
NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 
KÖZGYŰLÉSÉNEK 

21/2025. {11.13.) számú 

határozata 

a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a gazdasági szervezettel nem rendelkező 
költségvetési szervekkel kötött munkamegosztási megállapodásainak jóváhagyásáról 

A Közgyűlés 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5} és (Sa} 

bekezdései alapján 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Nyíregyházi Cantemus Kórus között kötött 

munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet 1. számú melléklete szerint, 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár 

között kötött munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet 2. számú melléklete szerint, 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Váci Mihály Kulturális Központ között kötött 

munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet 3. számú melléklete szerint, 

a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Jósa András Múzeum között kötött 

munkamegosztási megállapodást a hatáozat-tervezet 4. számú melléklete szerint 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi 

Alapellátási Központ között kötött munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet S. számú 

melléklete szerint, 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 

között kötött munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet 6. számú melléklete szerint, 

- a Közintézményeket Működtető Központ, valamint a Nyíregyházi Család-és Gyermekjóléti Központ 

között kötött munkamegosztási megállapodást a határozat-tervezet 7. számú melléklete szerint 

jóváhagyja. 

~ere ne 
polgármester {\_ 

Erről értesülnek: 
1./ A Közgyűlés tagjai, 

* 

Dr. Szemán Sándor 
címzetes főjegyző 

2./ A címzetes főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3./ a Közintézményeket Működtető Központ 



1. számú melléklet a 21/2025.(11.13.} számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOS2TÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 802255 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető, valamint 

Név: Nyíregyházi Cantemus Kórus 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Vay Ádám körút 18. 
Adószám: 16822768-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025279 
PIR törzsszám: 657341 

továbbiakban Cantemus Kórus, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
nem rendelkező költségvetési szerv képviseletében Szabó Dénes Cantemus Kórus igazgató. 

/. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló törvény (a 
továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjában kapott 
felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 
A Cantemus Kórus helyett a gazdasági szervezetre az Ávr.-ben rögzítettek szerinti feladatokat 
a KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon látja el. 

!. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és ésszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az intézménygazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 
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3. A KÖZIM és a Cantemus Kórus közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. 

4. A Cantemus Kórus igazgatója együttműködik a munkamegosztás megszervezésében és 
végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért a Cantemus Kórus igazgatója felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört a Cantemus 
Kórusvezető, vagy az általa írásban felhatalmazott, a Cantemus Kórus alkalmazásában álló 
személy gyakorolja. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika vezetése 
minden esetben KÖZIM dolgozója, a Cantemus Kórus gazdasági főelőadójának a feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli 
(főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek a Cantemus Kórus gazdasági 
eseményei. A bankkivonatokat a KÖZIM munkatársa hozza el a Cantemus Kórus MBH­
banki fiókjából heti rendszerességgel, továbbítja a gazdasági főelőadó részére további 
feldolgozásra. A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő 
moduljában történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre, készletekre vonatkozó 
nyilvántartást a KÖZIM dolgozója, a Cantemus Kórus analitikus könyvelője a leltározási és 
selejtezési szabályzatban foglaltak szerint vezeti. A Cantemus Kórus a saját Selejtezési és 
hasznosítási szabályzata, és a saját, Leltározási és leltárkészítési szabályzata szerint jár el. 
A leltározást a Cantemus Kórus igazgatója rendeli el. A leltározási utasítást a Cantemus 
Kórus igazgatója készíti el. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában 
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltárfelvételről Az eszközök fizikai leltározását 
a Cantemus Kórus megbízott dolgozói végzik. A leltárfelvételi íveket a Cantemus Kórus 
főkönyvi könyvelését végző dolgozó adja át a Cantemus Kórus által elkészített, Leltározási 
utasításban meghatározott leltározók oktatása napján, az utasításban megnevezett, 
megbízással rendelkező leltározási bizottság elnökének A leltárfelvételi íveket 
szabályszerűen kitöltve legkésőbb tárgyévet követő február 10-ig kell átadjon a Cantemus 
Kórus leltározási bizottságának elnöke a KÖZIM-nek a Cantemus Kórus analitikus 
könyvelőjének a részére. A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus és főkönyvi 
nyilvántartásban a KÖZIM-nél történik, az analitikus könyvelő feladata, a határideje 
tárgyévet követő február 20-a. A Cantemus Kórus felelősséggel gondoskodik a 
rendelkezésére bocsátott vagyon rendeltetésszerű használatáról. 

9. A selejtezés a Cantemus Kórus Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés 
szabályszerű végrehajtásáért a Cantemus Kórus igazgatója a felelős. A selejtezést 
követően a selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a 
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Selejtezési bizottság elnöke adja át az analitikus könyvelőnek . A jegyzőkönyv átvételétől 
számított 15 napon belül a könyvelő köteles átvezetni a változásokat, de legkésőbb a 
leltározás megkezdését megelőző 30 munkanapon belül. 

10. A munkáltatói jogokat a Cantemus Kórus igazgatója gyakorolja, ezzel összefüggésben a 
munkaköri leírások és a „Dolgozói tájékoztatók" elkészítése a munkáltató feladata. A 
személyi juttatásokra vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (munkaszerződés, 
munkaszerződés módosítása, munkaviszony létrehozása, munkaviszony megszüntetés 
stb.) a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző munkatársa végzi, vezeti. A Cantemus Kórus 
dolgozóinak a személyi anyagát a KÖZIM humánpolitikai ügyintézője tárolja, kezeli, 
hozzáférési joga a Cantemus Kórus igazgatójának van, vagy akinek erre írásban 
jogosultságot ad. Minden személyjellegű dokumentumot a Cantemus Kórus dolgozóira 
vonatkozó törvények figyelembevételével, határidőben a KÖZIM humánpolitikai 
ügyintézője készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról a 

Cantemus Kórust az intézményi sajátosságok figyelembevételével igény szerint, illetve az 
első negyedévet követően, majd havonta a hónapot követő 15-ig tájékoztatja. A 
tájékoztatás személyes egyeztetés keretén belül, vagy az OrganP program vezetői lista 
megküldésével történik a gazdasagi@cantemus.hu e-mail címre. 

12. A KÖZIM Cantemus Kórus gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással 
kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások jogszabályi változást követően azonnal 
eljussanak a Cantemus Kórus vezetéséhez. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat a Cantemus 
Kórus és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi jegyzékkel, illetve kézbesítőkönyvvel 
kell kézbesíteni, amelyből megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik 
intézmény mikor és kinek adta át ügyintézés végett. Törekedni kell arra, hogy a gazdasági 

eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett számlák, bizonylatok, azok mellékletei 
minél rövidebb úton, a beérkezést követően azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon belül 
kerüljenek a KÖZIM-gazdasági ügyintézőjéhez pénzügyi feldolgozására, teljesítésre. Az 
átadásért a Cantemus Kórus megbízott ügyintézője felelős. Az utalványozott számláknak 
legkésőbb a fizetési határidőt hat nappal megelőzően be kell érkeznie a KÖZIM 
főkönyvelőjéhez 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a Cantemus Kórus 
bankszámlaszerződése tartalmazza. Az utalás a KÖZIM-ben történik a Cantemus Kórus 
bankszámlájáról az MBH Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását 
minden esetben az erre jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági dolgozó teljesíti. . A 
Cantemus Kórus esetében a KÖZIM intézményvezetője, KÖZIM gazdasági vezetője és a 
Cantemus Kórus gazdasági főelőadója rendelkezik aláírási, utalási jogosultsággal az MBH­
Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. 

15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban történik a 
Cantemus Kórus Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával 
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16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, a Cantemus Kórus intézményi sajátosságai figyelembevételével. A 
szabályzatokat a Cantemus Kórus igazgatója jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az együtt­
működésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra egymást 
haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

Az éves költségvetés tervezése 

1.1 A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges 
Cantemus Kórusi adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és az előírt 
határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2 A KÖZIM intézményvezetője segíti a Cantemus Kórus igazgatója által felvázolt szakmai 
feladatok pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a 
meghatározását. 

1.3 A KÖZIM: 
a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja a 
Cantemus Kórus vezetésével együtt a tervezés elveit és számait, 
az irányelvek Képviselő-testületi megtárgyalása után a határozat szellemében 
segíti a konkrét elemi költségvetés kialakítását, 
előkészíti a tárgyalást a KÖZIM intézményvezetője és a Cantemus Kórus igazgatója 
között oly módon, hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet­
tervezetének összeállításához a Cantemus Kórus igazgatójával együttműködve 
információkat szolgáltat a fenntartó számára. 

1.4 A KÖZIM-nél a Cantemus Kórus főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a 
költségvetési rendelet megalkotása után elkészíti az előirányzat-nyilvántartásokat, és 
egyezteti a Cantemus Kórus igazgatójával. 

1.5 A KÖZIM-nél a Cantemus Kórus főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el a 
Cantemus Kórus Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 

4 



Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 
továbbiakban: Ávr.) és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési 
beszámolót a Kincstár által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell 
feltölteni. Az éves költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell 
nyomtatni és aláírva - költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is 
ellátva - egy példányban helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. 
törvény 169. § (1) bekezdése - amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el -
szerint (legalább 8 évig). 

Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1 A KÖZIM-nél a Cantemus Kórus főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan 
figyelemmel kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök 
felhasználását és az előirányzat módosítást a Cantemus Kórus igazgatójával történő 
részletes egyeztetés alapján a KÖZIM-nél a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója végzi. 
A módosításokat átvezeti a főkönyvi könyvelésen, amelyről tájékoztatja a felügyeleti 
szervet. A módosításokról szóló táblázatot a gazdasági főelőadó készíti el és küldi be a 
fenntartó Gazdasági Osztálya részére az általuk meghatározott időpontig. A pénzügyi 
teljesítésnél a KÖZIM-nél a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója a Cantemus Kórus 
igazgató engedélye alapján megjelöli azt a kiadásnemet vagy forrást, amely biztosítja az 
esetleges előirányzat túllépés fedezetét. Az előirányzat módosítás intézményi 
hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2 Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 

kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZI M-nél 
a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a 
rendezést a Cantemus Kórus igazgatójával egyeztetve végrehajtja, 

az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a 
következő esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): 
Cantemus Kórusi saját bevétel (bérleti díjak, ÁFA visszatérítés, tárgyieszköz 
értékesítés, biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozói telefon 
befizetés, féllépési díj, részvételi díj, egyéb szolgáltatás ellenértéke stb.); pályázat 
útján elnyert pénzeszköz; egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 

az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon a gazdasági főelőadó 
vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján. 

2.3 Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást a Cantemus Kórus igazgatója írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. 
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2.4 A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv költségvetés­
ében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés miatti 
változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 

Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1 A Cantemus Kórus a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak 
megfelelően időközi mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi 
adatszolgáltatás benyújtására kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM 
intézményvezetője felel, az elkészítése és a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya 
részére nyomtatott formában, a MÁK felé elektronikusan, a Cantemus Kórus gazdasági 
főelőadójának a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott 
időpontig (tárgynegyedévet követő 20-ig). 

Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-
áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét 
hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által működtetett 
elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-
éig, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe 
feltölteni. 

3.2 A Cantemus Kórus önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM -nél a Cantemus 
Kórus gazdasági főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 
28-ig továbbítja a MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó 
önkormányzat Gazdasági Osztálya részére. A Cantemus Kórus igazgatójának feladata a 
szakmai feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. A Cantemus Kórus 
az éves gazdálkodásáról készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles 
a céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. 

3.3 A szöveges beszámoló gazdasági adatokkal való alátámasztásához a KÖZIM-nél a 
Cantemus Kórus gazdasági főelőadója szolgáltat adatot. A szöveges beszámoló 
megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztályára Word dokumentum 
formátumban e-mailen és papíralapon a Cantemus Kórus igazgató feladata (tárgyévet 
követő február 28-ig). A maradvány és az eredmény kimutatása, ezek indoklása a 
Cantemus Kórus igazgató aktív közreműködésével történik, elkészítése és továbbítása 
a gazdasági főelőadó feladata. 

3.4 A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a 
gazdasági főelőadó és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti el. Az évenkénti 
mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért a Cantemus Kórus igazgatója felel. 

6 



3.5 A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója kötelezett a 
negyedévet követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és 
a környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél a 
Cantemus Kórus gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 

3.6 A Cantemus Kórus által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért a Cantemus Kórus 
igazgatója felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a KÖZIM 
intézményvezetője a felelős. 

3.7 A KÖZIM-nél a Cantemus Kórus gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett 
meghatalmazás alapján elkészíti a Cantemus Kórus általános forgalmi adó, cégautó adó 
és a rehabilitációs hozzájárulás bevallását, a Cantemus Kórus által szolgáltatott adatok 
alapján törvényi határidőt betartva. 

A Cantemus Kórus pályázati szakmai felelőse írásban, szakmai melléklettel, 
költségvetéssel együtt értesíti a KÖZIM-nél a Cantemus Kórus gazdasági főelőadóját a 
nyertes pályázatokról. A pályázat pénzügyi elszámolásának előkészítése a KÖZI M-nél a 
gazdasági főelőadó közreműködésével a gazdasági ügyintéző feladata. A teljes 
pályázati elszámolás szakmai, pénzügyi beszámolóval, egyéb meghatározott 
mellékletekkel végleges formában történő beküldése az illetékes szerv felé a Cantemus 
Kórus pályázati szakmai felelősének feladata. 
A pályázati támogatás könyvelésének és pénzügyi elszámolásának elengedhetetlen 
feltétele, hogy a Cantemus Kórus részéről a pályázat szakmai felelőse az elszámolni 
kívánt számlán jelölje meg, hogy melyik pályázat terhére-azonosító szám- kívánja 
elszámolni a számla összegét. 

A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1. A kötelezettségvállalások rendje 

4.1.1. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (Cantemus Kórus vezetője, 
vagy az általa írásban felhatalmazott személy) munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, 
illetve más kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával 
arra is kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét 
az előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg 
a rendelkezésre álló előirányzatot. A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek 
teljesítésével az intézményre különböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 
A kötelezettségvállalás a költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. A 
Cantemus Kórus szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre a Cantemus Kórus 
megbízott ügyintézője juttatja el a KÖZIM részére a kötelezettségvállalás megtörténte 
előtt. 
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4.1.3. Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi a Cantemus Kórus 
igazgatójának. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

A Cantemus Kórus tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

Pénzügyi előirányzat hiányában a gazdálkodó szerv Cantemus Kórus igazgatója 
kötelezettséget nem vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb 
kötelezettségek vállalása előtt figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással 
járó kötelezettségeket, továbbá a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2. A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1. A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZlM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell meggyőződnie, 
hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű pénzeszköz (likvid 
fedezet) áll rendelkezésre. 
Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra 
vonatkozó szabályokat. 

4.2.3. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban közli 
a Cantemus Kórus igazgatójával. Ennek ellenére a kötelezettségvállaló írásban 
utasíthatja az ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E 
tényről azonban haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3. A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1. A teljesítés igazolása a Cantemus Kórus feladata. A teljesítés igazolására az 
érvényesítés és utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult 
személyeket a Cantemus Kórus igazgatója írásban jelöli ki. 

4.3.2. A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3. A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4. Az érvényesítés rendje 

8 



4.4.1. Az érvényesítés a KÖZIM-nél az érvényesítési feladat ellátásával megbízott dolgozó 
feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és 
azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2. Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM vezetője ha­
ladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3. Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

4.5. Az utalványozás rendje 

4.5.1. Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. Utalványo­
zásra a Cantemus Kórusvezető vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 
Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően történhet. 

4. 6. Bevételek beszedése 

4.6.1. A hangversenyekhez, fellépésekhez kapcsolódóan folyamatosan lehet online 

belépőjegyeket igényelni vagy - a nyitvatartásának megfelelően - helyszíni vásárlással 

lehet vásárolni jegyet. Az online megrendelés (mely a www.cantemus.hu címen 

keresztül lehetséges), bankkártyás fizetési módhoz kapcsolódik, a bevétel az OTP 

Simplepay rendszerén keresztül az intézmény pénzforgalmi számlájára folyik be (erről 

az OTP mobilszolgáltató forgalmi összesítőt készít, mely a könyvelés alapja). A 

helyszínen folytatott jegyértékesítés csak készpénzzel egyenlíthető ki, a készpénzes 

jegyértékesítésekről kimutatás készül, mely a mindenkor érvényes intézményi 

Pénzkezelési szabályzat szabályai szerint kerül összegyűjtésre és befizetésre az 

intézmény folyószámlájára. Az online vásárlásnál minden esetben automatikusan 

készül számla, készpénzes vásárlás esetén nyugta készül (számla igény szerint 

készíthető a számlázz.hu rendszeren keresztül}. 

4.6.2. Az utazások költségeihez elsősorban a külföldi fellépésekhez az énekkari tagok, illetve 
szüleik Cantemus Kórus igazgatói döntés szerint hozzájárulást fizetnek. Ennek 
mértékét a művészeti bizottság differenciálva határozza meg, amelyről befizetési lista 
készül összeg meghatározással. Az előírt kötelezettségek beérkezése után a Cantemus 
Kórus egy összegben befizeti az MBH-nél vezetett bankszámlájára. A KÖZIM-nél 
magánszemélyektől átvett pénzeszközként történik a könyvelése. 

4.6.1. A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
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KÖZIM-nél a munkakörében feladattal megbízott gazdasági ügyintéző (a Cantemus 
Kórus által megkötött folyamatos vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát 
kiállítani a vevő részére, melyet átad a Cantemus Kórus gazdasági ügyintézőjének vagy 
e-mailben továbbítja a gazdasagi@cantemus.hu címre. A számlázás feltétele a 
teljesítés igazolása, melyet a teljesítést követően azonnal, de legfeljebb nyolc napon 
belül a Cantemus Kórus megbízott ügyintézője juttat el a KÖZIM-gazdasági ügyintéző 
részére átadó könyvvel vagy e-mailen keresztül. A Kórus a készpénzben fizetett 
bevételekről nyugtát állít ki , a számlázást a KÖZIM pénztárosa végzi. A bevételek 
befizetése a KÖZIM által üzemeltetett házipénztárba történik, legkésőbb minden hét 
péntek 12 óráig. A bevételek teljesítését a gazdasági főelőadó kíséri figyelemmel. 
Hátralék esetén fizetési felszólítást küld a gazdasági főelőadó a vevő részére. 
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KÖZIM intézményvezetője tájékoztatja 
a Cantemus Kórus vezetését a lejárt követelés összegéről, a követelés esedékességéről 
és a megtett intézkedésekről. 

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett területeknél a Cantemus Kórus Pénzkezelési szabályzata 

az irányadó 

4. 7. Kiadások teljesítése 

4.7.1. A Cantemus Kórusnál tartott hangversenyekre, fellépésekre, szakmai konferenciákra, 
rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt reprezentációs kiadásokra a 
szakmai munkatársnak meghatározott összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló 
előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon belül köteles elszámolni. A reprezentációs 
kiadásokat a KÖZI M-nél a Cantemus Kórus gazdasági ügyintézője tartja nyilván, hónap 
utolsó előtti munkanapján adatot szolgátat a KÖZIM humánpolitikai előadója részére, 
aki elvégzi a KIRA rendszerben történő feladást minden hónap utolsó napjáig a 

rendelkezésére bocsájtott adatok alapján. 

4.7.2. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 

történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. A Cantemus Kórusnál fellépő előadók díját átutalással, vagy ha 
ez nem lehetséges, kérésük alapján készpénzben fizeti ki a Cantemus Kórus a felek 
megállapodása szerint. Készpénzfizetési igényét a Cantemus Kórus megbízott 
ügyintézője a kifizetést megelőző 2 munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZIM-nél a 
Cantemus Kórus pénztárosa felé. 

4.7.3. A Cantemus Kórus finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói 
számlák és egyéb fizetési kötelezettségek az intézmény által igényelt összege alapján a 
Cantemus Kórus fizetési számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák 
átutalásához szükséges pénzigényeket a KÖZIM-nél a gazdasági ügyintéző összesíti, 
ehhez az alapdokumentumoknak (számla, megállapodás) a rendelkezésre kell állni 
minden hét hétfői napján 10 óráig rendelkezésre kell állniuk. A dokumentumokat a 
Cantemus Kórus megbízott ügyintézője adja át a KÖZIM gazdasági ügyintézőjének 
átadás-átvétel rögzítésével. A gazdasági ügyintéző az igénylőlapot szerda 11 óráig e­
mailen továbbítja a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztály ügyintézője részére. 
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5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 

5.1. A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény 
tekintetében azonos személy nem lehet. 

5.2. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a 
kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 

igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 

szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel való gazdálkodás 
(bérgazdálkodás) szabályai 

6.1. A Cantemus Kórus igazgatója önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem 
tervezhető, évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi 
megtakarítása terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára a 
gazdasági osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet a Cantemus Kórus igazgatója 
legkésőbb tárgyév október 31-ig kezdeményez. 

