targyévet kovetd februdr 10.ig &t kell adjanak a KOZIM részére, az NYCSGYK
gazdasagi féelSaddja részére. A leltarfelvételi ivek hatarid6ben térténd atadasiért
felel6s az NYCSGYK gazdasagi tandcsaddja. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az
analitikus és fékényvi nyilvantartdsban a KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi
féelGaddjanak a feladata. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és
fékdnyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél térténik, az NYCSGYK gazdasagi féeldaddjanak a
feladata, hatdrideje tdrgyévet kovetS februar 20-a. Az NYCSGYK felelsséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(i hasznélatardl.

A selejtezés az NYCSGYK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszer(i vegrehajtdsdért az NYCSGYK intézményvezet8je a felelfs. A selejtezést
kbvetben a selejtezési listat és jegyz6kdnyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belill a



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

KOZIM-hez az NYCSGYK gazdasagi féelSaddjanak kell 4tadni. A selejtezési jegyz6konyv
hataridében t6rtén6 atadasaért felelés az NYCSGYK gazdasagi asszisztense. A
jegyz6konyv atvételétdl szamitott 15 napon belll a kényveld koteles atvezetni a
valtozasokat, de legkésébb a leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beldl.

A munkdltatéi jogokat az NYCSGYK intézményvezetSje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozo nyilvantariast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetés stb.) az NYCSGYK humiénpolitikai
Ugyintézdje vezeti. Az NYCSGYK dolgozdinak a személyi anyagdt az NYCSGYK
humanpolitikai  GgyintézSje tdrolja, kezeli, hozzaférési joga az NYCSGYK
intézményvezetbjének, vagy akit erre irashan felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYCSGYK dolgozdira vonatkozd torvények figyelembevételével,
hataridében az NYCSGYK humanpolitikai ligyintézdje készit el. A személyes adatokat
tartalmazo bizonylatok (szerzédések, kinevezések) KOZIM részére pénziigyi
ellenjegyzésre t6rténd atadasaért felelds az NYCSGYK humanpolitika tanacsaddja.

A KOZIM gazdasagi vezet8je a kéltségvetés végrehajtdsardl, a teljesitési adatokrdl az
NYCSGYK intézményvezetdjet igény szerint, de legalabb negyedévet kovets 15-ig
tajekoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi féelSaddja gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozéasok eljussanak az NYCSGYK
intézményvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
NYCSGYK és a KOZIM kdzott Ggynevezett atadas-atvételi kdnyvvel, vagy jegyzékkel keli
kézbesiteni, amelybdl megdllapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés végett. A gazdasagi eseményekhez kapcso-
16d6, azok soran keletkezett szédmlakat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést
kévetd 3 napon beliil dtadds-atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére az
NYCSGYK kdnyvelési feladatait végzd gazdasagi féelbadbjahoz.

Az atadasért az NYCSGYK gazdasagi asszisztense a felel&s.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a bankszamlaszerzédés tartalmazza.
Az utalds a KOZIM-ben térténik az NYCSGYK bankszamlajarol az MBH Bank Nyrt. Direct
Bank rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden esetben az MBH Bank telepitett
ligyféltermindl rendszerben utaldsi jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasagi dolgozd
teljesiti. Az NYCSGYK esetében az NYCSGYK gazdasagi fGelSadoja, az NYSZGEAK
gazdasagi féelSaddja, a KOZIM intézményvezetSje, KOZIM pgazdasagi vezetdje
rendelkezik alairasi, utalasi jogosulisaggal az MBH-Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM 3ltal mikddtetett hazipénztarban térténik
az NYCSGYK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabdlyozott bizonylatok
felhasznalasaval.



17. Az aldbbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezet8je késziti el, a gazdasagi féeldadé
kézremiikddeésével, az NYCSGYK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt
szabalyzatokat az NYCSGYK intézményvezetSje jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzdk és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendiének szabalyzata

17. A felek a tudomasukra juté és sajat miikddésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egylitt-
mUlkoédésiket érinté dolgokrdl kilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

i1, Az egyiittmiikddés teriiletei a gazdalkodas sordn

1. Az éves kdltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetéje a kéltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgdltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal elGirt hataridére tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 AKOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje éltal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 A KOZIM:
- a fenntarté altal kiadott irdnyelvek alapjan vezet8i értekezleten targyalja az NYCSGYK
intézmeényvezetGjével egylitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgylilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- elSkésziti a targyaldst a KOZIM és az NYCSGYK intézményvezetdje kozétt oly madon,
hogy az dltala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogtl Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendelet-tervezetének

Hsszedllitdsahoz az intézményvezetdvel egyittmiikddve informacidkat szolgaltat a fenn-
fartd szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi kényvelésével megbizott dolgozé a koltségvetési

rendelet megalkotasa utan felfekteti az elSirdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYCSGYK intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékényvi kdnyvelésével megbizott dolgozd késziti el az

intézmény Elemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott Utmutatok alapjan.
Az ,Elemi kéltségvetés” és az , Eves beszamold” elnevezésl



nyomtatvanygarnitra papir alapu benyujtasat a Kincstarhoz, az allamhaztartasrol szolé
torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
és az Ahsz. alapjan az elemi koltségvetést és az éves kéltségvetési beszamoldt a Kincstar
altal iizemeltetett elekironikus adatszolgaitaté rendszerbe kell feltdlteni. Az éves
koltségvetesi beszamold Kincstar altal jovahagyott Grlapjait ki kell nyomtatni és aldirva -
koltségvetési szervek esetén az iranyitd szerv aldirasaval is elldtva — egy példdnyban
helyben meg kell &rizni a szamvitelrd! sz6lé 2000. évi C. torveny 169. § (1) bekezdése —
amelynek alkalmazaséat az Ahsz. 52. §-a rendeli el — szerint (legalédbb 8 évig).

2. Az éves kdltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatdsa

2.1 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékdnyvi kdnyvelését végzé dolgozd folyamatosan figyelemmel

kiséri az elBiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok felhasznalasat és az
elSirdnyzat mddositast az NYCSGYK intézményvezetbjével torténd részletes egyeztetés
alapjan a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féel6addja végzi. A modositasokat dtvezeti a
fékdnyvi  konyvelésen, amelyrél irasban tajékoztaija a felligyeleti szervet. A
mdédositasokrdl sz616 tablazatot a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasdgi féeladdja késziti el
és kiildi be a fenntartd Gazdasdgi Osztélya részére az altaluk meghatérozott idépontig. A
pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi fSel8addja az NYCSGYK
intézményvezetdjének engedélye alapjan megjeldli azt a kiadasnemet vagy forrast,
amely biztositia az esetleges elGiranyzat thllépés fedezetét. Az el@iranyzat modositas
intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotoitt.

2.2 Sajat hataskori eldiranyzat valtozasok kezelése:

2.3

2.4

- kiemelt elSirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhaszndlasokat a KOZIM-nél az
NYCSGYK gazdasagi féel6addja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYCSGYK intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehaitja,

- az eredeti elbiranyzatot meghalado tébbletbevétel emelése, méddositdsa, a kévetkezd
esetekben torténhet (mindenkori kdltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat beve-
tel (biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdk befizetései stb.); palyazat
utjan elnyert pénzeszkéz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az eldirdnyzat modositasokat az érintett nyilvantartdsokon az NYCSGYK gazdasagi
féel6addja vezeti at, a Gazdasagi Osztdly altal megkiildétt- Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Kozgyllesén elfogadott elGiranyzat valtozasokrdl szol6 értesitése alapjan

Kiemelt elGiranyzatok kdzotti atcsoportositast az NYCSGYK intézményvezetSje irasban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél. Annak ellenérzétt végrehajtasaért a KOZIM
intézményvezetdje felells.

A fellgyeleti szerv altal elrendelt elSirdnyzat modositdas a feliigyeleti szerv
koltségvetéseben (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kdzponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z8 évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.




3. Beszamoldsi-, informaciészolgdltatdsi kdtelezettség

3.1 Az NYCSGYK a 368/2011. (Xi1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen id6kdzi

3.2.

3.3

mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgdltatds benyujtasara
kételezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és
a tovabbitasa a fenntarté Gazdasdgi Osztalya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasdgi fSelfaddjanak a feladata a
368/2011. {XIL. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet
kdvetd 20-ig).

Az id6kozi kbltségvetési jelentést a kbltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-3ig,
azt kévetden havonta, a targyhdt kévetd hodnap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét
hénapjardl a koltségvetési évet kdvetd év februdr 5-éig a Kincstar altal mikédtetett
elektronikus adatszoigaltato rendszerbe tolti fel.