6.2. A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel 
jóváhagyott létszámkerettel a Cantemus Kórus önállóan gazdálkodik, de a szakmai 
létszámot ennek során nem csökkentheti, nem növelheti. 
Az intézmények részére engedélyezett létszámot és a személyi juttatások előirányzatát 
évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

6.3 Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és 
a gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.4. A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására 
csak a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.5. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője biztosítja, 
hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és a 
fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.6. A KÖZIM humánpolitikai ügyintézője készíti el a Cantemus Kórus igazgató intézkedése 
alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett, a szükséges dokumentumok 
hiánytalan megküldését követően 

• az álláshely engedélyezési kérelmet, 
• a Cantemus Kórus dolgozóival kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, 

túlóra felhasználás kimutatása stb.), amit, a KÖZIM személyi anyagként is kezel. 
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• a munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályi előírásoknak meg kell 
felelniük, amelyért a Cantemus Kórus igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője 
együttesen felel. 

• a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyek (táppénz, TGYÁS, GYES, 
GYET, fizetés nélküli szabadság stb.) ügyek intézése, az adatok továbbítása előírt 

határidőre a Kincstár részére 
• az igénybe vehető adókedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KÖZIM 

humánpolitikai ügyintézője a dolgozók részére eljuttatja, majd a kitöltött 
nyilatkozatokat gyűjti össze és előírt határidőre továbbítja a MÁK illetékes felé 

• az adóbevalláshoz kapcsolatos igazolásokat továbbítja a dolgozók részére 
jogszabályban előírt határidő betartásával 

• bér és létszám adatszolgáltatás a KIRA rendszerben 
• munkáltatói igazolás elkészítése 
• dolgozók adataiban történő változás (közölt változást követően) KIRA rendszerben 

történő továbbítása 
• A kinevezések, munkaszerződések zárt borítékban kerülnek visszaadásra a KÖZIM 

humánpolitikai előadója részére. Az átadásért a titkárságvezető a felelős. 

6.7. A KÖZIM-hez beküldött iratanyag posta, illetve átadókönyvvel kerül átvételre. 
Szabadságok jelentését a Cantemus Kórus megbízott munkatársa minden hónap utolsó 
előtti munkanap 10-óráig papír alapon összesítve, illetve a szabadság engedély 1 
példányának átadásával teljesíti a KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb 
ügyintéző dolgozójának a részére, aki a rendelkezésére álló adatokat rögzíti a KIRA 
rendszerben. 

Távollétek lejelentése a KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb ügyintéző 

dolgozójának feladata. 

A táppénzhez kapcsolódó iratok leadása a KÖZIM egyéb ügyintéző részére folyamatos. 
A keresőképessé válást követően azonnali hatállyal történik a rendelkezésre álló 
adatok rögzítése, az adatok továbbításának a határideje a hónap utolsó munkanapja a 
KIRA rendszerben. 

Jelenléti ívek leadásának határideje a Cantemus Kórus részéről tárgyhónapot követő 
hónap 10-ig KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb ügyintéző dolgozója részére. 

6.7. Utazási költségtérítéshez szükséges nyomtatvány, jelenléti ív másolata, bérlet, számla, 
egyéb mellékletek, tárgyhónapot követő hónap 15-ig köteles a Cantemus Kórus 
eljuttatni a KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb ügyintéző részére. 
Számfejtést követően havi főszámfejtéssel kerül kifizetésre. 

Nem rendszeres kifizetések, változóbér rögzítése a KIRA rendszerben a Cantemus 
Kórustól kapott igazgatói aláírással, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott kimutatás alapján 
tárgyhónapban kerül rögzítésre a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző által. 

Lakossági folyószámla költségtérítés kifizetése évente kettő alkalommal történik. A 
KÖZIM- humánpolitikai ügyintéző rögzíti a KIRA rendszerben. A jogosultság 
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megállapítása a KÖZJM humánpolitikai ügyintéző feladata, jóváhagyás, engedélyezés 
a Cantemus Kórusvezető által történik. 

A Cantemus Kórus önálló Cafetéria szabályzattal rendelkezik. A juttatás kifizetése 
intézményi szinten egységesítve, évente kettő alkalommal történik. Az elszámolás és 
a rögzítés a Közim humánpolitikai ügyintézőjének a feladata, a pénzügyi teljesítés a 
KÖZJM-nél történik a KIRA rendszerben előkészített bizonylati lista alapján. 

A Cantemus Kórus dolgozóinak a munka alkalmassági igazolás lejárati idejét a KÖZIM­
megbízott gazdasági ügyintézője tartja nyilván. Lejárat előtt 1 hónappal beutalót küld 
a munkavállalónak. A vizsgálatról szóló igazolást a dolgozó kötelessége eljuttatni a 
KÖZJM-ügyintézőjének. A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassági 
vizsgálat megléte, igazolása. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1. A Cantemus Kórus a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a 
dologi előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével 
köteles megoldani. Idegen kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére a 
Cantemus Kórus igazgatója a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben 
a működést veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén a Cantemus Kórus igazgatója 
a veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki illetékesével egyeztetve). 

Az intézményi költségvetés terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési többletköltségek 
fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• 200.000,-forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló írásbeli 
kötelezettségvállalás előtt pénzügyi ellenjegyzés a KÖZIM részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
vezetője, a hivatali referatúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől), 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 
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• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős alpolgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős alpolgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• a beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának a Beszerzési Szabályzatáról szóló 369/2016.{Xll.29.) számú 
határozatának módosítása 

9. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

9.1. A Cantemus Kórus igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett 
költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében 
kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált 
kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és 
kommunikációs rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert. 

9.2. A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. {Xll.31.) Korm. 
rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatókban leírtakat. 

9.3. A Cantemus Kórus igazgatója a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, 

amelyről a KÖZIM intézményvezetőjét is tájékoztatja. 

A Cantemus Kórus igazgatója köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer 
kialakításáról, hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. 
A nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 
szervnek. 

9.4. A Cantemus Kórus és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a 
fenntartó Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel 
alátámasztott éves belső ellenőrséi tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső 
ellenőrzés lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső 
ellenőrzési kézikönyv tartalmazza. 

14 



Hatálybalépés 

Jelen megállapodás a Cantemus Kórus egyedi sajátosságainak figyelembevételével, 
időközben felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzata kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt 
módosítható, kiegészíthető. Minden a munkamegosztási megállapodásban nem 
szabályozott kérdést a Cantemus Kórus szabályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 
veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A KÖZIM részéről 

... ······:·~ ····· ···· 
Metzno/ Zsolt 

intézményvezető ) 

Jóváhagyás: 
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2. számú melléklet a 21/2025.(11.13.) számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 8022SS 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető, valamint 

Név: Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 14. 
Adószám: 15403313-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025358 
PIR törzsszám: 403313 
továbbiakban Könyvtár, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita könyvtárigazgató. 

1. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló törvény (a 
továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (S) bekezdés a) pontjában 
kapott felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 
A Könyvtár helyett a gazdasági szervezetre az Ávr.-ben rögzítettek szerinti feladatokat a 
KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon látja el. 

1. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és ésszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti a Könyvtár gazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 

3. A KÖZIM és a Könyvtár közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. 
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4. A Könyvtár igazgatója együttműködik a munkamegosztás megszervezésében és 
végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért a Könyvtár igazgatója a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört a Könyvtár 

igazgatója, vagy az általa írásban felhatalmazott, a Könyvtár alkalmazásában álló 
személy gyakorolja. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika 
vezetése minden esetben KÖZIM dolgozója, a könyvtár gazdasági főelőadójának a 
feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, a könyvtár gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli 
(főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek a Könyvtár gazdasági eseményei. 
A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő moduljában 
történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre, készletekre vonatkozó 
nyilvántartást a KÖZIM dolgozója, a könyvtár analitikus könyvelője a leltározási és 
selejtezési szabályzatban foglaltak szerint vezeti. A Könyvtár a saját Selejtezési és 
hasznosítási szabályzata, és a saját, Leltározási és leltárkészítési szabályzata szerint jár el. 
A leltározást a Könyvtár igazgatója rendeli el. A leltározási utasítást a Könyvtár 
igazgatója készíti el. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában gondoskodni 
kell az évenkénti mennyiségi Jeltárfelvételről Az eszközök fizikai leltározását a Könyvtár 
megbízott dolgozói végzik. A leltárfelvételi íveket a Könyvtár főkönyvi könyvelését végző 
dolgozó adja át a Könyvtár által elkészített, Leltározási utasításban meghatározott 
leltározók oktatása napján, az utasításban megnevezett, megbízással rendelkező 

leltározási bizottság elnökének. A leltárfelvételi íveket szabályszerűen kitöltve legkésőbb 
tárgyévet követő február 10-ig kell átadjon a Könyvtár leltározási bizottságának az 
elnöke a KÖZI M-nek, a Könyvtár analitikus könyvelőjének a részére. 
A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a 
KÖZIM-nél történik, a könyvtár analitikus könyvelőjének a feladata, határideje tárgyévet 
követő február 20-a. A Könyvtár felelősséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsátott 
vagyon rendeltetésszerű használatáról. 

9. A selejtezés a Könyvtár Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés 
szabályszerű végrehajtásáért a Könyvtár igazgatója a felelős. A selejtezést követően a 
selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a Selejtezési 
bizottság elnöke adja át a KÖZIM-hez a könyvtár analitikus könyvelőjének. A 
jegyzőkönyv átvételétől számított 15 napon belül a könyvelő köteles átvezetni a 
változásokat, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőző 30 munkanapon belül. 
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10. A munkáltatói jogokat a Könyvtár igazgatója gyakorolja. A személyi juttatásokra vonat­
kozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (munkaviszony létrehozása, munkaviszony 
megszüntetés, munkaszerződés, munkaszerződés módosítása stb.) a KÖZIM 
humánpolitikai-ügyintéző munkatársa vegz1, vezeti. 
A Könyvtár dolgozóinak a személyi anyagát a KÖZIM humánpolitikai ügyintézője tárolja, 
kezeli, hozzáférési joga a Könyvtár igazgatójának van, vagy akinek erre írásban 
jogosultságot ad. Minden személyjellegű dokumentumot a Könyvtár dolgozóira 
vonatkozó törvények figyelembevételével, határidőben a KÖZIM humánpolitikai 
ügyintézője készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról a 
Könyvtárat az intézményi sajátosságok figyelembevételével igény szerint, de legalább 
negyedévet követő 15-ig tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista 
megküldésével történik, a kimutatásnak ki kell térnie a Móricz Zsigmond Megyei és 
Városi Könyvtárra és a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer adatainak megbontására. 

12. A KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással 
kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások jogszabályi változást követően azonnal 
eljussanak a Könyvtár vezetéséhez. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat a Könyvtár 
és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, amelyből 
megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek 
adta át ügyintézés végett. Törekedni kell arra, hogy a gazdasági eseményekhez 
kapcsolódó, azok során keletkezett számlák, bizonylatok, azok mellékletei minél 
rövidebb úton, a beérkezést követően azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon belül 
kerüljenek a KÖZIM-gazdasági ügyintézőjéhez pénzügyi feldolgozására, teljesítésre. Az 
átadásért a Könyvtár titkárnője felelős. Az utalványozott számláknak legkésőbb a 
fizetési határidőt hat nappal megelőzően be kell érkeznie a KÖZIM-hez, a könyvtár 
gazdasági főelőadójához. 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a Könyvtár bankszámlaszerződése 

tartalmazza. Az utalás a KÖZIM-ben történik a Könyvtár bankszámlájáról az MBH Bank 
Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben a Direct Bank 
rendszerben utalási jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági dolgozó teljesíti. A 
Könyvtár esetében a KÖZIM intézményvezetője, KÖZIM gazdasági vezetője és gazdasági 
főelőadó rendelkezik aláírási, utalási jogosultsággal az MBH-Bank Direct Bank 
rendszerében. 

15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban történik a 
Könyvtár Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával. 

16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, a Könyvtár intézményi sajátosságokat figyelembe véve. Az elkészült 
szabályzatokat a Könyvtár igazgatója jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
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Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az együtt­
működésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra egymást 
haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

Az éves költségvetés tervezése 

1.1. A KÖZJM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges 
intézményi adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és a Gazdasági 
Osztály által előírt határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2. A KÖZJM intézményvezetője segíti a Könyvtár igazgatója által felvázolt szakmai 
feladatok pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a 
meghatározását. 

1.3. A KÖZJM: 
a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja a 
Könyvtár vezetésével együtt a tervezés elveit és számait, 
az irányelvek Képviselő-testületi megtárgyalása után a határozat szellemében 
segíti a konkrét elemi költségvetés kialakítását, 
előkészíti a tárgyalást a KÖZIM intézményvezetője és a Könyvtár igazgatója 
között oly módon, hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet­
tervezetének összeállításához a Könyvtár igazgatójával együttműködve 

információkat szolgáltat a fenntartó számára. 

1.4. A KÖZIM-nél a Könyvtár főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után elkészíti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti a 
Könyvtár igazgatóval. 

1.5. A KÖZJM-nél a Könyvtár főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el az 
intézmény Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 
Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 
továbbiakban: Ávr.) és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési 
beszámolót a Kincstár által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell 
feltölteni. Az éves költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell 
nyomtatni és aláírva - költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is 
ellátva - egy példányban helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. 
törvény 169. § (1) bekezdése - amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el -
szerint (legalább 8 évig). 
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Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1. A KÖZIM-nél a Könyvtár főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan 
figyelemmel kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök 
felhasználását és az előirányzat módosítást a Könyvtár igazgatójával történő részletes 
egyeztetés alapján a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója végzi. 
A módosításokat átvezeti a főkönyvi könyvelésen, amelyről írásban tájékoztatja a 
felügyeleti szervet. A módosításokról szóló táblázatot a KÖZIM-nél a Könyvtár 
gazdasági főelőadója készíti el és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya részére az 
általuk meghatározott időpontig. A pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél a Könyvtár 
gazdasági főelőadója a Könyvtár igazgató engedélye alapján megjelöli azt a 
kiadásnemet vagy forrást, amely biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. 
Az előirányzat módosítás intézményi hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2. Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM­

nél a Könyvtár gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a 
rendezést a Könyvtár igazgatójával egyeztetve végrehajtja, 
az eredeti előirányzatot meghaladó. többletbevétel emelése, módosítása, a 
következő esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): 
intézményi sajátbevétel (bérleti díjak, ÁFA visszatérítés, tárgyieszköz értékesítés, 
biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozói telefon befizetés, 
könyvtári szolgáltatások ellenértéke stb.); pályázat útján elnyert pénzeszköz; 
egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon a Könyvtár gazdasági 
főelőadója vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött - Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése 
alapján 

2.3. Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást a Könyvtár igazgatója írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. 

2.4. A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv 
költségvetésében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés 
miatti változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 

2.5. A Könyvtár sajátossága a könyvtári állomány (könyvek, dokumentumok, médiatár) 
valamint a Könyvtárellátási Szolgáltató Rendszer (KSZR) informatikai eszközeinek 
beszerzésével kapcsolatos eljárás. Amennyiben ennek előirányzata meghaladja a 
közbeszerzési értékhatárt, akkor közbeszerzés köteles. Az eljárás lebonyolítása az 
Könyvtár igazgatójának feladata. 
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Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1. A Könyvtár a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően 

időközi mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás 
benyújtására kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, 
az elkészítése és a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott 
formában, a MÁK felé elektronikusan, a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági 
főelőadójának a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott 
időpontig (tárgynegyedévet követő 20-ig). 

Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-
áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét 
hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által működtetett 
elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-
éig, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató 
rendszerbe feltölteni. 

3.2. A Könyvtár önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja 
a MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztálya részére. A Könyvtár igazgatójának a feladata a szakmai 
feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. A Könyvtár az éves 
gazdálkodásáról készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles a 
céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági 
adatokkal való alátámasztásához a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója 

szolgáltat adatot. 

A szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztályára 
Word dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon a Könyvtár igazgatójának 
feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A maradvány és az eredmény kimutatása, 
ezek indoklása a Könyvtár igazgató aktív közreműködésével történik, elkészítése és 
továbbítása a Könyvtár gazdasági főelőadó feladata. 

A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a 
KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti 
el. 
Az évenkénti mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért a Könyvtár igazgató felel. 

3.3. A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
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környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél a 
Könyvtár gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 

3.4. A Könyvtár által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért a Könyvtár igazgató a 
felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a KÖZIM 
intézményvezetője a felelős. 

3.5. A KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti a Könyvtár általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, a Könyvtár által szolgáltatott adatok alapján törvényi 
határidőt betartva. 

3.6. A Könyvtár dolgozója, a pályázatok szakmai felelőse írásban, szakmai melléklettel, 
költségvetéssel együtt értesíti a KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági főelőadóját a 
nyertes pályázatokról. A pályázat pénzügyi elszámolásának előkészítése a KÖZIM-nél 
a gazdasági főelőadó közreműködésével a gazdasági ügyintéző feladata. 
A teljes pályázati elszámolás - szakmai, pénzügyi beszámolóval, egyéb meghatározott 
mellékletekkel - végleges formában történő beküldése az illetékes szerv felé a 
Könyvtár szakmai felelősének feladata. 
A pályázati támogatás könyvelésének és pénzügyi elszámolásának elengedhetetlen 
feltétele, hogy a Könyvtár részéről a pályázat szakmai felelőse az elszámolni kívánt 
számlán jelölje meg, hogy melyik pályázat terhére - azonosító szám - kívánja 
elszámolni a számla összegét. 

A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1. A kötelezettségvállalások rendje 

4.1.1. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (Könyvtár igazgató, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy) munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve 
más kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával arra is 
kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az 
előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a 
rendelkezésre álló előirányzatot. A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek 
teljesítésével az intézményre különböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 
A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek teljesítésével az intézményre kü­
lönböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 

A Könyvtár szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forintértéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre a Könyvtár titkárnője 
juttatja el a KÖZIM részére a gazdasági esemény megtörténte előtt. 
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4.1.3. Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi a Könyvtár 
igazgatójának. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

4.1.4. A Könyvtár tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

4.1.5. Pénzügyi előirányzat hiányában a Könyvtár igazgatója kötelezettséget nem vállalhat, 
feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása előtt 
figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, továbbá 
a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2. A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1. A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZIM gazdasági vezetője, vagy 
az általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell 
meggyőződnie, hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű 

pénzeszköz (likvid fedezet) áll rendelkezésre. 
Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra 
vonatkozó szabályokat. 

4.2.3. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban 
közli a Könyvtár igazgatójával. Ennek ellenére a kötelezettségvállaló írásban utasít­
hatja az ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről 
azonban haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3. A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1. A teljesítés igazolása a Könyvtár feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket a Könyvtár 
igazgatója írásban jelöli ki. 

4.3.2. A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3. A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4. Az érvényesítés rendje 
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4.4.1. Az érvényesítés a KÖZIM-nél a Könyvtár érvényesítési feladat ellátásával megbízott 
dolgozó feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet 
meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2. Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3. Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

4.5. Az utalványozás rendje 

4.5.1. Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. 
Utalványozásra a Könyvtár igazgatója vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
jogosult. 
Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően történhet. 

4.6. Bevételek beszedése 

4.6.1. A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
KÖZIM-nél a munkakörében feladattal megbízott gazdasági ügyintéző (a Könyvtár 
által megkötött folyamatos vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani a 
vevő részére, melyet átad a Könyvtár titkárságának továbbítás céljából. A számlázás 
feltétele a teljesítés igazolása, melyet a teljesítést követően azonnal, de legfeljebb 
nyolc napon belül a Könyvtár titkársága által a juttat el átadókönyvvel vagy e-mailen 
keresztül a KÖZIM gazdasági ügyintézőjének a részére. Készpénzben fizetett 
szolgáltatások esetén a Könyvtár megbízott dolgozója állít ki papíralapú 
készpénzfizetési számlát, illetve a Számlázz.hu oldalon állít ki elektronikus számlát. A 
papíralapú számlákat naponta, de maximum 4 napon belül -500.000 forintot 
meghaladó áfa tartalom esetén aznap- köteles a Könyvtár titkárságának eljuttatni 
átadókönyvön keresztül, vagy e-mailen a KÖZIM-gazdasági ügyintézőjéhez, mivel azt 
annak még feladata rögzíteni és továbbítani a NAV részére. A bevételek befizetésére 
a KÖZIM által üzemeltetett házipénztárba heti két alkalommal kerül sor (kedd és 
csütörtök), a kötészet hónap végén fizeti be a házipénztárba az adott bevételt. 
Hátralék esetén fizetési felszólítást küld a gazdasági főelőadó a vevő részére. 
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KÖZIM intézményvezetője 
tájékoztatja a Könyvtár igazgatóját a lejárt követelés összegéről, a követelés 
esedékességéről és a megtett intézkedésekről. 
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4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett területeknél a Könyvtár Pénzkezelési szabályzata az 
irányadó 

4.7. Kiadások teljesítése 

4.7.1. A Könyvtárban tartott szakmai konferenciákra, rendezvényekre, szakmai anyagokra, 
illetve az indokolt reprezentációs kiadásokra a szakmai munkatársnak meghatározott 
összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon 
belül köteles elszámolni. A reprezentációs kiadásokat a 
KÖZIM-nél a Könyvtár gazdasági ügyintéző tartja nyilván, hónap utolsó előtti 
munkanapján adatot szolgáltat a KÖZIM humánpolitikai előadója részére, aki elvégzi a 
KIRA rendszerbe történő feladást minden hónap utolsó napjáig, a rendelkezésére 
bocsájtott adatok alapján. 