Az id6kézi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd hdonap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd év februar 5-éig,
az éves jelentést az éves koitségvetési beszamolé benyijtasanak hataridejével
megegyezGen kell a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe
feltiteni

Az NYCSGYK 6nail6 éves kéltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYCSGYK gazdasagi
féelGaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kévetd februar 28-ig tovabbitja a
MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a fenntarté 6nkorményzat
Gazdasagi Osztalya részére. Az NYCSGYK intézményvezetSjének a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatd szdveges beszamold elkészitése. Az NYCSGYK az éves
gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- kételes a
céljelleggel biztositott elSirdnyzatokrdl elszdmolni. A szbveges beszamold gazdasagi
adatokkal valé aldtdmasztasdhoz a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasigi féelSaddja
szolgaltat adatot. A szbveges beszamolé megkilldése a fenntartdé Onkormanyzat
Gazdasagi Osztalyara Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az
NYCSGYK intézményvezetSjének a feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A
maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa az NYCSGYK
intézményvezetjének aktiv kézremiikédésével torténik, elkészitése és tovabbitdsa a
gazdasagi féelSado feladata.

A beszamold adatainak aldtdmasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYCSGYK gazdasagi féelGaddja és a gazdasagi Ugyintéz6 vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYCSGYK intézményvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féel6addja kételezett a negyedévet
kdveté honap 20-ig. Ezen kiviil a folyd koérnyezetvédelmi raforditasokrdl és a
kdrnyezetvédelmi beruhazasokrél sz6l6 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYCSGYK gazdasagi féel6addja végzi a kdvetkezd év majus 31.-ig.



3.4 Az NYCSGYK &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért az NYCSGYK
intézményvezetdje felelds, A fEkonyvi kdnyvelésben régzitett adatok valddisagaért a
KOZIM intézményvezetdje a felel8s.

3.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féelSaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégautd ado és a rehabilitacids
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kbtelezettségvdllaldsok rendje
4.1.1. Kdtelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy (NYCSGYK intézményvezets,
vagy az altala irasban felhatalmazott személy) munkat, szolgaltatast, arut rendel meg,
illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel, szerzédés alairasaval
arra is kételezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az
elGiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvéllaldas mértéke nem haladhatja meg a
rendelkezésre allé eldiranyzatot. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek

teljesitésével az intézményre klilonbozé kondicidkkal jaré fizetési kbtelezettség harul.
A kotelezettségvidllalds a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol. Az
NYCSGYK szerz&déseirdl nyilvantaridst vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladd kifizetésekre iranyulé kotelezettségvallalas
kizarélag frashan, minden esethen pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kotelezettségvalialas dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a NYCSGYK gazdasagi
asszisztense juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdrténte eltt.

4.1.3 Amennyiben a koételezettség-vallalasra a pénzigyi ellenjegyzé szerint nincs fedezet,
Jnem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetGjének. Ha a kotelezettseg-vallalasnak van fedezete, akkor eilenjegyzi.

Az NYCSGYK tevékenysége sordn koételes a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestilési
Utemére tekintettel teljesithetSk. A sajat bevételbél tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallathatd kotelezettség.

Pénziigyi elSirdnyzat hidnydban az NYCSGYK intézményvezetSje kotelezettséget nem
véllalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kételezettségek vallalasa elétt
figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatdssal jard kotelezettségeket, tovabba
a fedezetiil szolgalo bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1 A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban feihatalmazott személy jogosult.



4.2. A pénzlgyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy6zédnie,
hogy a tervezett kifizetési idGpontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésre. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kitelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

4.2.3 A pénzligyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsbhan
kdzli az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a koételezettség vallald irasban utasit-
hatja az ellenjegyzGt ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl
azonban haladéktalanul irashan értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolds rendje

4.3.1 A teljesités igazolasa az NYCSGYK feladata. A teljesités igazolasara az érvenyesités és

utalvanyozas elbtt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az NYCSGYK
intézményvezetdje irasban jeldli ki.

4.3.2 A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy:
e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézménvyt,

o a kiadas ténylegesen az intézmények miikodése, gazdalkoddsa soran meriilt-e
fel.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYCSGYK érvényesitési feladat elldtdsdval megbizott
dolgozo feladata. Az érvényesitGnek ellendrizni kell az Gsszegszer(iséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z8 Ligymenetben az Aht., annak végrehajtasardl szolé
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el&irasait, tovabba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesit6 a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalia,
kdteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az ervényesités nem tagadhatd meg, ha ezt ké-
vet6en az utalvdnyozé erre irdsban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezet@jét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el8tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utald megjel6lést és az érvényesitd keltezéssel ellatott ala-
frasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvdnyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYCSGYK intézményvezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy



jogosult. Utalvanyozas csak az érvényesités és teljesités igazoldsat kdvetden
torténhet.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrfl, valamint a k&zvetitett szolgaltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féeladdja (az intézmény altal megkststt folyamatos
vagy eseti szerz6dések alapjan) kételes szamlat kiallitani és a vevé részére megkildeni
azok beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszolitast kild az NYCSGYK a

vevének, melyet az NYCSGYK gazdasagi féelGaddja készit el. Amennyiben ez sem vezet

eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasédgi f6elGaddja tdjékoztatja az
intézményt a lejart kdvetelés Gsszegérél, a kévetelés esedékességérdl és a megtett
intézkedésekrél.