4.7.2. A Könyvtár gépjárműveinek tankolásához MOL üzemanyagkártyát használnak a 
gépkocsivezetők. A menetleveleket szabályszerűen kitöltve, a Könyvtár részéről a 
teljesítésigazoló aláírásával ellátva, leigazolva, a hivatali használatot hitelt érdemlő 
dokumentumokkal megfelelően ellátva, a gépjármű vezetőjének aláírásával kell 
átadni a KÖZIM megbízott gazdasági ügyintézője részére, minden hónapot követő 10-
ig, ahol megtörténik az üzemanyag túlfogyasztás és megtakarítás elszámolása. A 
gépkocsivezetők felelőssége, hogy minden hónap utolsó napján a gépjárművek 
legyenek tele tankolva. A KÖZIM üzemanyagelszámolást végző ügyintézője a 
túlfogyasztás, megtakarítás összegéről elkészített elszámolást jóváhagyásra 
tárgyhónapot követő 25. napjáig átadja a Könyvtár gépjármű ügyintéző részére, a 
nyomtatványokat szabályozókban rögzített aláírás után a KÖZIM részére kettő 

munkanapon belül vissza kell juttatni. A teljesítésigazolás és a gépjármű hivatali 
használatának célját megfelelően, hitelt érdemlően való igazolás a Könyvtár feladata. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. A Könyvtárban fellépő előadók díját átutalással, vagy ha ez 
nem lehetséges, kérésük alapján készpénzben fizeti ki a Könyvtár a felek 
megállapodása szerint. Készpénzfizetési igényét a Könyvtár titkársága, megbízott 
ügyintézője a kifizetést megelőző 2 munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZIM-nél a 
Könyvtár pénztárosa felé. 

4.7.4. Az intézmények finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói 
számlák és egyéb fizetési kötelezettségek intézmény által igényelt összege alapján az 
intézmények fizetési számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák 
átutalásához szükséges pénzigényeket a KÖZIM-nél a gazdasági ügyintéző összesíti, 
ehhez az alapdokumentumoknak {számla, megállapodás) a rendelkezésre kell állni 
minden hét hétfői napján 10 óráig rendelkezésre kell állniuk. A dokumentumokat a 
Könyvtár titkársága, megbízott ügyintézője adja át a KÖZIM gazdasági ügyintézője 
részére átvételi könyvben rögzítve az átadás-átvételt. A gazdasági ügyintéző az 

10 



igénylőlapot szerda 11 óráig e-mailen továbbítja a fenntartó önkormányzat Gazdasági 
Osztály ügyintézője részére. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 

5.1. A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény 
tekintetében azonos személy nem lehet. 

5.2. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a 
kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 

igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 

szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel} és munkaerővel való gazdálkodás (bérgazdál­
kodás) szabályai 

6.1. A Könyvtár igazgatója önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem 
tervezhető, évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi 
megtakarítása terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára 
a gazdasági osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet a Könyvtár igazgatója 
legkésőbb tárgyév október 31-ig kezdeményez 

6.2. A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel 
jóváhagyott létszámkerettel a Könyvtár önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot 
ennek során nem csökkentheti, nem növelheti. 
Az intézmények részére engedélyezett létszámot és a személyi juttatások 
előirányzatát évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

6.3. Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és 
a gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.4. A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására 
csak a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.5. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője 
biztosítja, hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső 

szabályzatoknak és a fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.6. A KÖZIM humánpolitikai ügyintézője készíti el az Könyvtár igazgatójának intézkedése 
alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett, a szükséges dokumentumok 
hiánytalan megküldését követően 

• az álláshely engedélyezési kérelmet, 
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• a Könyvtár dolgozóival kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, túlóra 
felhasználás kimutatása stb.), amit, a KÖZIM személyi anyagként is kezel. 

• a munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályi előírásoknak meg kell 
felelniük, amelyért a Könyvtár igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője együttesen 
felel. 

• munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyek (táppénz, TGYÁS, 
GYES,GYET, fizetés nélküli szabadság stb.) ügyintézése, az adatok továbbítása előírt 
határidőre a Kincstár részére. 

• az igénybe vehető adókedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KÖZIM 
humánpolitikai ügyintézője a dolgozók részére eljuttatja, majd a kitöltött 
nyilatkozatokat gyűjti össze és előírt határidőre továbbítja a MÁK illetékes felé 

• az adóbevalláshoz kapcsolatos igazolásokat továbbítja a dolgozók részére 
jogszabályban előírt határidő betartásával 

• bér és létszám adatszolgáltatás a KIRA rendszerben 
• munkáltatói igazolás elkészítése 
• dolgozók adataiban történő változás (közölt változást követően) KIRA rendszerben 

történő továbbítása 
• A kinevezések, munkaszerződések zárt borítékban kerülnek visszaadásra a KÖZIM 

humánpolitikai előadója részére. Az átadásért a titkárságvezető a felelős. 

6.7. A KÖZIM-hez beküldött iratanyag posta, illetve átadókönyvvel kerül átvételre. 
Szabadságok jelentését a Könyvtár titkársága, igazgatási ügyintézője minden hónap 
utolsó előtti munkanap 10-óráig a szabadság engedély 1 példányának átadásával 
teljesíti a KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb ügyintéző dolgozójának a 
részére, aki a rendelkezésére álló adatokat rögzíti a KIRA rendszerben. 

6.8. Távollétek Könyvtár titkársága által lejelentett adatait a KÖZIM humánpolitikai 
ügyintéző minden hónap utolsó munkanapjáig a KIRA rendszerben rögzíti, továbbítja 
a rendelkezésre álló anyagot. 

A táppénzhez kapcsolódó iratok leadása a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző részére 
folyamatos. A keresőképessé válást követően azonnali hatállyal történik a 
rendelkezésre álló adatok rögzítése, az adatok továbbításának a határideje a hónap 
utolsó munkanapja a KIRA rendszerben. 

6.9. A szabadságok jelentését a VMKK minden hónap utolsó előtti munkanap 10-óráig 
elektronikus úton összesítve küldi a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző részére, aki az 
adatokat rögzíti a KIRA rendszerben. Az átadásért a titkárságvezető felelős. 

6.10. Utazási költségtérítéshez szükséges nyomtatvány, jelenléti ív másolata, bérlet, 
számla, egyéb mellékletek, tárgyhónapot követő hónap 15-ig köteles a Könyvtár 
igazgatási ügyintézője eljuttatni a KÖZIM munkakörében meghatározott egyéb 
ügyintéző részére, aki minden hónap utolsó napjáig a KIRA rendszerben rögzíti a 
rendelkezésre álló adatokat. Számfejtést követően havi főszámfejtéssel kerül 
kifizetésre. 
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6.11. Nem rendszeres kifizetések, változóbér rögzítése a KIRA rendszerben a Könyvtártól 
kapott igazgatói aláírással, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott kimutatás alapján 
tárgyhónapban kerül rögzítésre a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző által. 

6.12. Lakossági folyószámla költségtérítés kifizetése évente kettő alkalommal történik, a 
KÖZIM humánpolitikai ügyintéző rögzíti a KIRA rendszerben. Jogosultság 
megállapítása a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző feladata, jóváhagyás, engedélyezés 
az Könyvtár igazgatója által történik. 

6.13. A Könyvtár önálló Cafetéria szabályzattal rendelkezik. A juttatás kifizetése intézményi 
szinten egységesítve, évente kettő alkalommal történik. Az elszámolás és a rögzítés a 
Közim humánpolitikai ügyintézőjének a feladata, a pénzügyi teljesítés a KÖZIM-nél 
történik a KIRA rendszerben előkészített bizonylati lista alapján. 

6.14 A Könyvtár dolgozóinak a munkaalkalmassági igazolás lejárati idejét a Könyvtár 
titkárság vezetője tartja nyilván. Lejárat előtt 1 hónappal beutalót küld a 
munkavállaló részére. A vizsgálatról szóló igazolást a dolgozó kötelessége átadni a 
KÖZIM-ügyintézőjének. 

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassági vizsgálat megléte, igazolása. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1. A Könyvtár a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével 
köteles megoldani. Idegen kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére a 
Könyvtár igazgatója a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a 
működést veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén a Könyvtár igazgatója a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki illetékesével egyeztetve). 

Az intézményi költségvetés terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési 

többletköltségek fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• 200.000,-forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló írásbeli kötelezettségvállalás 
előtt pénzügyi ellenjegyzés a KÖZIM részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
vezetője, a hivatali referatúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
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mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől), 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről száló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős alpolgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős a/polgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• a beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának a Beszerzési Szabályzatáról szóló 369/2016.(Xll.29.) számú 
határozatának módosítása 

9. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

9.1. A Könyvtár igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett költségvetési 
szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, 
működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

9.2. A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (Xll.31.) Korm. 
rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatókban leírtakat. 

9.3. A Könyvtár igazgatója a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, 

amelyről a KÖZIM intézményvezetőjét is tájékoztatja. 

9.4. A Könyvtár igazgatója köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer kialakításáról, 
hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 
nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 
szervnek. 

9.5. A Könyvtár és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 
Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott 
éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 
lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 
kézikönyv tartalmazza. 

14 



Hatálybalépés 

Jelen megállapodás a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár egyedi sajátosságainak 
figyelembevételével, időközben felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Önkormányzata kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt 
módosítható, kiegészíthető. Minden a munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott 
kérdést a Móricz Zsigmond Megyei és Városi Könyvtár szabályzataiban részletesen rögzíteni 
kell. 
A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 
veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A KÖZIM részéről 

..... .... . . . „ ..... ~ ..... „ .. „.„ 
Metznlr.zsolt 

. ' ,J „ 
intezmenyvezeto 

Jóváhagyás: 
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A Móricz Zsigmond Megyei és Városi 
Könyvtár részéről 



3. számú melléklet a 21/2025.(11.13.} számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 

Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 802255 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető, valamint 

Név: Váci Mihály Kulturális Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Szabadság tér 9. 
Adószám: 15761361-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025451 
PIR törzsszám: 761365 

továbbiakban VMKK, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Mészáros Szilárd igazgató. 

1. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló törvény (a 
továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjában 
kapott felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 
A VMKK helyett a gazdasági szervezetre az Ávr.-ben rögzítettek szerinti feladatokat a KÖZIM 
az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban rögzített 
helyen és módon látja el. 

1. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a 
felelősségvállalás szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és 
ésszerű intézményi gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti a VMKK gazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 

3. A KÖZIM és a VMKK közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
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ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és 
takarékos gazdálkodás feltételeit. 

4. A VMKK igazgatója együttműködik a munkamegosztás megszervezésében és 
végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért a VMKK igazgatója a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört az igazgató, vagy 
az általa írásban felhatalmazott, a VMKK alkalmazásában álló személy gyakorolja. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika 
vezetése minden esetben KÖZIM dolgozója, a VMKK gazdasági főelőadójának a 
feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, a VMKK gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett 
számviteli (főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek a VMKK gazdasági 
eseményei. A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő 
moduljában történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre, készletekre vonatkozó 
nyilvántartást a KÖZIM dolgozója, a VMKK analitikus könyvelője a leltározási és 
selejtezési szabályzatban foglaltak szerint vezeti. A VMKK a saját Selejtezési és 
hasznosítási szabályzata, és a saját, Leltározási és leltárkészítési szabályzata szerint jár 
el. A leltározást a VMKK igazgatója rendeli el. A leltározási utasítást a VMKK 
igazgatója készíti el. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában 
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltárfelvételről. Az eszközök fizikai 
leltározását a VMKK megbízott dolgozói végzik. A leltárfelvételi íveket a VMKK 
gazdasági főelőadója adja át a VMKK által elkészített Leltározási utasításban 
meghatározott leltározók oktatása napján, az utasításban megnevezett, megbízással 
rendelkező leltározási bizottság elnökének. A leltárfelvételi íveket szabályszerűen 
kitöltve legkésőbb tárgyévet követő február 10-ig át kell átadjon a VMKK leltározási 
bizottság elnöke a KÖZIM-nek, a VMKK analitikus könyvelőjének a részére. A leltár 
kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM­
nél történik, a VM KK analitikus könyvelőjének a feladata, határideje tárgyévet követő 
február 20-a. A VMKK felelősséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsátott vagyon 
rendeltetésszerű használatáról. 

9. A selejtezés a VMKK Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés szabályszerű 
végrehajtásáért az igazgató a felelős. A selejtezést követően a selejtezési listát és 
jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a Selejtezési bizottság elnöke adja 
át az analitikus könyvelőnek. A jegyzőkönyv átvételétől számított 15 napon belül a 
könyvelő köteles átvezetni a változásokat, de legkésőbb a leltározás megkezdését 
megelőző 30 munkanapon belül. 
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10. A munkáltatói jogokat a VMKK igazgatója gyakorolja. A személyi juttatásokra 
vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján {munkaviszony létrehozása, 
munkaviszony megszüntetés stb.) a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző munkatársa 
végzi, vezeti. A VMKK dolgozóinak a személyi anyagát a KÖZIM humánpolitikai 
ügyintézője tárolja, kezeli, hozzáférési joga a Váci Mihály VMKK igazgatójának van, 
vagy akinek erre írásban jogosultságot ad. Minden személyjellegű dokumentumot a 
VMKK dolgozóira vonatkozó törvények figyelembevételével, határidőben a KÖZIM 
humánpolitikai ügyintézője készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról az 
intézményi sajátosságok figyelembevételével igény szerint, de legalább negyedévet 
követő 15-ig tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista 
megküldésével történik. 

12. A KÖZIM VMKKi gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a gazdálkodással 
kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások jogszabályi változást követően 

eljussanak a VMKK vezetéséhez. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat a VMKK 
és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, amelyből 
megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és 
kinek adta át ügyintézés végett. Törekedni kell arra, hogy a gazdasági eseményekhez 
kapcsolódó, azok során keletkezett számlák, bizonylatok, azok mellékletei minél 
rövidebb úton a beérkezést követően azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon belül 
kerüljenek a KÖZIM-gazdasági ügyintézőjéhez pénzügyi feldolgozására, teljesítésre. 
Az átadásért a VMKK titkárságvezetője felelős. Az utalványozott számláknak 
legkésőbb a fizetési határidőt hat nappal megelőzően be kell érkeznie a KÖZIM 
főkönyvelőjéhez. 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a VMKK bankszámlaszerződése 

tartalmazza. Az utalás a KÖZIM-ben történik a VMKK bankszámlájáról az MBH Bank Nyrt. 
Direct Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben az erre 
jogosultsággal rendelkező gazdasági dolgozó teljesíti. A VMKK esetében a KÖZIM 
intézményvezetője, KÖZIM gazdasági vezetője és a gazdasági főelőadó rendelkezik 
aláírási, utalási jogosultsággal az MBH-Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. 

15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetetett házipénztárban 
történik a Váci Mihály VMKK Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott 
bizonylatok felhasználásával 

16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, a VMKKi sajátosságokat figyelembe véve. A VMKK igazgatója 
jóváhagyja. 

- Számviteli Politika 
- Számlarend 
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- Pénzkezelési Szabályzat 
- Eszközök és források értékelésének szabályzata 

Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az 
együttműködésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra 
egymást haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

Az éves költségvetés tervezése 

1.1. A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges VMKKi 
adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és az előírt határidőre 

továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2. A KÖZIM intézményvezetője segíti a VMKK igazgatója által felvázolt szakmai feladatok 
pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a meghatározását. 

1.3. A KÖZIM: 
a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja az 
intézménnyel együtt a tervezés elveit és számait, 
az irányelvek Képviselő-testületi megtárgyalása után a határozat szellemében 
segíti á konkrét elemi költségvetés kialakítását, 
előkészíti a tárgyalást a KÖZIM intézményvezetője és a VMKK igazgatója között 
oly módon, hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet­
tervezetének összeállításához a VMKK igazgatójával együttműködve 

információkat szolgáltat a fenntartó számára. 

1.4. A KÖZIM-nél a VMKK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után elkészíti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti a 
VMKK igazgatójával. 

1.5. A KÖZIM-nél a VMKK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el a VMKK 
Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 
Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 
továbbiakban: Ávr.) és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési 
beszámolót a Kincstár által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell 
feltölteni. Az éves költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell 
nyomtatni és aláírva - költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is 
ellátva - egy példányban helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. 
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törvény 169. § (1) bekezdése - amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el -
szerint (legalább 8 évig). 

Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1. A KÖZIM-nél a VMKK főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan figyelemmel 
kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök felhasználását és 
az előirányzat módosítást a VMKK igazgatójával történő részletes egyeztetés alapján a 
KÖZIM-nél a VMKK gazdasági főelőadója végzi. A módosításokat átvezeti a főkönyvi 
könyvelésen, amelyről tájékoztatja a felügyeleti szervet. A módosításokról szóló 
táblázatot a gazdasági főelőadó készíti el és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya 
részére az általuk meghatározott időpontig. A pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél a 
VMKK gazdasági főelőadója az igazgató engedélye alapján megjelöli azt a 
kiadásnemet vagy forrást, amely biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. 
Az előirányzat módosítás intézményi hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2. Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM­
nél a VMKK gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a 
rendezést a VMKK igazgatójával egyeztetve végrehajtja, 
az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a 
következő esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): 
VMKKi sajátbevétel (bérleti díjak, ÁFA visszatérítés, tárgyieszköz értékesítés, 
biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozói telefon befizetés, 
könyvtári szolgáltatások ellenértéke stb.); pályázat útján elnyert pénzeszköz; 
egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon a gazdasági főelőadó 
vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján 

2.3. Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást a VMKK igazgatója írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. 

2.4. A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv 
költségvetésében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés 
miatti változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 

Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1. A VMKK a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően időközi 
mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás benyújtására 
kötelezett. A jelentéseket elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, az 
elkészítése és a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott 
formában, a MÁK felé elektronikusan, a VMKK gazdasági főelőadójának a feladata a 
368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott időpontig (tárgynegyedévet 
követő 20-ig). 
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Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 
20-áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év 
tizenkét hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által 
működtetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a 
negyedik negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő 
év február 5-éig, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának 
határidejével megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus 
adatszolgáltató rendszerbe feltölteni. 

3.2. A VMKK önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM -nél a VMKK gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja 
a MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztálya részére. A VMKK igazgatójának a feladata a szakmai 
feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. A VMKK az éves 
gazdálkodásáról készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles a 
céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági 
adatokkal való alátámasztásához a KÖZI M-nél a VMKK gazdasági főelőadója szolgáltat 
adatot. A szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági 
Osztályára word dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon az igazgató 
feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A maradvány és az eredmény kimutatása, 
ezek indoklása az igazgató aktív közreműködésével történik, elkészítése a gazdasági 
főelőadó feladata 

3.3. A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a 
gazdasági főelőadó és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti el. Az évenkénti 
mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért a VMKK igazgatója felel. 

3.4. A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél a VMKK gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél a 
VMKK gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 

3.5. A VMKK által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért a VMKK igazgatója felelős. A 
főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a KÖZIM intézményvezetője a 
felelős. 

3.6. A KÖZIM nél a VMKK gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti a VMKK általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, a VMKK által szolgáltatott adatok alapján törvényi határidőt 
betartva. 
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3.7. A VMKK pályázati munkatársa, szakmai felelőse írásban, szakmai melléklettel, 
költségvetéssel együtt értesíti a KÖZIM-nél a VMKK gazdasági főelőadóját a nyertes 
pályázatokról. A pályázat pénzügyi elszámolásának előkészítése a KÖZIM-nél a 
gazdasági főelőadó közreműködésével a gazdasági ügyintéző feladata. A teljes 
pályázati elszámolás - szakmai, pénzügyi beszámolóval, egyéb meghatározott 
mellékletekkel - végleges formában történő beküldése az illetékes szerv felé a VMKK 
illetékesének feladata. 

A pályázati támogatás könyvelésének és pénzügyi elszámolásának elengedhetetlen 
feltétele, hogy a VMKK részéről a pályázat szakmai felelőse az elszámolni kívánt 
számlán jelölje meg, hogy melyik pályázat terhére-azonosító szám- kívánja elszámolni 
a számla összegét. 

A kiadósak teljesítése, bevételek beszedése 

4.1. A kötelezettségvállalások rendje 

4.1.1. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (VM KK igazgató, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy) munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve 
más kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával arra is 
kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az 
előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a 
rendelkezésre álló előirányzatot. A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek 
teljesítésével az intézményre különböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 

A kötelezettségvállalás a költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. 

A VMKK szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzugy1 ellenjegyzésre a VMKK 
titkárságvezetője juttatja el a KÖZIM pénzügyi ellenjegyző részére a 
kötelezettségvállalás megtörténte előtt. 

4.1.3. Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi a VMKK vezetőjének. 
Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

4.1.4. A VMKK tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

4.1.5. Pénzügyi előirányzat hiányában a gazdálkodó szerv VMKK igazgatója kötelezettséget 
nem vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása 
előtt figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, 
továbbá a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 
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4.2. A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1. A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZIM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell 
meggyőződnie, hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű 

pénzeszköz (likvid fedezet) áll rendelkezésre. 
Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra 
vonatkozó szabályokat. 

4.2.3. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban 
közli a VMKK vezetőjével. Ennek ellenére a kötelezettségvállaló írásban utasíthatja az 
ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről azonban 
haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3. A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1. A teljesítés igazolása a VMKK feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket az igazgató 
írásban jelöli ki. 

4.3.2. A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3. A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4. Az érvényesítés rendje 

4.4.1. Az érvényesítés a KÖZIM-nél az érvényesítési feladat ellátásával megbízott dolgozó 
feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét 
és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2. Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 
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4.4.3. Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

4.5. Az utalványozás rendje 

4.5.1. Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. 
Utalványozásra az igazgató vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 
Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően történhet. 

4. 6. Bevételek beszedése 

4.6.1. A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
KÖZIM-nél a munkakörében feladattal megbízott gazdasági ügyintéző (a VMKK által 
megkötött folyamatos vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani a 
vevő részére, melyet átad a VMKK titkárságának továbbítás céljából. A számlázás 
feltétele a teljesítést követő nyolc napon belül a VMKK titkársága által teljesítés 
igazolás eljuttatása átadó könyvvel vagy e-mailen keresztül a megbízott gazdasági 
ügyintéző részére. Készpénzben fizetett szolgáltatások esetén a VMKK megbízott 
dolgozója állít ki papíralapú számlát, illetve a Számlázz.hu oldalon állít ki elektronikus 
számlát. Papíralapú számla kiállítása esetén a számlákat naponta, de maximum 4 
napon belül, 500.000 forintot meghaladó áfa tartalom esetén aznap köteles a VMKK 
titkársága eljuttatni emailben, vagy személyesen a KÖZIM gazdasági ügyintézőjéhez, 
akinek azt még feladata rögzíteni és továbbítani a NAV részére. A bevételek 
befizetése a KÖZIM által üzemeltetett házipénztárba a napi zárásokat követően, 
illetve minden kedden kerülnek befizetésre. 
Hátralék esetén fizetési felszólítást küld a gazdasági főelőadó a vevő részére. 
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KÖZIM vezetője tájékoztatja a VMKK 
igazgatóját a lejárt követelés összegéről, a követelés esedékességéről és a megtett 
intézkedésekről. 

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett területeknél a VMKK Pénzkezelési szabályzata az 
irányadó 

4.7. Kiadások teljesítése 

4.7.1. A VMKK-ban tartott szakmai konferenciákra, rendezvényekre, szakmai anyagokra, 
illetve az indokolt reprezentációs kiadásokra a szakmai munkatársnak meghatározott 
összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon 
belül köteles elszámolni. A reprezentációs kiadásokat a KÖZIM -nél a VMKK gazdasági 
ügyintézője tartja nyilván, hónap utolsó előtti munkanapján adatot szolgáltat a 
KÖZIM humánpolitikai ügyintéző részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben történő 
feladást minden hónap utolsó napjáig a rendelkezésére bocsájtott adatok alapján. 
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4.7.2 A VMKK gépjárműveinek tankolásához MOL üzemanyagkártyát használnak a 

gépkocsivezetők. A menetleveleket szabályszerűen kitöltve, a VM KK részéről a 

teljesítésigazoló aláírásával ellátva, leigazolva, a hivatali használatot hitelt érdemlő 

dokumentumokkal megfelelően ellátva, a gépjármű vezetőjének aláírásával kell 

átadni a KÖZIM megbízott gazdasági ügyintézője részére, minden hónapot követő 10-

ig, ahol megtörténik az üzemanyag túlfogyasztás és megtakarítás elszámolása. A 

gépkocsivezetők felelőssége, hogy minden hónap utolsó napján a gépjárművek 

legyenek tele tankolva. A KÖZIM üzemanyagelszámolást végző ügyintézője a 

túlfogyasztás, megtakarítás összegéről elkészített elszámolást jóváhagyásra 

tárgyhónapot követő 25. napjáig átadja a VMKK ügyintéző részére, a 

nyomtatványokat szabályozókban rögzített aláírás után a KÖZIM részére kettő 

munkanapon belül vissza kell juttatni. A teljesítésigazolás és a gépjármű hivatali 

használatának célját megfelelően, hitelt érdemlően való igazolás a VMKK feladata. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. A VMKK-ban fellépő előadók díját átutalással, vagy ha ez nem 
lehetséges, kérésük alapján készpénzben fizeti ki a VMKK a felek megállapodása 
szerint. Készpénzfizetési igényét a VMKK titkárságvezetője a kifizetést megelőző 2 
munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZI M-nél a VMKK pénztárosa felé. 

4.7.4. A VMKK finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói számlák és 
egyéb fizetési kötelezettségek VMKK által igényelt összege alapján a VMKK fizetési 
számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák átutalásához szükséges 
pénzigényeket a KÖZIM-nél a gazdasági ügyintéző összesíti, ehhez az alap­
dokumentumoknak (számla, megállapodás) minden hét hétfői napján 10 óráig 
rendelkezésre kell állniuk. Az összesítő elkészítéséhez a dokumentumokat a VMKK 
titkárságvezetője adja át a KÖZIM gazdasági ügyintézője részére átvételi könyvben 
rögzítve az átadás-átvételt. A gazdasági ügyintéző az igénylőlapot szerda 11 óráig e­
mailen továbbítja a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztály ügyintézője részére. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 

5.1. A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény 
tekintetében azonos személy nem lehet. 

5.2. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a 
kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 

igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 

szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 
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6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel voló gazdálkodás {bérgazdál­
kodás) szabályai 

6.1. A VMKK igazgatója önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem 
tervezhető., évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi 
megtakarítása terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára 
a pénzügyi ellenjegyzés mellett, melyet a VMKK igazgatója legkésőbb tárgyév október 
31-ig kezdeményez. 

6.2. A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel 
jóváhagyott létszámkerettel a VMKK önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot 
ennek során nem csökkentheti, nem növelheti. 
Az intézmények részére engedélyezett létszámot és a személyi juttatások 
előirányzatát évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

6.3. Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és 
a gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.4. A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására 
csak a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.5. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője 
biztosítja, hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső 

szabályzatoknak és a fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.6. A KÖZIM humánpolitikai ügyintézője készíti el a VMKK igazgató intézkedése alapján -
pénzügyi ellenjegyzés mellett, a szükséges dokumentumok hiánytalan megküldését 
követően-

• az álláshely engedélyezési kérelmet, 
• a VMKK dolgozóival kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, túlóra 

felhasználás kimutatása stb.), amit, a KÖZIM személyi anyagként is kezel. 

• a munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályi előírásoknak meg kell 
felelniük, amelyért a VMKK igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője együttesen 
felel. 

• munknvállnlókkul knpcsolntos társndnlombiztosítási ügyek (táppénz, TGYÁS, 
GYES,GYET, fizetés nélküli szabadság stb.) ügyintézése, adatok további előírt 

határidőre a Kincstár részére 

• az igénybe vehető adókedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KÖZIM 
humánpolitikai ügyintézője a dolgozók részére eljuttatja, majd a kitöltött 
nyilatkozatokat gyűjti össze és előírt határidőre továbbítja a MÁK illetékes felé 

• az adóbevalláshoz kapcsolatos igazolásokat továbbítja a dolgozók részére 
jogszabályban előírt határidő betartásával 

• bér és létszám adatszolgáltatás a KIRA rendszerben 
• munkáltatói igazolás elkészítése 
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• dolgozók adataiban történő változás (közölt változást követően) KIRA 
rendszerben történő továbbítása 

• A kinevezések, munkaszerződések zárt borítékban kerülnek visszaadásra a KÖZIM 
humánpolitikai ügyintéző részére. Az átadásért a titkárságvezető a felelős. 

6.7. A KÖZIM-hez beküldött iratanyagok posta, illetve átadókönyvvel kerülnek átvételre. 
Szabadságok jelentését a VMKK minden hónap utolsó előtti munkanap 10-óráig 
elektronikus úton összesítve KÖZIM munkakörében meghatározott humánpolitikai 
ügyintéző dolgozója részére, aki az adatokat rögzíti a KIRA rendszerben. Az átadásért 
a titkárságvezető felelős. 

6.8 Távollétek VMKK megbízott ügyintéző által lejelentett adatait a KÖZIM 
humánpolitikai ügyintéző minden hónap utolsó munkanapjáig a KIRA rendszerben 
rögzíti, továbbítja a rendelkezésére álló anyagot. 

A táppénzhez kapcsolódó iratok leadása a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző részére 
folyamatos. A keresőképessé válást követően azonnali hatállyal történik a 
rendelkezésre álló adatok rögzítése, az adatok továbbításának a határideje a hónap 
utolsó munkanapja a KIRA rendszerben. 

6.9 Jelenléti ívekből készített összesítő KÖZIM részére történő átadása e-mailban történik. 
Az összesítő leadásának legkésőbbi határideje a VMKK részéről a tárgyhónap utolsó 
előtti munkanapja 

6.10. Utazási költségtérítéshez szükséges nyomtatvány, jelenléti ív másolata, bérlet, 
számla, egyéb mellékletek, tárgyhónapot követő hónap 15-ig köteles a VMKK 
megbízott ügyintézője eljuttatni a KÖZIM munkakörében meghatározott 
humánpolitikai ügyintéző részére, aki minden hónap utolsó munkanapjáig a KIRA 
rendszerben rögzíti a rendelkezésére álló adatokat. Számfejtést követően havi fő 

számfejtéssel kerül kifizetésre. 

6.11. Nem rendszeres kifizetések, változóbér rögzítése a KIRA rendszerben a VMKK-tól 
kapott igazgatói aláírással, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott kimutatás alapján 
tárgyhónapban kerülnek rögzítésre a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző által. 

6.12. Lakossági folyószámla költségtérítés kifizetése évente kettő alakalommal történik. A 
KÖZIM humánpolitikai ügyintéző rögzíti a KIRA rendszerben. Jogosultság 
megállapítása a KÖZIM humánpolitikai ügyintéző feladata, jóváhagyás, engedélyezés 
az igazgató által történik. 

6.13. A VMKK önálló Cafetéria szabályzattal rendelkezik. A juttatás kifizetése intézményi 
szinten egységesítve, évente kettő alkalommal történik. Az elszámolás és a rögzítés a 
Közim humánpolitikai ügyintézőjének a feladata, a pénzügyi teljesítés a KÖZIM-nél 
történik a KIRA rendszerben előkészített bizonylati lista alapján. 
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6.14. A VMKK dolgozóinak a munka alkalmassági igazolás lejárati idejét a VMKK egyéb 
ügyintézője tartja nyilván. Lejárat előtt 1 hónappal beutalót küld a munkavállalója 
részére. A vizsgálatról szóló igazolást a dolgozó kötelessége átadni a KÖZIM­
ügyintézőjének. 

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassági vizsgálat megléte, igazolása. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1. A VMKK a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével 
köteles megoldani. Idegen kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére a 
VMKK igazgatója a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a 
működést veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén a VMKK igazgatója a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki illetékesével egyeztetve). 

7.2. A VMKK költségvetés terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési 

többletköltségek fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• 200.000,-forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló írásbeli kötelezettségvállalás 
előtt pénzügyi ellenjegyzés a KÖZIM részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
vezetője, a hivatali referotúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől}, 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős alpolgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 
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a kulturális és közművelődési ügyekért felelős a/polgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• a beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának a Beszerzési Szabályzatáról szóló 369/2016.(Xll.29.) számú 
határozatának módosítása 

9. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

9.1. A VMKK igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett költségvetési 
szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, 
működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

9.2. A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (Xll.31.) Korm. 
rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatókban leírtakat. 

9.3. A VMKK igazgatója a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, 

amelyről a KÖZIM intézményvezetőjét is tájékoztatja. 

9.4. A VMKK igazgatója köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer kialakításáról, 
hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 
nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 
szervnek. 

9.5. A VMKK és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 
Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott 
éves belső ellenőrséi tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 
lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 
kézikönyv tartalmazza. 
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Hatálybalépés 

Jelen megállapodás a Váci Mihály Kulturális Központ egyedi sajátosságainak 
figyelembevételével, időközben felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Önkormányzata kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt 
módosítható, kiegészíthető . Minden a munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott 
kérdést a Váci Mihály Kulturális Központ szabályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 

veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A KÖZIM részéről A Váci Mihály Kulturális Központ részéről 

········ ····· · ···~···· · · · ··· · ···· 
Met~er Zsolt 

intézményvezető ~) 
~Ld-

Meszáros Szilárd 
igazgató 

Jóváhagyás: 
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4. számú melléklet a 21/2025.(11.13.) számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 802255 

továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető, valamint 

Név: Jósa András Múzeum 

Cím: 4400 Nyíregyháza, Benczúr tér 21. 

Adószám: 15403337-2-15 

Bankszámlaszám: 50453104-10025396 

PIR törzsszám: 403335 

továbbiakban Múzeum, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Dr. Rémiás Tibor Gábor vármegyei hatókörű 
városi múzeumigazgató. 

/. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló törvény (a 
továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Kormányrendelet rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) 
pontjában kapott felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) 
bekezdéseiben előírt szempontokat. 
A Múzeum helyett a gazdasági szervezetre az Ávr.-ben rögzítettek szerinti feladatokat a 
KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon liltj;i cl. 

1. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a 
felelősségvállalás szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és 
ésszerű intézményi gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti a Múzeum gazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 
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3. A KÖZIM és a Múzeum közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és 
takarékos gazdálkodás feltételeit. 

4. A Múzeum igazgatója együttműködik a munkamegosztás megszervezésében és 
végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért a Múzeum igazgatója a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört a Múzeum 
igazgatója, vagy az általa írásban felhatalmazott, a Múzeum alkalmazásában álló 
személy gyakorolja. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika 
vezetése minden esetben KÖZIM dolgozója, a Múzeum gazdasági főelőadójának a 
feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, a Múzeum gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett 
számviteli (főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek a Múzeum gazdasági 
eseményei. A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő 
moduljában történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre, készletekre vonatkozó 
nyilvántartást a KÖZIM dolgozója, a Múzeum analitikus könyvelője a leltározási és 
selejtezési szabályzatban foglaltak szerint vezeti. A Múzeum a saját Selejtezési és 
hasznosítási szabályzata, és a saját, Leltározási és leltárkészítési szabályzata szerint jár 
el. A leltározást a Múzeum igazgatója rendeli el. A leltározási utasítást a Múzeum 
igazgatója készíti el. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában 
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltárfelvételről Az eszközök fizikai 
leltározását a Múzeum megbízott dolgozói végzik, a leltárfelvételi íveket 
szabályszerűen kitöltve legkésőbb tárgyévet követő február 10-ig a Múzeum 
leltározási bizottság elnöke át kell adja a KÖZIM-nek, a Múzeum analitikus 
könyvelőjének a részére . A leltárfelvételi íveket a Múzeum gazdasági főelőadója adja 
át a Jósa András Múzeum által elkészített Leltározási utasításban meghatározott 
leltározók oktatása napján, az utasításban megnevezett, megbízással rendelkező 

leltározási bizottság elnokének. A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus 
és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM-nél történik, a Múzeum analitikus 
könyvelőjének a feladata, határideje tárgyévet követő február 20-a. A Múzeum 
felelősséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsátott vagyon rendeltetésszerű 

használatáról. 

9. A selejtezés a Múzeum Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés 
szabályszerű végrehajtásáért a Múzeum igazgatója a felelős. A selejtezést követően a 
selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a Selejtezési 
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bizottság elnöke adja át a KÖZIM-hez a Múzeum analitikus könyvelőjének. A 
jegyzőkönyv átvételétől számított 15 napon belül a könyvelő köteles átvezetni a 
változásokat, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőző 30 munkanapon belül. 

10. A munkáltatói jogokat a Múzeum igazgatója gyakorolja. A személyi juttatásokra 
vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (munkaviszony létrehozása, 
munkaviszony megszüntetés stb.) a Múzeum humánpolitikai referense végzi, vezeti. 
A Múzeum dolgozóinak a személyi anyagát a Múzeum humánpolitikai referense 
tárolja, kezeli, hozzáférési joga a Múzeum igazgatójának van, vagy akinek erre írásban 
jogosultságot ad. Minden személyjellegű dokumentumot a Múzeum dolgozóira 
vonatkozó törvények figyelembevételével, határidőben a Múzeum humánpolitikai 
referense készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról a 
Múzeumot az intézményi sajátosságok figyelembe vételével igény szerint, de legalább 
negyedévet követő 15-ig tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista 
megküldésével történik, a kimutatásnak ki kell térnie a Jósa András Múzeum, a Sóstói 
Múzeumfalu, és a Kállay Gyűjtemény adatainak megbontására. 

12. A KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a 
gazdálkodással kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások jogszabályi változást 
követően azonnal eljussanak a Múzeum vezetéséhez. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat a 
Múzeum és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, 
amelyből megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény 
mikor és kinek adta át ügyintézés végett. Törekedni kell arra, hogy a gazdasági 
eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett számlák, bizonylatok, azok 
mellékletei minél rövidebb úton, a beérkezést követően azonnal , de legfeljebb 3 
munkanapon belül kerüljenek a KÖZIM-gazdasági ügyintézőjéhez pénzügyi 
feldolgozására, teljesítésre. Az átadásért a Múzeum titkárságvezetője felelős Az 
utalványozott számláknak legkésőbb a fizetési határidőt hat nappal megelőzően be 
kell érkeznie a KÖZIM-hez, a Múzeum gazdasági főelőadójához. 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a Múzeum bankszámlaszerződése 
tartalmazza. Az utalás a KÖZIM-ben történik a Múzeum bankszámlájáról az MBH Bank 
Nyrt. Direct Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben az Direct 
Bank rendszerben utalási jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági dolgozó teljesíti. 
A Múzeum esetében, a KÖZIM intézményvezetője, KÖLIM gazdasági vezetője, a 
Múzeum könyvelését végző gazdasági főelőadó rendelkezik aláírási, utalási 
jogosultsággal az MBH Bank Direct Bank rendszerében. 

15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban 
történik a Múzeum Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával 
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16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, a Múzeum intézményi sajátosságokat figyelembe véve. Az 
elkészült szabályzatokat a Múzeum igazgatója jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az 
együttműködésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra 
egymást haladéktalanul tájékoztatják. 

/. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

Az éves költségvetés tervezése 

1.1 A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges 
intézményi adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és a Gazdasági 
Osztály által előírt határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2 A KÖZIM intézményvezetője segíti a Múzeum igazgatója által felvázolt szakmai 
feladatok pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a 
meghatározását. 

1.3. A KÖZIM: 
a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja a 
Múzeum vezetésével együtt a tervezés elveit és számait, 
az irányelvek Képviselő-testületi megtárgyalása után a határozat szellemében 
segíti a konkrét elemi költségvetés kialakítását, 
előkészíti a tárgyalást a KÖZIM intézményvezetője és a Múzeum igazgatója 
között oly módon, hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet­
tervezetének összeállításához a Múzeum igazgatójával együttműködve 

információkat szolgáltat a fenntartó számára. 

1.4. A KÖZIM-nél a Múzeum főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után elkészíti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti a 
Múzeum igazgatóval. 

1.5. A KÖZIM-nél a Múzeum főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el az 
intézmény Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. Az „Elemi 
költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
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nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról 
szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 
továbbiakban: Ávr.) és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési 
beszámolót a Kincstár által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell 
feltölteni. Az éves költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell 
nyomtatni és aláírva - költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is 
ellátva - egy példányban helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. 
törvény 169. § (1) bekezdése - amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el­
szerint (legalább 8 évig). 

Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1. A KÖZIM-nél a Múzeum főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan 
figyelemmel kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök 
felhasználását és az előirányzat módosítást a Múzeum igazgatójával történő részletes 
egyeztetés alapján a KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója végzi. 
A módosításokat átvezeti a főkönyvi könyvelésen, amelyről írásban tájékoztatja a 
felügyeleti szervet. A módosításokról szóló táblázatot a KÖZIM-nél a Múzeum 
gazdasági főelőadója készíti el és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya részére az 
általuk meghatározott időpontig. A pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél a Múzeum 
gazdasági főelőadója a Múzeum igazgató engedélye alapján megjelöli azt a 
kiadásnemet vagy forrást, amely biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. 
Az előirányzat módosítás intézményi hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2. Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM­
nél a Múzeum gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a 
rendezést a Múzeum igazgatójával egyeztetve végrehajtja, 
az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a 
következő esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): 
intézményi sajátbevétel (bérleti díjak, ÁFA visszatérítés, tárgyieszköz értékesítés, 
biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozói telefon befizetés, 
Múzeumi szolgáltatások ellenértéke, stb.); pályázat útján elnyert pénzeszköz; 
egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon a gazdasági főelőadó 
vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján 

2.3. Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást a Múzeum igazgatója írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. 

2.4. A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv 
költségvetésében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés 
miatti változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 
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Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1 A Múzeum a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően 

időközi mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás 
benyújtására kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, 
az elkészítése és a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott 
formában, a MÁK felé elektronikusan, a KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági 
főelőadójának a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott 
időpontig (tárgynegyedévet követő 20-ig). 

Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-
áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét 
hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által működtetett 
elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-
éig, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató 
rendszerbe feltölteni. 

3.2 A Múzeum önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja 
a MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztálya részére. A Múzeum igazgatójának a feladata a szakmai 
feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. A Múzeum az éves 
gazdálkodásáról készített beszámolóban -az általános szabályokon túl- köteles a 
céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági 
adatokkal való alátámasztásához a KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója 
szolgáltat adatot. 

A szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztályára 
word dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon a Múzeum igazgatójának 
feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A maradvány és az eredmény kimutatása, 
ezek indoklása a Múzeum igazgató aktív közreműködésével történik, elkészítése és 
továbbítása a gazdasági főelőadó feladata. 
A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a 
KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti 
el. 
Az évenkénti mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért a Múzeum igazgató felel. 

3.3 A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél a 
Múzeum gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 
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3.4. A Múzeum által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért a Múzeum igazgató a 
felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a KÖZIM 
intézményvezetője a felelős. 

3.5. A KÖZIM-nél a Múzeum gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti a Múzeum általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, a Múzeum által szolgáltatott adatok alapján törvényi 
határidőt betartva. 

3.6. A Múzeum dolgozója, a pályázatok szakmai felelőse írásban, szakmai melléklettel, 
költségvetéssel együtt értesíti a KÖZIM-nél az intézmény gazdasági főelőadóját a 
nyertes pályázatokról. A pályázat pénzügyi elszámolásának előkészítése a KÖZIM-nél 
a gazdasági főelőadó közreműködésével a gazdasági ügyintéző feladata. A teljes 
pályázati elszámolás - szakmai, pénzügyi beszámolóval, egyéb meghatározott 
mellékletekkel - végleges formában történő beküldése az illetékes szerv felé a 
Múzeum pályázatának szakmai felelőse feladata. 
A pályázati támogatás könyvelésének és pénzügyi elszámolásának elengedhetetlen 
feltétele, hogy a Múzeum részéről a pályázat szakmai felelőse az elszámolni kívánt 
számlán jelölje meg, hogy melyik pályázat terhére-azonosító szám- kívánja elszámolni 
a számla összegét. 

4. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1. A kőtelezettségválla/ások rendje 

4.1.1. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (Jósa András Múzeum 
igazgató, vagy az általa írásban felhatalmazott személy} munkát, szolgáltatást, árut 
rendel meg, illetve más kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés 
aláírásával arra is kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak 
ellenértékét az előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem 
haladhatja meg a rendelkezésre álló előirányzatot. 

A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek teljesítésével az intézményre kü­
lönböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. A kötelezettségvállalás a 
költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. 

A Múzeum szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre a Múzeum 
titkárságvezetője juttatja el a KÖZIM pénzügyi ellenjegyző részére a 
kötelezettségvállalás megtörténte előtt. 

4.1.3. Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi a Múzeum 
igazgatójának. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 
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A Múzeum tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

Pénzügyi előirányzat hiányában a Múzeum igazgatója kötelezettséget nem vállalhat, 
feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása előtt 
figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, továbbá 
a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2. A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1. A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZIM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell 
meggyőződnie, hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű 

pénzeszköz (likvid fedezet) áll rendelkezésre.Meggyőződik továbbá, hogy a 
kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

4.2.3. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban 
közli a Múzeum igazgatójával. Ennek ellenére a kötelezettségvállaló írásban 
utasíthatja az ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E 
tényről azonban haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3. A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1. A teljesítés igazolása a Múzeum feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket a Múzeum 
igazgatója írásban jelöli ki. 

4.3.2. A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3. A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4. Az érvényesítés rendje 

4.4.1. Az érvényesítés a KÖZIM-nél a Múzeum érvényesítési feladat ellátásával megbízott 
dolgozó feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet 
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meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht„ annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2. Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3. Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek 
tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel 
ellátott aláírását. 

4.5. Az utalványozás rendje 

4.5.1. Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. 
Utalványozásra a Múzeum igazgatója vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
jogosult. 
Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően történhet. 

4.6. Bevételek beszedése 

4.6.1. A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
KÖZIM-nél a munkakörében feladattal megbízott gazdasági ügyintéző (a Múzeum 
által megkötött folyamatos vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani a 
vevő részére, melyet átad a Múzeum titkárságának továbbítás céljából. A számlázás 
feltétele a teljesítés igazolása, melyet a teljesítést követően azonnal, de legfeljebb 
nyolc napon belül a Múzeum titkársága juttatja el a KÖZIM gazdasági ügyintézőjének 
a részére átadás átvétellel vagy e-mailen keresztül. Készpénzben fizetett 
szolgáltatások esetén a Sóstói Múzeumfalu megbízott dolgozója az Organ-P 
könyvelési rendszerén keresztül állít ki számlát. Egyéb estekben a KÖZIM dolgozója, a 
Múzeum pénztárosi feladatát ellátó készíti a készpénz fizetési számlákat az Organ-P 
könyvelési rendszerén keresztül. Kézzel kiállított papír alapú számla esetén naponta, 
de maximum 4 napon belül, -500.000 forintot meghaladó áfa tartalom esetén aznap­
köteles a Múzeum titkársága eljuttatni emailban, vagy személyesen a KÖZIM 
gazdasági ügyintézőjéhez, akinek azt még feladata rögzíteni és továbbítani a NAV 
részére. A bevételek befizetése a KÖZIM által üzemeltetett házipénztárba történik. A 
bevételek beérkezését a Múzeum gazdasági főelőadója kíséri figyelemmel. 
Hátralék esetén fizetési felszólítást küld a gazdasági főelőadó a vevő részére. 
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KÖZIM intézményvezetője 
tájékoztatja a Múzeum igazgatóját a lejárt követelés összegéről, a követelés 
esedékességéről és a megtett intézkedésekről. 
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4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett területeknél a Múzeum Pénzkezelési szabályzata az 
irányadó 

4. 7. Kiadások teljesítése 

4.7.1. A Múzeumban tartott szakmai konferenciákra, rendezvényekre, szakmai anyagokra, 
illetve az indokolt reprezentációs kiadásokra a szakmai munkatársnak meghatározott 
összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon 
belül köteles elszámolni. A reprezentációs kiadások KIRA rendszerbe történő 

feladását a Múzeum humánpolitikai referense végzi. A tárgyhónap utolsó előtti 

munkanapján adatot szolgáltat a KÖZIM gazdasági ügyintézője a Múzeum 
humánpolitikai előadó részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben történő feladást 
minden hónap utolsó napjáig a rendelkezésére bocsájtott adatok alapján. 

4.7.2. A Múzeum gépjárműveinek tankolásához MOL üzemanyagkártyát használnak a 
gépkocsivezetők. A menetleveleket szabályszerűen kitöltve, a Múzeum részéről a 
teljesítésigazoló aláírásával ellátva, leigazolva, a hivatali használatot hitelt érdemlő 
dokumentumokkal megfelelően ellátva, a gépjármű vezetőjének aláírásával kell 
átadni a KÖZIM megbízott gazdasági ügyintézője részére, minden hónapot követő 10-
ig, ahol megtörténik az üzemanyag túlfogyasztás és megtakarítás elszámolása. A 
gépkocsivezetők felelőssége, hogy minden hónap utolsó napján a gépjárművek 
legyenek tele tankolva. A KÖZIM üzemanyagelszámolást végző ügyintézője a 
túlfogyasztás, megtakarítás összegéről elkészített elszámolást jóváhagyásra 
tárgyhónapot követő 25. napjáig átadja a Múzeum gépjármű ügyintéző részére, a 
nyomtatványokat szabályozókban rögzített aláírás után a KÖZIM részére kettő 
munkanapon belül vissza kell juttatni. A teljesítésigazolás és a gépjármű hivatali 
használatának célját megfelelően, hitelt érdemlően való igazolás a Múzeum feladata. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. A Múzeumban fellépő előadók díját átutalással, vagy ha ez 
nem lehetséges, kérésük alapján készpénzben fizeti ki a Múzeum a felek 
megállapodása szerint. Készpénzfizetési igényét a Múzeum a kifizetést megelőző a 
Múzeum titkárság vezetője 2. munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZIM-nél a 
Múzeum pénztárosa felé. 

4.7.4. A számlák átutalásánál törekedni kell a heti egy alkalommal történő utaláshoz-a többi 
intézményhez hasonlóan minden hét csütörtöki nap-, melyhez az alap­
dokumentumoknak (számla, megállapodás) minden héten folyamatosan, de 
legkésőbb szerda napján 10 óráig rendelkezésre kell állniuk a további feldolgozáshoz. 
Az utalványozáshoz a dokumentumokat, számlákat-megallapodás, egyéb- a Múzeum 
titkárságvezetője adja át a KÖZIM gazdasági ügyintézője részére átvételi könyvben 
rögzítve az átadás-átvételt. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 
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5.1. A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény 
tekintetében azonos személy nem lehet. 

5.2. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a 
kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 

igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 

szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel való gazdálkodás (bérgazdál­
kodás) szabályai 

6.1. A Múzeum igazgató önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem 
tervezhető, évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi 
megtakarítása terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára 
a gazdasági osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet a Múzeum igazgatója 
legkésőbb tárgyév október 31-ig kezdeményez. 

6.2. A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel 
jóváhagyott létszámkerettel a Múzeum önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot 
ennek során nem csökkentheti, nem növelheti. 
Az intézmények részére engedélyezett létszámot és a személyi juttatások 
előirányzatát évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és 
a gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.3. A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására 
csak a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.4. A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője 
biztosítja, hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső 

szabályzatoknak és a fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.5. A Múzeum humánpolitikai referense készíti el az Múzeum igazgatójának intézkedése 
alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett, a szükséges dokumentumok 
hiánytalan megküldését követően az álláshely engedélyezési kérelmet. Az 
ellenjegyzésre az anyagot zárt borítékban a Múzeum humánpolitikai referense 
juttatja el a KÖZIM ellenjegyzéssel megbízott vezetője részére, melyet aláírás után 
ugyanezen módon juttat vissza. a Múzeum dolgozóival kapcsolatos munkaügyi 
anyagot, a Múzeum személyi anyagként is kezel. A munkaügyi anyagoknak alakilag, 
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tartalmilag a jogszabályi előírásoknak meg kell felelniük, amelyért a Múzeum 
igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője együttesen felel. 

6.6. A munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyek (táppénz, CSED, GYED, 
stb.) ügyintézése a Múzeum humánpolitikai referensének a feladata. 

6.7. Nem rendszeres kifizetések, változóbér rögzítése a KIRA rendszerben igazgatói 
aláírással, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott kimutatás alapján kerül rögzítésre a 
Múzeum humánpolitikai referense által. 

6.8. Lakossági folyószámla költségtérítés félévente a Múzeum humánpolitikai referense 
rögzíti a KIRA rendszerben. Jogosultság megállapítása a Múzeum humánpolitikai 
referense feladata, jóváhagyás, engedélyezés az Múzeum igazgatója által történik. 

6.9. Cafetéria fizetése a Múzeum Cafetéria szabályzatában rögzítve, intézményi szinten 
egységesítve, évente kettő alkalommal törénik. Az elszámolás és a rögzítés a 
Múzeum humánpolitikai referensének a feladata, a pénzügyi teljesítés a KÖZIM-nél 
történik a Múzeum által a KIRA rendszerben készített bizonylati lista alapján. 

6.10. A Múzeum dolgozóinak a munka alkalmassági igazolás lejárati idejét a Múzeum 
humánpolitikai referense tartja nyilván. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1. A Múzeum a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével 
köteles megoldani. Idegen kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére a 
Múzeum igazgatója a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a 
működést veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén a Múzeum igazgatója a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki illetékesével egyeztetve). 

Az intézményi költségvetés terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési 

többletköltségek fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• 200.000,-forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló írásbeli 
kötelezettségvállalás előtt pénzügyi ellenjegyzés a KÖZIM részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
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vezetője, a hivatali referatúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől), 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős alpolgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős alpolgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• a beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának a Beszerzési Szabályzatáról szóló 369/2016.(Xll.29.) számú 
határozatának módosítása 

9. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

9.1. A Múzeum igazgatója és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett költségvetési 
szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, 
működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

9.2. A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (XJl.31.) 
Kormányrendelet rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter 
által közzétett módszertani útmutatókban leírtakat. 

9.3. A Múzeum igazgatója a Kormányrendelet rendelet 1. mellékletében 
meghatározottakkal összhangban köteles írásban értékelni a kialakított 
kontrollrendszer minőségét, amelyről a KÖZIM intézményvezetőjét is tájékoztatja. 

A Múzeum igazgatója köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer kialakításáról, 
hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 
nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 
szervnek. 

9.4. A Múzeum és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 
Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott 
éves belső ellenőrséi tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 
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lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 
kézikönyv tartalmazza. 

Hatálybalépés 

Jelen megállapodás a Jósa András Múzeum egyedi sajátosságainak figyelembevételével, 
időközben felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Önkormányzata kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt módosítható, 
kiegészíthető. Minden a Munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott kérdést a 
Jósa András Múzeum szabályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 

veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A KÖZIM részéről 

················~··· ···~··········· Met~i~r Zsolt 
. ' / , „ 
mtezmenyvezeto 

. : 
Jóváhagyás: 
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5. számú melléklet a 21/2025.(11.13.) számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 
Adószám: 15802451-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025475 
PIR törzsszám: 802453 
továbbiakban NYSZGAEK, mint az irányító szerv által létrehozott, gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv, képviseletében Nagyné Hermányos Zsuzsanna 
intézményvezető, valamint 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 802255 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető között alulírott 
helyen és időben, az alábbi feltételekkel: 

1. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 
törvény (a továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjában kapott 
felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 

Az NYSZGEAK helyett, a gazdasági szervezetre az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatokat, a 
KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon látja el. 

!. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és észszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az intézménygazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 
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3. A KÖZIM és az NYSZGEAK közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. 

4. Az NYSZGEAK intézményvezetője együttműködik a munkamegosztás megszervezésében 
és végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért az NYSZGEAK intézményvezetője a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört az NYSZGEAK 
intézményvezetője, vagy az általa írásban felhatalmazott, az intézmény alkalmazásában 
álló személy gyakorolja, az intézmény a kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi 
ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában meghatározott egyes jog- és 
hatáskörök, valamint a hozzá rendelt felelősség szerint. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika vezetése 
minden esetben a KÖZIM dolgozója, az NYSZGEAK gazdasági főelőadójának a feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, az NYSZGEAK gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli 
(főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek az NYSZGEAK gazdasági eseményei. 
A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő moduljában 
történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre vonatkozó adatrögzítést a KÖZIM 
dolgozója, az NYSZGEAK gazdasági főelőadója végzi. A leltározást az NYSZGEAK 
intézményvezetője rendeli el. A leltározási utasítást az NYSZGEAK intézményvezetője 
készíti el. Az intézmény vezetője által kijelölt és megbízott a leltározás lebonyolításáért 
felelős személy a szabályzatokban szereplő határidőknek megfelelően készíti el a 
leltározási ütemtervet, a végrehajtandó feladatok, felelősök és határidők megjelölésével. 
A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában gondoskodni kell az évenkénti 
mennyiségi leltárfelvételéért. A leltározáshoz szükséges nyomtatványok előkészítése 
érdekében a KÖZIM átadja az NYSZGEAK műszaki, logisztikai csoportvezetője részére az 
analitikus nyilvántartási rendszerből nyomtatott leltáríveket. Az eszközök fizikai 
leltározását az NYSZGEAK leltározással megbízott dolgozói végzik, a leltárfelvételi íveket 
szabályszerűen kitöltve legkésőbb tárgyévet követő február lOig át kell adják a KÖZIM 
részére, az NYSZGEAK gazdasági főelőadója részére. A leltárfelvételi ívek határidőben 
tórténő átadásáért felelős az NYSZGEAK műszaki, logisztikai csoportvezetője. A leltár 
kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM 
dolgozója, az NYSZGEAK gazdasági főelőadójának a feladata, melynek határideje 
tárgyévet követő február 20-a. Az NYSZGEAK felelősséggel gondoskodik a rendelkezésére 
bocsátott vagyon rendeltetésszerű használatáról. 

A készletekre vonatkozó adatrögzítést, nyilvántartást az NYSZGEAK műszaki, logisztikai 
csoportvezetője, élelmezésvezetője, valamint a szakápolásért felelős ápolója végzi, az 
intézmény Leltárkészítési és leltározási szabályzatában, valamint a Felesleges eszközök 
hasznosításának és selejtezésének szabályzatában foglaltak szerint. A készletek változását 
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az NYSZGEAK által negyedévet követő 10. napig átadott, felhasználásról szóló kimutatás 
alapján az NYSZGEAK gazdasági főelőadója a főkönyvi könyvelésben rögzíti. A készletek 
leltározást az NYSZGEAK intézményvezetője rendeli el. A készletek leltározását (készlet, 
élelmiszer, gyógyszer) évente a mérleg fordulónapján el kell végezni, mely az NYSZGEAK 
feladata. 
A selejtezés az NYSZGEAK Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés 
szabályszerű végrehajtásáért az NYSZGEAK intézményvezetője a felelős. A selejtezést 
követően a selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a 
KÖZI M-hez az NYSZGEAK gazdasági főelőadójának kell átadni. 

9. A selejtezési jegyzőkönyv határidőben történő átadásáért felelős az NYSZGEAK műszaki, 
logisztikai csoportvezetője. A jegyzőkönyv átvételétől számított 15 napon belül a könyvelő 
köteles átvezetni a változásokat, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőző 30 
munkanapon belül. 

10. A munkáltatói jogokat az NYSZGEAK intézményvezetője gyakorolja. A személyi 
juttatásokra vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (kinevezés, átsorolás, 
munkavégzésre irányuló jogviszony megszüntetés stb.) az NYSZGEAK humánpolitikai 
ügyintézője vezeti. Az NYSZGEAK dolgozóinak a személyi anyagát az NYSZGEAK 
humánpolitikai ügyintézője tárolja, kezeli, hozzáférési joga az NYSZGEAK 
intézményvezetőjének, vagy akit erre írásban felhatalmaz. Minden személyjellegű 

dokumentumot az NYSZGEAK dolgozóira vonatkozó törvények figyelembevételével, 
határidőben az NYSZGEAK humánpolitikai ügyintézője készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról az 
NYSZGEAK intézményvezetőjét igény szerint, de legalább negyedévet követő 15-ig 
tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista megküldésével történik. 

12. A KÖZIM dolgozója, az NYSZGEAK gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a 
gazdálkodással kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások eljussanak az NYSZGEAK 
intézményvezetőjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtását segíti. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódóan beérkező számlákat, bizonylatokat, azok 
mellékleteit az egyéb iratokat (szerződések, megrendelők, szabályzatok, munkaügyi 
iratok,) beérkeztetést követően azonnal, de legkésőbb 3 munkanapon belül át kell adni a 
KÖZIM részére, átadás-átvételi jegyzékkel, amelyből megállapítható, hogy a keletkezett 
iratot melyik szervezeti egység mikor és kinek adta át ügyintézés végett. Az átadásért az 
NYSZGEAK ügykezelő titkárnője a felelős. 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a bankszámlaszerződés tartalmazza. Az 
utalás a KÖZI M-ben történik az NYSZGEAK bankszámlájáról az MBH Bank Nyrt. Direct Bank 
rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben az MBH Bank telepített 
ügyfélterminál rendszerben utalási jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági dolgozó 
teljesíti. Az NYSZGEAK esetében a KÖZIM intézményvezetője, KÖZIM gazdasági vezetője 
és a NYSZGEAK gazdasági főelőadója rendelkezik aláírási, utalási jogosultsággal az MBH­
Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. 