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

Az NYCSGYK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacids kiaddsokra az irasban megbizott munkatarsnak meghatdrozott
dsszegli, el6zetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil kdteles elszdmolni. A reprezenticids kiadasokat a KOZIM-nél az NYCSGYK
gazdasagi féeladdja tartja nyilvan. Az utdna fizetendd ado és jarulék fizetési
kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYCSGYK humanpolitika
lgyintézGje adja fel.

Az NYCSGYK intézményi gépjarmiiveinek tankolasahoz az intézmeény biztosit
lzemanyag kartyat a gépkocsivezetSk részére. Az lizemanyag elszamolasa a MOL altal
kidllitott szamla alapjan NYCSGYK intézménynel tdrténik. A menetleveleket az
intézmény &rzi.

Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel el6nyben kell részesiteni a banki atutaldssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a
Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros mindenkori kéltségvetési rendeletében szabalyozott
esetekben keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYCSGYK a kifizetést megeléz6 2.
munkanap 12 éraig kiteles jelezni a KOZIM-nél a pénztaros felé.

Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kitelezettségek intézmény altal igényelt 6sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
dtutaldsdhoz szlkséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYCSGYK szamldit régzits
gazdasagi Ugyintéz§ Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 oraig
rendelkezésre kell dliniuk. A gazdasagi Ggyintézd az igénylGlapot szerda 11 ordig e-
mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintéz&je részére.

5. Osszeférhetetlenséqg egyes szabdlyai



5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kétele-
zettségvallalasra, utalvanyozdasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

5.3. Kotelezettségvallalasi, pénzligyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsara irdnyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara 1atna el.

6. A személyi juttatdasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé gazddlkodas (bérgazddl-
kodas} szabalyai

6.1 Az NYCSGYK intézményvezetdje 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyevi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkézben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkdzi megtakaritasa
terhére fizethet$, a szakmai iranyitast végzGé osztalyvezetd javaslatara a gazdasagi
osztilyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet az NYCSGYK intézményvezetfje legkésdbb
targyév oktéber 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata 4ltal a kdltségvetési rendelettel jéva-
hagyott létszamkerettel az intézmeény 6nalloan gazdalkodik, de a szakmai létszamot en-
nek sordn nem csokkentheti, nem névelheti. Az NYCSGYK részére engedélyezeit

létszamot és a személyi juttatasok elbiranyzatat évkdzben csak a Kozgylilés
mddosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsdban m(ikdd6 intézményekben [étszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval térténhet, a szakmai felligyeletet ellato osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezets javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaraddasbdl szarmazd kiadasi el6irdnyzat megtakaritasok felhasznalasara csak
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa sordn a KOZIM gazdaségi vezetdje biztositja,
hogy a munkaerd-, és bhérgazdalkodas a jogszabalyoknak, beisé szabalyzatoknak és a
fenntartd dontésének megfelelen térténjen.

6.5 Az NYCSGYK humaénpolitikai lgyintézdje késziti el az NYCSGYK intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYCSGYK
dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkivili
munkavégzés dijazasa (taléra} felhasznalds kimutatasa stb.), amit, az NYCSGYK személyi
anyagkent is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartaimilag a jogszabalyoknak meg
kell felelnitik, amelyért az intézmény vezetSje felel. A munkavallalékkal kapcsolatos
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tarsadalombiztositdsi Ugyek (tappénz, CSED, GYED sth.) lgyintézése az NYCSGYK
humanpolitikai {igyintézGjének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozébér jelentése a MAK felé az NYCSGYK
feladata. A rendszeres személyi juttatasck szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatast
és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott id8pont elétt
legalabb 3 munkanappal kételes teljesiteni.

6.7 A személyi juttatasokhoz kot8d6 jogszabaly altal meghatdrozott adéalanyi feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 A dolgozdi részére adhatd béren kivili juttatdsokrdl részletesen az NYCSGYK Cafetéria
szabdlyzata rendelkezik. A Cafetéria szabdlyzat szerinti juttatasok dolgozok részére
torténd elszamolasa és rogzitése az NYCSGYK-nal alkalmazdsban 3allé megbizott
ligyintézd feladata. A juttatas kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd
alkalommal t6rténik, a pénzigyi teljesités az NYCSGYK altal KIRA rendszerben készitett
lista alapjan a KOZIM feladata.