3 



15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban történik az 
NYSZGEAK Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 

felhasználásával. 

16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, az NYSZGEAK intézményi sajátosságokat figyelembe véve. Az 
elkészült szabályzatokat az NYSZGEAK intézményvezetője jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az együtt­
működésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra egymást 
haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

1. Az éves költségvetés tervezése 

1.1 A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges intézményi 
adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és a Gazdasági Osztály által előírt 
határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2 A KÖZIM intézményvezetője segíti az intézmény vezetője által felvázolt szakmai feladatok 
pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a meghatározását. 

1.3 A KÖZIM: 
- a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja az NYSZGEAK 
intézményvezetőjével együtt a tervezés elveit és számait, 
- az irányelvek közgyűlési megtárgyalása után a határozat szellemében segíti a konkrét 
elemi költségvetés kialakítását, 
- előkészíti a tárgyalást a KÖZIM és az NYSZGEAK intézményvezetője között oly módon, 
hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
- a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet-tervezetének 
összeállításához az intézményvezetővel együttműködve információkat szolgáltat a fenn­
tartó számára. 

1.4 A KÖZIM-nél az NYSZGEAK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után felfekteti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti-a az 
NYSZGEAK intézményvezetőjével. 
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1.5 A KÖZIM-nél az NYSZGEAK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el az 
intézmény Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 
Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 
és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési beszámolót a Kincstár 
által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell feltölteni. Az éves 
költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell nyomtatni és aláírva -
költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is ellátva - egy példányban 
helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (1) bekezdése -
amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el - szerint (legalább 8 évig). 

2. Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1 A KÖZI M-nél az NYSZGEAK főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan figyelemmel 
kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök felhasználását és az 
előirányzat módosítást az NYSZGEAK intézményvezetőjével történő részletes egyeztetés 
alapján a KÖZI M-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója végzi. A módosításokat átvezeti a 
főkönyvi könyvelésen, amelyről írásban tájékoztatja a felügyeleti szervet. A 
módosításokról szóló táblázatot a KÖZI M-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója készíti el 
és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya részére az általuk meghatározott időpontig. A 
pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója az NYSZGEAK 
intézményvezetőjének engedélye alapján megjelöli azt a kiadásnemet vagy forrást, amely 
biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. Az előirányzat módosítás intézményi 
hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2 Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
- kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM-nél az 
NYSZGEAK gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a rendezést az 
NYSZGEAK intézményvezetőjének engedélye alapján végrehajtja, 
- az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a következő 
esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): intézményi saját bevé­
tel (biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozók befizetései, stb.); pályázat 
útján elnyert pénzeszköz; egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
- az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon az NYSZGEAK gazdasági 
főelőadója vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján 

2.3 Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást az NYSZGEAK intézményvezetője írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. Annak ellenőrzött végrehajtásáért a KÖZIM 
intézményvezetője felelős. 

2.4 A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv költségveté­
sében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés miatti változá­
sok; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 
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2.5. Államháztartáson belülről származó működési célú támogatások igénylése, elszámolása 

A működési célú támogatások igényléséhez és elszámolásához szükséges nyilvántartások 
jogszabály szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valóságtartalmáért az 
intézményvezetők felelősek. 

Az igénylés menete: 
a) Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Gazdasági Osztálya tájékoztatást 

készít az igénylési folyamat ütemezéséről, a határidőkről, az adatszolgáltatás módjáról, a 
hatályos jogszabályi előírásokról, továbbá az adatszolgáltatás formai, táblázati 
követelményeiről, amelyet 

b) Az NY5ZGEAK intézményvezetője az adatszolgáltatást tartalmazó kitöltött, véglegesített 
táblázatot aláírva, az adatokat alátámasztó nyilvántartásokat csatolva készíti el és 
megküldi a KÖZIM és a Gazdasági Osztály felé. 

c) A Gazdasági Osztály felülvizsgálja az adatokat, amennyiben szükséges, egyeztet az 
intézményvezetővel az adatszolgáltatás véglegesítéséről. 

d) A Gazdasági Osztály végzi el a Magyar Államkincstár EBR42 központi rendszerében az 
elfogadott, összesített intézményi adatok rögzítését, feladását és nyomon követését. 

Az évközi változás figyelemmel kísérésének menete 
a) Az intézményvezető a hatályos államháztartási előírásokban rögzített időszakoknak 

megfelelően a KÖZIM és a Gazdasági Osztály részére átadja a Gazdasági Osztály által 
meghatározott formában és határidőben szükséges mutatószámokra vonatkozó 
adatszolgáltatást. 

b) A Gazdasági Osztály ellenőrzi az adatokat, és ha szükségesnek látja, egyeztet az 
intézményvezetővel az esetleges módosítások, az adatok véglegesítése érdekében. 

c) Az intézmény adatait a Gazdasági Osztály összesíti és rögzíti a Magyar Államkincstár EBR42 
információs rendszerben. 

3. Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1 Az NYSZGEAK a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően időközi 
mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás benyújtására 
kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, az elkészítése és a 
továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott formában, a MÁK felé 
elektronikusan, a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadójának a feladata a 
368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott időpontig (tárgynegyedévet 
követő 20-ig). 
Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-áig, 
azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét 
hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által működtetett 
elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napJa1g, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-éig, 
az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
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megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe 
feltölteni. 

3.2. Az NYSZGEAK önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM -nél az NYSZGEAK gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja a 
MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat Gazdasági 
Osztálya részére. Az NYSZGEAK intézményvezetőjének a feladata a szakmai feladatellátást 
bemutató szöveges beszámoló elkészítése. Az NYSZGEAK az éves gazdálkodásáról 
készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles a céljelleggel biztosított 
előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági adatokkal való 
alátámasztásához a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója szolgáltat adatot. A 
szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztályára word 
dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon az NYSZGEAK intézményvezetőjének 
a feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A maradvány és az eredmény kimutatása, 
ezek indoklása az NYSZGEAK intézményvezetőjének aktív közreműködésével történik, 
elkészítése és továbbítása a gazdasági főelőadó feladata. 
A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a KÖZI M-nél 
az NYSZGEAK gazdasági főelőadója és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti el. 
Az évenkénti mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért az NYSZGEAK intézményvezetője 
felel. 

3.3 A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél az 
NYSZGEAK gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 

3.4 Az NYSZGEAK által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért az NYSZGEAK 
intézményvezetője felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a 
KÖZIM intézményvezetője a felelős. 

3.5 A KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti az intézmény általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, az intézmény által szolgáltatott adatok alapján. 

4. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1 A kötelezettségvállalások rendje 
4.1.1 Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (NYSZGEAK intézményvezetője 

vagy az általa írásban kijelölt, a kötelezettségvállaló szerv alkalmazásában álló 
személy), munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve más kifizetések odaítélésében 
dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával arra is kötelezi magát, hogy amennyiben 
a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az előirányzatok terhére kifizeti. A 
kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre álló előirányzatot. 
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A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek teljesítésével az intézményre kü­
lönböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 
A kötelezettségvállalás a költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. 
Az intézmény a szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2 A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre az NYSZGEAK ügykezelő 
titkárnője juttatja el a KÖZIM részére a gazdasági esemény megtörténte előtt. 

4.1.3 Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi az intézmény 
vezetőjének. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

Az NYSZGEAK tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

Pénzügyi előirányzat hiányában az NYSZGEAK intézményvezetője kötelezettséget nem 
vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása előtt 
figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, továbbá 
a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2 A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1 A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZJM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2 A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell meggyőződnie, 
hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű pénzeszköz (likvid 
fedezet) áll rendelkezésre. Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem 
sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

4.2.3 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban közli 
az intézmény vezetőjével. Ennek ellenére a kötelezettség vállaló írásban utasíthatja az 
ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről azonban 
haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3 A te/iesítés igazolás rendje 

4.3.1 A teljesítés igazolása az NYSZGEAK feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket az NYSZGEAK 
intézményvezetője írásban jelöli ki. 

4.3.2 A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
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• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 
fel. 

4.3.3 A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, 
az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4 Az érvényesítés rendje 
4.4.1 Az érvényesítés a KÖZIM-nél az NYSZGEAK érvényesítési feladat ellátásával megbízott 

dolgozó feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet 
meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2 Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3 Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek tartalmaznia 
kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását. 

4.5 Az utalványozás rendje 
4.S.1 Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. Utalványo­

zásra az NYSZGEAK intézményvezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
jogosult. 
Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően történhet. 

4. 6 Bevételek beszedése 
4.6.1 A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 

KÖZI M-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója (az intézmény által megkötött folyamatos 
vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani és a vevő részére megküldeni 
azok beszedése céljából. Hátralék esetén fizetési felszólítást küld az NYSZGEAK a 
vevőnek, melyet az NYSZGEAK gazdasági főelőadója készít el. Amennyiben ez sem vezet 
eredményre, akkor a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági főelőadója tájékoztatja az 
intézményt a lejárt követelés összegéről, a követelés esedékességéről és a megtett 
intézkedésekről. 

4.6.2 A szociális szolgáltatások, ellátások ellenében fizetendő személyi térítési díjakról, az NYSZGEAK 

számlázási ügyintézője által elkészített és az NYSZGEAK intézményvezetője által jóváhagyott 

adatszolgáltatása alapján, a KÖZIM az adatok beérkezését követő legrövidebb időn belül, de 

legkésőbb a tárgyhónapot követő 10. napig köteles a számlákat kiállítani és az NYSZGEAK 

részére átadni. 

A megállapított térítési díj befizetését az intézmény vezetője az NYSZGEAK mindenkor 

hatályos Térítési díj szabályzatában és a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

ellátások térítési díjáról szóló 29/1993. {11.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint 
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ellenőrzi. Ha a kötelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezető 15 napos 

határidő megjelölésével a fizetésre kötelezett személyt írásban felhívja az elmaradt 

térítési díj befizetésére. Ha a határidő eredménytelenül telt el, az intézmény vezetője a 

kötelezett nevét, lakcímét és a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi és a 

nyilvántartott díjhátralékról a negyedévenként tájékoztatja a fenntartót a térítési 

díjhátralék behajtása vagy a behajtatlan hátralék törlése érdekében. A szociális 

igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény 119. § (3) bekezdése 

szerinti jelzálogbejegyzés kezdeményezéséről való döntés érdekében az 

intézményvezető a fenntartót évente a hátralékról évente értesíti. 

4. 7. Kiadások teljesítése 
4.7.1. Az NYSZGEAK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt 

reprezentációs kiadásokra az írásban megbízott munkatársnak meghatározott összegű, 
előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon belül 
köteles elszámolni. A reprezentációs kiadásokat a KÖZIM-nél az NYSZGEAK gazdasági 
főelőadója tartja nyilván. Az utána fizetendő adó és járulék fizetési kötelezettség 
teljesítéséhez a KIRA rendszerbe az NYSZGEAK humánpolitika ügyintézője adja fel. 

4.7.2. Az NYSZGEAK intézményi gépjárműveinek tankolásához az intézmény biztosít 
üzemanyag kártyát a gépkocsivezetők részére. A menetleveleket szabályszerűen 
kitöltve, leigazolva kell leadni az NYSZGEAK műszaki, logisztikai koordinátora részére, 
minden hónapot követő 10. napig, ahol megtörténik az üzemanyag elszámolása. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYSZGEAK a kifizetést megelőző 2. 
munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZI M-nél az NSZGK pénztárosa felé. 

4.7.4. Az intézmények finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói 
számlák és egyéb fizetési kötelezettségek intézmény által igényelt összege alapján az 
intézmények fizetési számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák 
átutalásához szükséges pénzigényeket a KÖZIM-nél az NYSZGEAK számláit rögzítő 
gazdasági ügyintéző összesíti, ehhez az alapdokumentumoknak (számla, 
megállapodás) a rendelkezésre kell állni minden hét hétfői napján 10 óráig 
rendelkezésre kell állniuk. A gazdasági ügyintéző az igénylőlapot szerda 11 óráig e­
mailen továbbítja a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztály ügyintézője részére. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 

5.1 A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekinte­
tében azonos személy nem lehet. 

5.2 Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a kötele­
zettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 
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5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 
szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás szabályai 

6.1 Az NYSZGEAK intézményvezetője önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem tervezhető, 
évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi megtakarítása 
terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára a gazdasági 
osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet az NYSZGEAK intézményvezetője legkésőbb 
tárgyév október 31-ig kezdeményez. 

6.2 A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel jóvá­
hagyott létszámkerettel az intézmény önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot en­
nek során nem csökkentheti, nem növelheti. Az NYSZGEAK részére engedélyezett 
létszámot és a személyi juttatások előirányzatát évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és a 
gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.3 A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására csak 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.4 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a pénzügyi ellenjegyző biztosítja, hogy a 
munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és a fenntartó 
döntésének megfelelően történjen. 

6.5 Az NYSZGEAK humánpolitikai ügyintézője készíti el az NYSZGEAK intézményvezető 

intézkedése alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett az NYSZGEAK 
dolgozóival kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, rendkívüli 
munkavégzés díjazása (túlóra) felhasználás kimutatása stb.}, amit, az NYSZGEAK személyi 
anyagként is kezel. A munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályoknak meg 
kell felelniük, amelyért az intézmény vezetője felel. A munkavállalókkal kapcsolatos 
társadalombiztosítási ügyek (táppénz, CSED, GYED stb.} ügyintézése az NYSZGEAK 
humánpolitikai ügyintézőjének feladata. 

6.6 A nem rendszeres személyi juttatások és a változóbér jelentése a MÁK felé az NYSZGEAK 
feladata. A rendszeres személyi juttatások számfejtéséhez a szükséges adatszolgáltatást 
és okmányokat az intézmény a Magyar Államkincstár által meghatározott időpont előtt 
legalább 3 munkanappal köteles teljesíteni. 

6.7 A személyi juttatásokhoz kötődő jogszabály által meghatározott adóalanyi feladatok 
ellátása az előző pont alapján szintén az intézmény feladatát képezi. 
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6.8 Az NYSZGEAK dolgozói részére adható béren kívüli juttatásokról részletesen a Cafetéria 
szabályzat rendelkezik. A Cafetéria szabályzat szerinti juttatások dolgozók részére történő 
átadása az NYSZGEAK-nál alkalmazásban álló megbízott ügyintéző feladata. A juttatás 
kifizetése intézményi szinten egységesítve, évente kettő alkalommal történik, a pénzügyi 
rendezés a KÖZIM feladata. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1 Az NYSZGEAK a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével köteles 
elvégezni. Külsős kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére az intézmény 
vezetője a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a működést 
veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén az NYSZGEAK intézményvezetője a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki ügyekben kijelölt munkatársával egyeztetve) 
Az NYSZGEAK költségvetése terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési többletköltségek 
fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Pénzkezelés 

8.1 A KÖZIM üzemelteti a házipénztárt, amelyre a vonatkozó szabályokat a Pénzkezelési sza­
bályzat tartalmazza. Az NYSZGEAK biztosítja a házipénztár működtetéséhez szükséges 
biztonsági szempontokból megfelelő adottságú helyiséget. A KÖZIM feladata a banki 
befizetéshez szükséges biztonságos pénzszállítás megszervezése. 

8.2 Az NYSZGEAK részére a házipénztár a 4400 Nyíregyháza Pacsirta út 29-35. sz. alatt lévő 
telephelyen vehető igénybe. 

9. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 
• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 

pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 
• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 

kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• a 200.000,-forint érték felett írásbeli kötelezettségvállalás előtt pénzügyi ellenjegyzés 
a KÖZI M részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
vezetője, a hivatali referotúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől), 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
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költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős a/polgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős alpolgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 
369/2016. (Xll.29.) számú többször módosított határozata alapján elfogadott 
„Beszerzési Szabályzat" -ban foglaltak 

10. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

10.1 Az NYSZGEAK intézményvezetője és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett 
költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében 
kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

10.2 A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső 
kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (Xll.31.) Korm. rendelet 
előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatókban leírtakat. 

10.3 Az NYSZGEAK intézményvezetője a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, amelyről 
a KÖZI M-et is tájékoztatja. 

Az NYSZGEAK intézményvezetője köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer 
kialakításáról, hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 
nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító szervnek. 

10.4 Az NYSZGEAK és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 
Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott éves 
belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 

lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 
kézikönyv tartalmazza. 
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Hatálybalépés 

Jelen megállapodás az intézmény egyedi sajátosságainak figyelembevételével, időközben 
felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt módosítható, kiegészíthető. Min­
den a munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott kérdést az intézmények sza­
bályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 
veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

Az intézmény részéről: A KÖZIM részéről: 

(h Ao<:O. r o'?--
Metzner Zsolt ,, 

KÖZIM intézményvezető 
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6. számú melléklet a 21/2025.(11.13.) számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Tokaji út 3. 
Adószám: 15833796-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025389 
PIR törzsszám: 833790 
továbbiakban NYGYAI, mint az irányító szerv által létrehozott, gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv, képviseletében Szanyi Orsolya intézményvezető, valamint 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 

PIR törzsszám: 802255 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető között 
alulírott helyen és időben, az alábbi feltételekkel: 

1. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 
törvény (a továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjában 
kapott felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 

Az NYGYAI helyett, a gazdasági szervezetre az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatokat, a 
KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon látja el. 

1. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és észszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az intézménygazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 

3. A KÖZIM és az NYGYAI közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
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jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. 

4. Az NYGYAI intézményvezetője együttműködik a munkamegosztás megszervezésében és 
végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért az NYGYAI intézményvezetője a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört az NYGYAI 
intézményvezetője, vagy az általa írásban felhatalmazott, az intézmény alkalmazásában 
álló személy gyakorolja, az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi 
ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában meghatározott egyes jog- és 
hatáskörök, valamint a hozzá rendelt felelősség szerint. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika veze­
tése minden esetben KÖZIM dolgozója, az NYGYAI gazdasági főelőadójának a feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, az NYGYAI gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli 
(főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek az NYGYAI gazdasági eseményei. A 
bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő moduljában 
történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre vonatkozó adatrögzítést a 
KÖZIM dolgozója, az NYGYAI gazdasági főelőadója végzi. A készletekre vonatkozó 
adatrögzítést az NYGYAI megbízott munkavállalója végzi. A leltározást az NYGYAI 
intézményvezetője rendeli el. A leltározási utasítást az NYGYAI intézményvezetője 

készíti el. Az intézmény vezetője által kijelölt és megbízott a leltározás lebonyolításáért 
felelős személy a szabályzatokban szereplő határidőknek megfelelően készíti el a 
leltározási ütemtervet, a végrehajtandó feladatok, felelősök és határidők 

megjelölésével. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában gondoskodni kell 
az évenkénti mennyiségi leltárfelvételért. Az eszközök fizikai leltározását az NYGYAI 
leltározással megbízott dolgozói végzik, a leltárfelvételi íveket szabályszerűen kitöltve 
legkésőbb tárgyévet követő február 10.ig át kell adjanak a KÖZIM részére, az NYGYAI 
gazdasági főelőadója részére. A kitöltött leltárfelvételi ívek határidőben történő 

átadásáért felelős a titkársági asszisztens. A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az 
analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM dolgozója, az NYGYAI gazdasági 
főelőadójának a feladata. A készletek leltározását (készlet, élelmiszer, gyógyszer) évente 
a mérleg fordulónapján el kell végezni, mely az NYGYAI feladata. A leltár kiértékelése és 
a leltár rögzítése az analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZJM-nél történik, az 
NYGYAI gazdasági főelőadójának a feladata, határideje tárgyévet követő február 20-a. Az 
NYGYAI felelősséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsátott vagyon rendeltetésszerű 
használatáról. 

9. A selejtezés az NYGYAI Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés szabályszerű 
végrehajtásáért az NYGYAI intézményvezetője a felelős. A selejtezést követően a 
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selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a KÖZI M-hez az 
NYGYAI gazdasági főelőadójának kell átadni. A selejtezési jegyzőkönyv határidőben 
történő átadásáért felelős a titkársági asszisztens. A jegyzőkönyv átvételétől számított 
15 napon belül a könyvelő köteles átvezetni a változásokat, de legkésőbb a leltározás 
megkezdését megelőző 30 munkanapon belül. 

10. A munkáltatói jogokat az NYGYAI intézményvezetője gyakorolja. A személyi juttatásokra 
vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (kinevezés, átsorolás, munkavégzésre 
irányuló jogviszony megszüntetés stb.) az NYGYAI humánpolitikai ügyintézője vezeti. Az 
NYGYAI dolgozóinak a személyi anyagát az NYGYAI humánpolitikai ügyintézője tárolja, 
kezeli, hozzáférési joga az NYGYAI intézményvezetőjének, vagy akit erre írásban 
felhatalmaz. Minden személyjellegű dokumentumot az NYGYAI dolgozóira vonatkozó 
törvények figyelembevételével, határidőben az NYGYAI humánpolitikai ügyintézője 

készít el. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról az 
NYGYAI intézményvezetőjét igény szerint, de legalább negyedévet követő 15-ig 
tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista megküldésével történik. 

12. A KÖZIM dolgozója, az NYGYAI gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a 
gazdálkodással kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások eljussanak az NYGYAI 
intézményvezetőjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtását segíti. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat az NYGYAI 
és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, amelyből 
megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek 
adta át ügyintézés végett. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során 
keletkezett számlákat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést követő 3 napon 
belül átadás-átvételi jegyzékkel kell továbbitani a KÖZIM részére. Az átadásért az 
NYGYAI titkársági asszisztense a felelős. 

14. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a bankszámlaszerződés tartalmazza. 
Az utalás a KÖZIM-ben történik az NYGYAI bankszámlájáról az MBH Bank Nyrt. Direct 
Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben az MBH Bank Nyrt. 
telepített ügyfélterminál rendszerében utalási jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági 
dolgozó teljesíti. Az NYGYAI esetében az a KÖZIM intézményvezetője, KÖZIM gazdasági 
vezetője és a NYGYAI gazdasági főelőadója rendelkezik aláírási, utalási jogosultsággal az 
MBH-Bank Nyert. Direct Bank rendszerében. 

15. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban történik 
az NYGYAI Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával. 
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16. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, az NYGYAI intézményi sajátosságokat figyelembe véve. Az 
elkészült szabályzatokat az NYGYAI intézményvezetője jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

16. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az együtt­
működésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra egymást 
haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

1. Az éves költségvetés tervezése 
1.1 A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges 

intézményi adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és a Gazdasági 
Osztály által előírt határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2 A KÖZIM intézményvezetője segíti az intézmény vezetője által felvázolt szakmai feladatok 
pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a meghatározását. 

1.3 A KÖZIM: 
- a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja az NYGYAI 
intézményvezetőjével együtt a tervezés elveit és számait, 
- az irányelvek közgyűlési megtárgyalása után a határozat szellemében segíti a konkrét 
elemi költségvetés kialakítását, 
- előkészíti a tárgyalást a KÖZIM és az NYGYAI intézményvezetője között oly módon, 
hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
- a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet-tervezetének 
összeállításához az intézményvezetővel együttműködve információkat szolgáltat a fenn­
tartó számára. 

1.4 A KÖZIM-nél az NYGYAI főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után felfekteti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti a az 
NYGYAI intézményvezetőjével. 

1.5 A KÖZIM-nél az NYGYAI főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el az intézmény 
Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 
Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 
és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési beszámolót a Kincstár 
által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell feltölteni. Az éves 
költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell nyomtatni és aláírva -
költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is ellátva - egy példányban 
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helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (1) bekezdése -
amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el - szerint (legalább 8 évig). 

2. Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1 A KÖZIM-nél az NYGYAI főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan figyelemmel 
kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök felhasználását és az 
előirányzat módosítást az NYGYAI intézményvezetőjével történő részletes egyeztetés 
alapján a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója végzi. A módosításokat átvezeti a 
főkönyvi könyvelésen, amelyről írásban tájékoztatja a felügyeleti szervet. A 
módosításokról szóló táblázatot a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója készíti el 
és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya részére az általuk meghatározott időpontig. A 
pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója az NYGYAI 
intézményvezetőjének engedélye alapján megjelöli azt a kiadásnemet vagy forrást, 
amely biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. Az előirányzat módosítás 
intézményi hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2 Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
- kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM-nél az 
NYGYAI gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a rendezést az NYGYAI 
intézményvezetőjének engedélye alapján végrehajtja, 
- az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a következő 
esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): intézményi saját bevé­
tel (biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozók befizetései stb.); pályázat 
útján elnyert pénzeszköz; egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
- az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon az NYGYAI gazdasági 
főelőadója vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján 

2.3 Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást az NYGYAI intézményvezetője írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. 

2.4 A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv költségve­
tésében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés miatti 
változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 

2.5. Államháztartáson belülről származó működési célú támogatások igénylése, elszámolása 

A működési célú támogatások igényléséhez és elszámolásához szükséges nyilvántartások 
jogszabály szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valóságtartalmáért az 
intézményvezetők felelősek. 

Az igénylés menete: 
a) Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Gazdasági Osztálya tájékoztatást 

készít az igénylési folyamat ütemezéséről, a határidőkről, az adatszolgáltatás módjáról, a 
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hatályos jogszabályi előírásokról, továbbá az adatszolgáltatás formai, táblázati 
követelményeiről, amelyet 

b) Az NYGYAI intézményvezetője az adatszolgáltatást tartalmazó kitöltött, véglegesített 
táblázatot aláírva, az adatokat alátámasztó nyilvántartásokat csatolva készíti el és 
megküldi a KÖZIM és a Gazdasági Osztály felé. 

c) A Gazdasági Osztály felülvizsgálja az adatokat, amennyiben szükséges, egyeztet az 
intézményvezetővel az adatszolgáltatás véglegesítéséről. 

d) A Gazdasági Osztály végzi el a Magyar Államkincstár EBR42 központi rendszerében az 
elfogadott, összesített intézményi adatok rögzítését, feladását és nyomon követését. 

Az évközi változás figyelemmel kísérésének menete 
a) Az NYGYAI intézményvezetője a hatályos államháztartási előírásokban rögzített 

időszakoknak megfelelően a KÖZIM és a Gazdasági Osztály részére átadja a Gazdasági 
Osztály által meghatározott formában és határidőben szükséges mutatószámokra 
vonatkozó adatszolgáltatást. 

b) A Gazdasági Osztály ellenőrzi az adatokat, és ha szükségesnek látja, egyeztet az 
intézményvezetővel az esetleges módosítások, az adatok véglegesítése érdekében. 

c) Az intézmény adatait a Gazdasági Osztály összesíti és rögzíti a Magyar Államkincstár 
EBR42 információs rendszerben. 

3. Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

1. 3.1 Az NYGYAI a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően 
időközi mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás 
benyújtására kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, 
az elkészítése és a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott 
formában, a MÁK felé elektronikusan, a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági 
főelőadójának a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott 
időpontig (tárgynegyedévet követő 20-ig). 
Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-
áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év 
tizenkét hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által 
működtetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-
éig, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató 
rendszerbe feltölteni. 

3.2. Az NYGYAI önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM -nél az NYGYAI gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-Kll rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja a 
MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztálya részére. Az NYGYAI intézményvezetőjének a feladata a szakmai 
feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. Az NYGYAI az éves 
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gazdálkodásáról készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles a 
céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági 
adatokkal való alátámasztásához a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója szolgáltat 
adatot. A szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat Gazdasági 
Osztályára Word dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon az NYGYAI 
intézményvezetőjének a feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A maradvány és az 
eredmény kimutatása, ezek indoklása az NYGYAI intézményvezetőjének aktív 
közreműködésével történik, elkészítése és továbbítása a gazdasági főelőadó feladata. 
A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a KÖZIM­
nél az NYGYAI gazdasági főelőadója és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti el. 
Az évenkénti mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért az NYGYAI intézményvezetője felel. 

3.3 A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél az 
NYGYAI gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 

3.4 Az NYGYAI által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért az NYGYAI intézményvezetője 
felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a KÖZIM 
intézményvezetője a felelős. 

3.5 A KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti az intézmény általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, az intézmény által szolgáltatott adatok alapján. 

4. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1 A kötelezettségvállalások rendje 
4.1.1 Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (NYGYAI intézményvezetője 

vagy az általa írásban kijelölt, a kötelezettségvállaló szerv alkalmazásában álló 
személy), munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve más kifizetések 
odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával arra is kötelezi magát, 
hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az előirányzatok 

terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 
álló előirányzatot. A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek teljesítésével az 
intézményre különböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 
A kötelezettségvállalás a költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. 
Az NYGYAI szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre a NYGYAI titkársági 
asszisztense juttatja el a KÖZIM részére a kötelezettségvállalás megtörténte előtt. 
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4.1.3 Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi az intézmény 
vezetőjének. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

Az NYGYAI tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

Pénzügyi előirányzat hiányában az NYGYAI intézményvezetője kötelezettséget nem 
vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása előtt 
figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, továbbá 
a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2 A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1 A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZIM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 

4.2.2 A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell meggyőződnie, 
hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű pénzeszköz (likvid 
fedezet) áll rendelkezésre. Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem 
sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

4.2.3 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban 
közli az intézmény vezetőjével. Ennek ellenére a kötelezettség vállaló írásban utasít­
hatja az ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről 
azonban haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3 A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1 A teljesítés igazolása az NYGYAI feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket az NYGYAI 
intézményvezetője írásban jelöli ki. 

4.3.2 A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3 A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4 Az érvényesítés rendje 
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4.4.1 Az érvényesítés a KÖZIM-nél az NYGYAI érvényesítési feladat ellátásával megbízott 
dolgozó feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet 
meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2 Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3 Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek tartalmaz­
nia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott alá­
írását. 

4.5 Az utalványozás rendje 

4.5.1 Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. Utalványo­
zásra az NYGYAI intézményvezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
jogosult. Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően 

történhet 

4. 6 Bevételek beszedése 

4.6.1 A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója (az intézmény által megkötött folyamatos 
vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani és a vevő részére megküldeni 
azok beszedése céljából. Hátralék esetén fizetési felszólítást küld az NYGYAI a vevőnek, 
melyet az NYGYAI gazdasági főelőadója készít el. Amennyiben ez sem vezet 
eredményre, akkor a KÖZIM-nél az NYGYAI gazdasági főelőadója tájékoztatja az 
intézményt a lejárt követelés összegéről, a követelés esedékességéről és a megtett 
intézkedésekről. 

4.6.2 A gyermekjóléti alapszolgáltatások, ellátások ellenében fizetendő személyi térítési 
díjakról az intézmény számlázási ügyintézője (munkakör) készíti el. Az elkészített 
számlák alapján az intézmény díjbeszedéssel és befizetéssel írásban megbízott dolgozói 
beszedik a személyi térítési díjakat a díj fizetésére kötelezett személyektől. A 
beszedett térítési díjakat legkésőbb tárgyhó 10. napját követő pénztári nyitvatartási 
napon, 350.000 Ft-ot meghaladó összegű pénzbeszedő helyi bevétel esetén a 
következő napon fizeti be a házipénztárba a bölcsődék esetén a bölcsődevezető, 
bölcsődevezető helyettes, élelmezésvezető, a családok átmeneti otthona, illetve a 
gyermeke átmeneti otthona esetén a szakmai vezető, távollétük esetén a 
helyettesítéssel megbízott személy. 

4. 7. Kiadások teljesítése 
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4.7.1. Az NYGYAl-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt 
reprezentációs kiadásokra az írásban megbízott munkatársnak meghatározott 
összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon 
belül köteles elszámolni. A reprezentációs kiadásokat a KÖZIM-nél az NYGYAI 
gazdasági főelőadója tartja nyilván. Az utána fizetendő adó és járulék fizetési 
kötelezettség teljesítéséhez a KIRA rendszerbe az NYGYAI humánpolitika ügyintézője 
adja fel. 

4.7.2. Az NYGYAI intézményi gépjárműveinek tankolásához az intézmény biztosít üzemanyag 
kártyát a gépkocsivezetők részére. A menetleveleket szabályszerűen kitöltve, 
leigazolva kell leadni az NYGYAI titkársági asszisztens részére, minden hónapot követő 
10. napig, ahol megtörténik az üzemanyag elszámolása. A túlfogyasztás, megtakarítás 
összegéről elkészített elszámolást a titkársági asszisztens tárgyhónapot követő 20. 
napjáig tájékoztatásul megküldi a KÖZIM részére emailben. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYGYAI a kifizetést megelőző 2. 
munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZI M-nél az NSZGK pénztárosa felé. 

4.7.4. Az intézmények finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói 
számlák és egyéb fizetési kötelezettségek intézmény által igényelt összege alapján az 
intézmények fizetési számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák 
átutalásához szükséges pénzigényeket a KÖZIM-nél az NYGYAI számláit rögzítő 

gazdasági ügyintéző összesíti, ehhez az alapdokumentumoknak (számla, 
megállapodás) a rendelkezésre kell állni minden hét hétfői napján 10 óráig 
rendelkezésre kell állniuk. Az összesítő elkészítéséhez a dokumentumokat az NYGYAI 
titkársági asszisztense adja át a KÖZIM gazdasági ügyintézője részére átadás-átvételi 
jegyzékkel. A gazdasági ügyintéző az igénylőlapot szerda 11 óráig e-mailen továbbítja 
a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztály ügyintézője részére. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 

5.1 A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekinte­
tében azonos személy nem lehet. 

5.2 Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a kötele-
zettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 
szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel való gazdálkodás (bérgazdál­
kodás) szabályai 
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6.1 Az NYGYAI intézményvezetője önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem tervezhető, 
évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi megtakarítása 
terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára a gazdasági 
osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet az NYGYAI intézményvezetője legkésőbb 
tárgyév október 31-ig kezdeményez. 

6.2 A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel jóvá­
hagyott létszámkerettel az intézmény önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot en­
nek során nem csökkentheti, nem növelheti. Az NYGYAI részére engedélyezett létszámot 
és a személyi juttatások előirányzatát évközben csak a Közgyűlés módosíthatja. 

Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és a 
gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.3 A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására csak 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.4 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője biztosítja, 
hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és a 
fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.5 Az NYGYAI humánpolitikai ügyintézője készíti el az NYGYAI intézményvezető intézkedése 
alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett az NYGYAI dolgozóival 
kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, rendkívüli munkavégzés díjazása 
(túlóra) felhasználás kimutatása stb.), amit, az NYGYAI személyi anyagként is kezel. A 
munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályoknak meg kell felelniük, 
amelyért az intézmény vezetője felel. A munkavállalókkal kapcsolatos 
társadalombiztosítási ügyek (táppénz, TGYÁS, GYED stb.) ügyintézése az NYGYAI 
humánpolitikai ügyintézőjének feladata. 

6.6 A nem rendszeres személyi juttatások és a változóbér jelentése a MÁK felé az NYGYAI 
feladata. A rendszeres személyi juttatások számfejtéséhez a szükséges adatszolgáltatást 
és okmányokat az intézmény a Magyar Államkincstár által meghatározott időpont előtt 
legalább 3 munkanappal köteles teljesíteni. 

6.7 A személyi juttatásokhoz kötődő jogszabály által meghatározott adóalanyi feladatok 
ellátása az előző pont alapján szintén az intézmény feladatát képezi. 

6.8 A dolgozói részére adható béren kívüli juttatásokról részletesen az NYGYAI Cafetéria 
szabályzata rendelkezik. A Cafetéria szabályzat szerinti juttatások dolgozók részére 
történő elszámolása és rögzítése az NYGYAl-nál alkalmazásban álló megbízott ügyintéző 
feladata. A juttatás kifizetése intézményi szinten egységesítve, évente kettő alkalommal 
történik, a pénzügyi teljesítés az NYGYAI által KIRA rendszerben készített lista alapján a 
KÖZIM feladata. 
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7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1 Az NYGYAI a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével köteles 
elvégezni. Külsős kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére az intézmény 
vezetője a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a működést 
veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén az NYGYAI intézményvezetője a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki ügyekben kijelölt munkatársával egyeztetve). 
Az NYGYAI költségvetése terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési többletköltségek 
fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Pénzkezelés 

8.1 A KÖZIM üzemelteti a házipénztárt, amelyre a vonatkozó szabályokat a Pénzkezelési sza­
bályzat tartalmazza. Az NYGYAI biztosítja a házipénztár működtetéséhez szükséges 
biztonsági szempontokból megfelelő adottságú helyiséget. A KÖZIM feladata a banki 
befizetéshez szükséges biztonságos pénzszállítás megszervezése. 

8.2 Az NYGYAI részére a házipénztár a 4400 Nyíregyháza Pacsirta út 29-35. sz. alatt lévő 
telephelyen vehető igénybe. 

9. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• az intézmény részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• a 200.000,-forint érték felett írásbeli kötelezettségvállalás előtt pénzügyi ellenjegyzés 
a KÖZI M részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében o Polgármesteri Hivatal kaardinációs iroda 
vezetője, a hivatali referatúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind az előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől), 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről} 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
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a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős a/polgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős alpolgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 
369/2016.(Xll.29.) számú többször módosított határozata alapján elfogadott 
„Beszerzési Szabályzat" -ban foglaltak 

10. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

10.1 Az NYGYAI intézményvezetője és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett 
költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében 
kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

10.2 A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (Xll.31.) Korm. 
rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatókban leírtakat. 

10.3 Az NYGYAI intézményvezetője a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, amelyről 
a KÖZI M-et is tájékoztatja. 

Az NYGYAI intézményvezetője köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer 
kialakításáról, hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 
nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 
szervnek. 

10.4 Az NYGYAI és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 
Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott éves 
belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 

lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 
kézikönyv tartalmazza. 
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Hatálybalépés 

Jelen megállapodás az intézmény egyedi sajátosságainak figyelembevételével, időközben 
felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt módosítható, kiegészíthető. Min­
den a munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott kérdést az NYGYAI sza­
bályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 
veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

Az intézmény részéről: 

Jóváhagyás 

t>- -ok-­
Szanyi Orsolya 

intézményvezető 
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A KÖZIM részéről: 

0 ;foZPJnt-
M eJ er Zsolt • 

KÖZIM intézményvezető 



7. számú melléklet a 21/2025.(11.13.) számú határozat-tervezethez 

MUNKAMEGOS2TÁSI MEGÁLLAPODÁS 

amely létrejött a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint irányító szerv által 
fenntartott és az Önkormányzat irányítói jogkörébe tartozó 

Név: Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Körte utca 41/A. 
Adószám: 16818686-1-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025372 
PIR törzsszám: 670337 
továbbiakban NYCSGYK, mint az irányító szerv által létrehozott, gazdasági szervezettel nem 
rendelkező költségvetési szerv, képviseletében Lengyelné Pogácsás Mária intézményvezető, 
valamint 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Cím: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. 
Adószám: 15802255-2-15 
Bankszámlaszám: 50453104-10025327 
PIR törzsszám: 802255 
továbbiakban KÖZIM, mint az irányító szerv által létrehozott gazdasági szervezettel 
rendelkező költségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezető között 
alulírott helyen és időben, az alábbi feltételekkel: 

/. Az együttműködés általános szempontjai 

A munkamegosztási megállapodás megkötésére az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 
törvény (a továbbiakban: Áht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtásáról rendelkező 
368/2011.(Xll.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjában 
kapott felhatalmazás alapján került sor, figyelembe véve az Ávr. 9.§ (1) bekezdéseiben előírt 
szempontokat. 

Az NYCSGYK helyett, a gazdasági szervezetre az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatokat, a 
KÖZIM az állományába tartozó alkalmazottakkal, jelen munkamegosztási megállapodásban 
rögzített helyen és módon látja el. 

!. A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás 
szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és észszerű intézményi 
gazdálkodás kereteit megteremtse. 

2. A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az intézménygazdálkodási, szakmai 
döntésjogi rendszerét, önálló jogi személyiségét és felelősségét. 
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3. A KÖZIM és az NYCSGYK közösen biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. A KÖZIM elsősorban érvényesítési és pénzügyi ellenjegyzési 
jogkörének gyakorlásán keresztül, valamint a gazdasági folyamatokba beépített 
ellenőrzési feladatainak ellátása során biztosítja a szabályszerű, törvényes és takarékos 
gazdálkodás feltételeit. 

4. Az NYCSGYK intézményvezetője együttműködik a munkamegosztás megszervezésében 
és végrehajtásában, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott 
előirányzatok figyelemmel kísérésében és betartásában. A belső kontrollrendszer 
kialakításáért és működtetéséért az NYCSGYK intézményvezetője a felelős. 

5. A kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítésigazolási jogkört az NYCSGYK 
intézményvezetője, vagy az általa írásban felhatalmazott, az intézmény alkalmazásában 
álló személy gyakorolja, az intézmény Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi 
ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában meghatározott egyes jog- és 
hatáskörök, valamint a hozzá rendelt felelősség szerint. 