7. Karbantartas, feltjitdasi tevékenység

7.1 Az NYCSGYK a jovdhagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartdsokat a dologi
elSiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az itemterviik figyelembevételével kételes
elvégezni. Kiils6s kivitelezdvel torténd véllalkozoi szerzédés megkdtésére az intézmény
vezetSje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a miikédést
veszélyeztetd, rendkiviil sirgds kiadas esetén az NYCSGYK intézményvezetSje a
veszélyelharitas érdekeben koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval
(sziikség szerint a fenntartd m(iszaki tgyekben kijeldlt munkatarséaval egyeztetve).

Az NYCSGYK koltségvetése terhére Uj beruhazast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az

engedélyezést megeléz&en az eléterjesztéshez csatolni kell a miikédési tébbletkdltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM iizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkoz6 szabélyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYCSGYK biztositja a hazipénztar miikédtetéséhez sziikséges
biztonségi szempontokbodl megfeleld adottsagh helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallitas megszervezése.

8.2 Az NYCSGYK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Gt 29-35. sz. alatt 1évé

telephelyen vehetd igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dital ellatandd feladatok
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e beszerzést megel&zGen kérésre tajekoztatast nyujt az intézmény vezetéjének a
pénziigyi keret rendelkezésre alidsarol

e intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapulé elbleg
keril kiadasra, szabdlyzatnak megfelel&en a beszerzési igénylkkel kapcsolatban
pénzigyi ellenjegyzés

o 200.000,-forint érték felett irasbeli kotelezettségvallalas elGtt pénzigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérésl

o kisértékii beszerzések: ,nettd 1 millio forintot meghaladd, de netté 10 millic forint
alatti becsiilt értékii beszerzések esetében a Polgdrmesteri Hivatal koordindcios iroda
vezetéje, a hivatali referaturdk vezetdje, az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje,
a kéltségvetési szerv vezetdje, tovabbd a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke jar ef
mind az el6készités (irdsbeli ajdnlatkérés minimum 2 (kettd) gazdasdgi szerepldtdl),
mind a déntéshozatal (irdsheli tdjékoztatas az ajanlatkérés eredményéréi)
tekintetében. Az irasbeli ajaniatkérést és az drajanlatkérés eredményérdl szolo
tdjekoztatdst a Polgdrmesteri Hivatal illetékes belsd szervezeti egységének vezetdje, a
kéltségvetési szerv vezetdje, tovdbbd a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke
elektronikus dton kiildi meg az ajdnlattételre felhivott gazdasdgi szereplék részére.

e g kitelezettségvdifalds a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen térténik.”

e ,nettd 10 millié forint feletti becsilt értéki beszerzések esetén:

- a kbznevelési, a szocidlis és az egészségligyi teriiletért felels alpolgdrmester és a
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és K6znevelési Osztdly vezetdje
kbzremiikodeésével;

- @ kulturdlis és kézm{ivel&dési igyekért felelds alpolgdrmester és a Polgdrmesteri
Hivatal Kulturdlis és sport osztaly vezetdje kGzremiikédésével torténik az
elBkészités, kbz0s eléterjesztés késziil.”

e Dbeszerzéssel kapcsolatban irdnyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyllésének
369/2016.{X11.29.} szam( t6bbszér modositott hatarozata alapjan elfogadott
»Beszerzési Szabalyzat” -ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

10.1 Az NYCSGYK intézményvezetéje és a KOZIM intézményvezetdje az éltala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolitevékenységeket, az informacié és kommunikdcios rendszert,
tovabba a nyomon kévetési rendszert.

10.2 A belsé kontrolirendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellenérzésekrdi szdld 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet el§irdsait, tovdbba az &llamhaztartdsért felelds miniszter altal koézzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat.
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10.3 Az NYCSGYK intézményvezetGje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, amelyrél
a KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYCSGYK intézményvezetSje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony miikodtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak min&dségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyitt kell kildenie az irdnyité
szervnek.

10.4 Az NYCSGYK és a KOZIM belsd ellenérzését a fenntartd dontése alapjan a fenntarto
Ellen&rzési Osztalya végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels§ ellenérzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellenérzési vezeté altal jévahagyott belsd ellendrzési
kézikbnyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megdllapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékozben
felmeriil6 problémak orvosldsa céljabdl Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt mddosithatd, kiegészitheté. Min-
den a munkamegosztasi megallapoddasban nem szabalyozott kérdést az NYCSGYK sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megéllapodas 2025. februar 13-an lép hatalyba.
A 2024. februar 15-an kétott munkamegosztasi megallapodds 2025. februar 12.-én hatalyat

veszti.

Nyiregyhdaza, 2025. februar 13.

A KOZIM részérél:
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