6. A kötelezettségvállalás-, és a követelések nyilvántartása, a vevő/szállító analitika veze­
tése minden esetben KÖZIM dolgozója, az NYCSGYK gazdasági főelőadójának a feladata. 

7. A könyvelést a KÖZIM dolgozója, az NYCSGYK gazdasági főelőadója végzi az OrganP 
integrált program használatával, és gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli 
(főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek az NYCSGYK gazdasági eseményei. 
A bank- és pénztárbizonylatok feldolgozása az OrganP rendszer megfelelő moduljában 
történik. 

8. A vagyonnyilvántartás körébe tartozó tárgyi eszközökre vonatkozó adatrögzítést a 
KÖZIM dolgozója, az NYCSGYK gazdasági főelőadója végzi. A leltározást az NYCSGYK 
intézményvezetője rendeli el. A leltározási utasítást az NYCSGYK intézményvezetője 
készíti el. Az intézmény vezetője által kijelölt és megbízott a leltározás lebonyolításáért 
felelős személy a szabályzatokban szereplő határidőknek megfelelően készíti el a 
leltározási ütemtervet, a végrehajtandó feladatok, felelősök és határidők 

megjelölésével. A nemzeti vagyonba tartozó eszközök vonatkozásában gondoskodni kell 
az évenkénti mennyiségi leltárfelvételért. Az eszközök fizikai leltározását az NYCSGYK 
leltározással megbízott dolgozói végzik, a leltárfelvételi íveket szabályszerűen kitöltve 
legkésőbb tárgyévet követő február 10.ig át kell adjanak a KÖZIM részére, az NYCSGYK 
gazdasági főelőadója részére. A leltárfelvételi ívek határidőben történő átadásáért 
felelős az NYCSGYK gazdasági tanácsadója. A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az 
analitikus és főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM dolgozója, az NYCSGYK gazdasági 
főelőadójának a feladata. A leltár kiértékelése és a leltár rögzítése az analitikus és 
főkönyvi nyilvántartásban a KÖZIM-nél történik, az NYCSGYK gazdasági főelőadójának a 
feladata, határideje tárgyévet követő február 20-a. Az NYCSGYK felelősséggel 

gondoskodik a rendelkezésére bocsátott vagyon rendeltetésszerű használatáról. 

9. A selejtezés az NYCSGYK Selejtezési szabályzata alapján történik. A selejtezés 
szabályszerű végrehajtásáért az NYCSGYK intézményvezetője a felelős. A selejtezést 
követően a selejtezési listát és jegyzőkönyvekből 1 példányt 3 munkanapon belül a 
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KÖZIM-hez az NYCSGYK gazdasági főelőadójának kell átadni. A selejtezési jegyzőkönyv 
határidőben történő átadásáért felelős az NYCSGYK gazdasági asszisztense. A 
jegyzőkönyv átvételétől számított 15 napon belül a könyvelő köteles átvezetni a 
változásokat, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőző 30 munkanapon belül. 

10. A munkáltatói jogokat az NYCSGYK intézményvezetője gyakorolja. A személyi 
juttatásokra vonatkozó nyilvántartást a bérokmányok alapján (kinevezés, átsorolás, 
munkavégzésre irányuló jogviszony megszüntetés stb.) az NYCSGYK humánpolitikai 
ügyintézője vezeti. Az NYCSGYK dolgozóinak a személyi anyagát az NYCSGYK 
humánpolitikai ügyintézője tárolja, kezeli, hozzáférési joga az NYCSGYK 
intézményvezetőjének, vagy akit erre írásban felhatalmaz. Minden személyjellegű 

dokumentumot az NYCSGYK dolgozóira vonatkozó törvények figyelembevételével, 
határidőben az NYCSGYK humánpolitikai ügyintézője készít el. A személyes adatokat 
tartalmazó bizonylatok (szerződések, kinevezések) KÖZIM reszere pénzugy1 
ellenjegyzésre történő átadásáért felelős az NYCSGYK humánpolitika tanácsadója. 

11. A KÖZIM gazdasági vezetője a költségvetés végrehajtásáról, a teljesítési adatokról az 
NYCSGYK intézményvezetőjét igény szerint, de legalább negyedévet követő 15-ig 
tájékoztatja. A tájékoztatás az OrganP program vezetői lista megküldésével történik. 

12. A KÖZIM dolgozója, az NYCSGYK gazdasági főelőadója gondoskodik arról, hogy a 
gazdálkodással kapcsolatos állami, önkormányzati szabályozások eljussanak az NYCSGYK 
intézményvezetőjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtását segíti. 

13. A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat az 
NYCSGYK és a KÖZIM között úgynevezett átadás-átvételi könyvvel, vagy jegyzékkel kell 
kézbesíteni, amelyből megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik 
intézmény mikor és kinek adta át ügyintézés végett. A gazdasági eseményekhez kapcso­
lódó, azok során keletkezett számlákat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést 
követő 3 napon belül átadás-átvételi jegyzékkel kell továbbítani a KÖZIM részére az 
NYCSGYK könyvelési feladatait végző gazdasági főelőadójához. 

14. Az átadásért az NYCSGYK gazdasági asszisztense a felelős. 

15. A bankszámla feletti rendelkezési jogosultságokat a bankszámlaszerződés tartalmazza. 
Az utalás a KÖZIM-ben történik az NYCSGYK bankszámlájáról az MBH Bank Nyrt. Direct 
Bank rendszerében. Az utalás végrehajtását minden esetben az MBH Bank telepített 
ügyfélterminál rendszerben utalási jogosultsággal rendelkező kettő gazdasági dolgozó 
teljesíti. Az NYCSGYK esetében az NYCSGYK gazdasági főelőadója, az NYSZGEAK 
gazdasági főelőadója, a KÖZIM intézményvezetője, KÖZIM gazdasági vezetője 
rendelkezik aláírási, utalási jogosultsággal az MBH-Bank Nyrt. Direct Bank rendszerében. 

16. Készpénzfizetési számlák kifizetése a KÖZIM által működtetett házipénztárban történik 
az NYCSGYK Pénzkezelési Szabályzat alapján, az ott szabályozott bizonylatok 
felhasználásával. 
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17. Az alábbi szabályzatokat a KÖZIM gazdasági vezetője készíti el, a gazdasági főelőadó 
közreműködésével, az NYCSGYK intézményi sajátosságokat figyelembe véve. Az elkészült 
szabályzatokat az NYCSGYK intézményvezetője jóváhagyja. 

Számviteli Politika 
Számlarend 
Pénzkezelési Szabályzat 
Eszközök és források értékelésének szabályzata 
Kötelezettségvállalás, teljesítésigazolás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, 
érvényesítés rendjének szabályzata 

17. A felek a tudomásukra jutó és saját működésüket, ezen megállapodást, vagy az együtt­
működésüket érintő dolgokról különös tekintettel a jogszabályváltozásokra egymást 
haladéktalanul tájékoztatják. 

II. Az együttműködés területei a gazdálkodás során 

1. Az éves költségvetés tervezése 
1.1 A KÖZIM intézményvezetője a költségvetési rendelet elkészítéséhez szükséges 

intézményi adatszolgáltatásokat tartalmilag és szakmailag ellenőrzi és a Gazdasági 
Osztály által előírt határidőre továbbítja a felügyeleti szerv részére. 

1.2 A KÖZIM intézményvezetője segíti az intézmény vezetője által felvázolt szakmai feladatok 
pénzügyi igényeinek megállapítását, illetve a feltételrendszerének a meghatározását. 

1.3A KÖZIM: 
- a fenntartó által kiadott irányelvek alapján vezetői értekezleten tárgyalja az NYCSGYK 
intézményvezetőjével együtt a tervezés elveit és számait, 
- az irányelvek közgyűlési megtárgyalása után a határozat szellemében segíti a konkrét 
elemi költségvetés kialakítását, 
- előkészíti a tárgyalást a KÖZIM és az NYCSGYK intézményvezetője között oly módon, 
hogy az általa ismert információkat rendelkezésre bocsátja, 
- a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata költségvetési rendelet-tervezetének 
összeállításához az intézményvezetővel együttműködve információkat szolgáltat a fenn­
tartó számára. 

1.4 A KÖZIM-nél az NYCSGYK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó a költségvetési 
rendelet megalkotása után felfekteti az előirányzat-nyilvántartásokat, és egyezteti a az 
NYCSGYK intézményvezetőjével. 

1.5 A KÖZIM-nél az NYCSGYK főkönyvi könyvelésével megbízott dolgozó készíti el az 
intézmény Elemi költségvetési garnitúráját, a kiadott útmutatók alapján. 
Az „Elemi költségvetés" és az „Éves beszámoló" elnevezésű 
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nyomtatványgarnitúra papír alapú benyújtását a Kincstárhoz, az államháztartásról szóló 
törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 
és az Áhsz. alapján az elemi költségvetést és az éves költségvetési beszámolót a Kincstár 
által üzemeltetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe kell feltölteni. Az éves 
költségvetési beszámoló Kincstár által jóváhagyott űrlapjait ki kell nyomtatni és aláírva -
költségvetési szervek esetén az irányító szerv aláírásával is ellátva - egy példányban 
helyben meg kell őrizni a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (1) bekezdése -
amelynek alkalmazását az Áhsz. 52. §-a rendeli el- szerint (legalább 8 évig). 

2. Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása 

2.1 A KÖZIM-nél az NYCSGYK főkönyvi könyvelését végző dolgozó folyamatosan figyelemmel 
kíséri az előirányzatok és a teljesítések alakulását. A pénzeszközök felhasználását és az 
előirányzat módosítást az NYCSGYK intézményvezetőjével történő részletes egyeztetés 
alapján a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója végzi. A módosításokat átvezeti a 
főkönyvi könyvelésen, amelyről írásban tájékoztatja a felügyeleti szervet. A 
módosításokról szóló táblázatot a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója készíti el 
és küldi be a fenntartó Gazdasági Osztálya részére az általuk meghatározott időpontig. A 
pénzügyi teljesítésnél a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója az NYCSGYK 
intézményvezetőjének engedélye alapján megjelöli azt a kiadásnemet vagy forrást, 
amely biztosítja az esetleges előirányzat túllépés fedezetét. Az előirányzat módosítás 
intézményi hatáskörben pénzügyi ellenjegyzéshez kötött. 

2.2 Saját hatáskörű előirányzat változások kezelése: 
- kiemelt előirányzatokon belüli rendezés, amelynél a felhasználásokat a KÖZIM-nél az 
NYCSGYK gazdasági főelőadója folyamatosan figyelemmel kíséri, és a rendezést az 
NYCSGYK intézményvezetőjének engedélye alapján végrehajtja, 
- az eredeti előirányzatot meghaladó többletbevétel emelése, módosítása, a következő 
esetekben történhet (mindenkori költségvetési rendelet alapján): intézményi saját bevé­
tel (biztosítótól érkezett kártérítés, kamatbevétel, dolgozók befizetései stb.); pályázat 
útján elnyert pénzeszköz; egyéb meghatározott célra átvett pénzeszközök. 
- az előirányzat módosításokat az érintett nyilvántartásokon az NYCSGYK gazdasági 
főelőadója vezeti át, a Gazdasági Osztály által megküldött- Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Közgyűlésén elfogadott előirányzat változásokról szóló értesítése alapján 

2.3 Kiemelt előirányzatok közötti átcsoportosítást az NYCSGYK intézményvezetője írásban 
kezdeményezi a felügyeleti szervnél. Annak ellenőrzött végrehajtásáért a KÖZIM 
intézményvezetője felelős. 

2.4 A felügyeleti szerv által elrendelt előirányzat módosítás a felügyeleti szerv 
költségvetésében (tartalékon) tervezett előirányzatok átadása; a központi intézkedés 
miatti változások; illetve az előző évi maradvány/eredmény rendezése útján történik. 
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3. Beszámolási-, információszolgáltatási kötelezettség 

3.1 Az NYCSGYK a 368/2011. (Xll.31.) Kormányrendeletben foglaltaknak megfelelően időközi 
mérlegjelentés és költségvetési jelentés, illetve havi adatszolgáltatás benyújtására 
kötelezett. A jelentések elkészítéséért KÖZIM intézményvezetője felel, az elkészítése és 
a továbbítása a fenntartó Gazdasági Osztálya részére nyomtatott formában, a MÁK felé 
elektronikusan, a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadójának a feladata a 
368/2011. (XII. 31.) Kormányrendeletben meghatározott időpontig (tárgynegyedévet 
követő 20-ig). 
Az időközi költségvetési jelentést a költségvetési év első három hónapjáról április 20-áig, 
azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét 
hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig a Kincstár által működtetett 
elektronikus adatszolgáltató rendszerbe tölti fel. 

Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napJa1g, a negyedik 
negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő év február 5-éig, 
az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével 
megegyezően kell a Kincstár által működtetett elektronikus adatszolgáltató rendszerbe 
feltölteni 

3.2. Az NYCSGYK önálló éves költségvetési beszámolóját a KÖZIM -nél az NYCSGYK gazdasági 
főelőadója készíti el a KGR-K11 rendszerben tárgyévet követő február 28-ig továbbítja a 
MÁK felé, a kinyomtatott, aláírt garnitúrát eljuttatja a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztálya részére. Az NYCSGYK intézményvezetőjének a feladata a szakmai 
feladatellátást bemutató szöveges beszámoló elkészítése. Az NYCSGYK az éves 
gazdálkodásáról készített beszámolóban-az általános szabályokon túl- köteles a 
céljelleggel biztosított előirányzatokról elszámolni. A szöveges beszámoló gazdasági 
adatokkal való alátámasztásához a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója 

szolgáltat adatot. A szöveges beszámoló megküldése a fenntartó önkormányzat 
Gazdasági Osztályára Word dokumentum formátumban e-mailen és papíralapon az 
NYCSGYK intézményvezetőjének a feladata (tárgyévet követő február 28-ig). A 
maradvány és az eredmény kimutatása, ezek indoklása az NYCSGYK 
intézményvezetőjének aktív közreműködésével történik, elkészítése és továbbítása a 
gazdasági főelőadó feladata. 
A beszámoló adatainak alátámasztására szolgáló analitikus nyilvántartásokat a KÖZIM­
nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója és a gazdasági ügyintéző vezeti, és készíti el. 
Az évenkénti mennyiségi leltár felvétel elkészítéséért az NYCSGYK intézményvezetője 
felel. 

3.3 A KSH által kért negyedévenkénti beruházás-statisztikai jelentés készítésére és 
beküldésére a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója kötelezett a negyedévet 
követő hónap 20-ig. Ezen kívül a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a 
környezetvédelmi beruházásokról szóló éves jelentés elkészítését is a KÖZIM-nél az 
NYCSGYK gazdasági főelőadója végzi a következő év május 31.-ig. 
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3.4 Az NYCSGYK által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért az NYCSGYK 
intézményvezetője felelős. A főkönyvi könyvelésben rögzített adatok valódiságáért a 
KÖZIM intézményvezetője a felelős. 

3.5 A KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója a NAV felé bejelentett meghatalmazás 
alapján elkészíti az intézmény általános forgalmi adó, cégautó adó és a rehabilitációs 
hozzájárulás bevallását, az intézmény által szolgáltatott adatok alapján. 

4. A kiadások teljesítése, bevételek beszedése 

4.1 A kötelezettségvállalások rendje 
4.1.1. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy (NYCSGYK intézményvezető, 

vagy az általa írásban felhatalmazott személy) munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, 
illetve más kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel, szerződés aláírásával 
arra is kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az 
előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a 
rendelkezésre álló előirányzatot. A kötelezettségvállalás olyan intézkedés, amelynek 
teljesítésével az intézményre különböző kondíciókkal járó fizetési kötelezettség hárul. 

A kötelezettségvállalás a költségvetési pénzeszközök felhasználására hatást gyakorol. Az 
NYCSGYK szerződéseiről nyilvántartást vezet, és folyamatosan aktualizálja azt. 

4.1.2. A 200 ezer forint értéket meghaladó kifizetésekre irányuló kötelezettségvállalás 
kizárólag írásban, minden esetben pénzügyi ellenjegyzés mellett történhet. Az írásbeli 
kötelezettségvállalás dokumentumát pénzügyi ellenjegyzésre a NYCSGYK gazdasági 
asszisztense juttatja el a KÖZIM részére a gazdasági esemény megtörténte előtt. 

4.1.3 Amennyiben a kötelezettség-vállalásra a pénzügyi ellenjegyző szerint nincs fedezet, 
„nem teljesíthető fedezethiány miatt" megjegyzéssel visszaküldi az intézmény 
vezetőjének. Ha a kötelezettség-vállalásnak van fedezete, akkor ellenjegyzi. 

Az NYCSGYK tevékenysége során köteles a gazdaságosság, a hatékonyság és az 
eredményesség követelményéit érvényesíteni. A kiadások a bevételek teljesülési 
ütemére tekintettel teljesíthetők. A saját bevételből tervezett kiadás teljesítésére 
bevételi elmaradás esetén, annak mértékében nem vállalható kötelezettség. 

Pénzügyi előirányzat hiányában az NYCSGYK intézményvezetője kötelezettséget nem 
vállalhat, feladat végrehajtását nem kezdheti el. Újabb kötelezettségek vállalása előtt 
figyelembe kell venni a meglévő, többéves kihatással járó kötelezettségeket, továbbá 
a fedezetül szolgáló bevételek realizálását. 

4.2 A pénzügyi ellenjegyzés rendje 

4.2.1 A kötelezettség-vállalás pénzügyi ellenjegyzésére a KÖZIM gazdasági vezetője, vagy az 
általa írásban felhatalmazott személy jogosult. 
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4.2. A pénzügyi ellenjegyzőnek a pénzügyi fedezet vizsgálata során arról kell meggyőződnie, 
hogy a tervezett kifizetési időpontokban megfelelő mennyiségű pénzeszköz (likvid 
fedezet) áll rendelkezésre. Meggyőződik továbbá, hogy a kötelezettségvállalás nem 
sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

4.2.3 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlója, amennyiben valamilyen szabálytalanságot 
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait írásban 
közli az intézmény vezetőjével. Ennek ellenére a kötelezettség vállaló írásban utasít­
hatja az ellenjegyzőt ellenjegyzésre, aki köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről 
azonban haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.3 A teljesítés igazolás rendje 

4.3.1 A teljesítés igazolása az NYCSGYK feladata. A teljesítés igazolására az érvényesítés és 
utalványozás előtt kerül sor. A teljesítés igazolására jogosult személyeket az NYCSGYK 
intézményvezetője írásban jelöli ki. 

4.3.2 A jogosultság vizsgálata során meg kell győződni arról, hogy: 
• a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt, 
• a kiadás ténylegesen az intézmények működése, gazdálkodása során merült-e 

fel. 

4.3.3 A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésé­
vel, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

4.4 Az érvényesítés rendje 

4.4.1 Az érvényesítés a KÖZIM-nél az NYCSGYK érvényesítési feladat ellátásával megbízott 
dolgozó feladata. Az érvényesítőnek ellenőrizni kell az összegszerűséget, a fedezet 
meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., annak végrehajtásáról szóló 
kormányrendelet, az államháztartási számviteli kormányrendelet előírásait, továbbá a 
belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

4.4.2 Ha az érvényesítő a fent említett jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, 
köteles azt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt kö­
vetően az utalványozó erre írásban utasítja. E tényről azonban a KÖZIM 
intézményvezetője haladéktalanul írásban értesíti az irányító szerv vezetőjét. 

4.4.3 Az érvényesítés az okmány utalványozása előtt történik. Az érvényesítésnek tartalmaz­
nia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott alá­
írását. 

4.5 Az utalványozás rendje 

4.5.1 Az utalványozás a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését jelenti. Utalványo­
zásra az NYCSGYK intézményvezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy 
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jogosult. Utalványozás csak az érvényesítés és teljesítés igazolását követően 

történhet. 

4.6 Bevételek beszedése 

4.6.1 A bérleti, a szolgáltatási díjbevételekről, valamint a közvetített szolgáltatásokról a 
KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója (az intézmény által megkötött folyamatos 
vagy eseti szerződések alapján) köteles számlát kiállítani és a vevő részére megküldeni 
azok beszedése céljából. Hátralék esetén fizetési felszólítást küld az NYCSGYK a 
vevőnek, melyet az NYCSGYK gazdasági főelőadója készít el. Amennyiben ez sem vezet 
eredményre, akkor a KÖZIM-nél az NYCSGYK gazdasági főelőadója tájékoztatja az 
intézményt a lejárt követelés összegéről, a követelés esedékességéről és a megtett 
intézkedésekről. 

4.7. Kiadások teljesítése 

4.7.1. Az NYCSGYK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt 
reprezentációs kiadásokra az írásban megbízott munkatársnak meghatározott 
összegű, előzetes igényfelmérésen alapuló előleg kerül kiadásra, amellyel 30 napon 
belül köteles elszámolni. A reprezentációs kiadásokat a KÖZIM-nél az NYCSGYK 
gazdasági főelőadója tartja nyilván. Az utána fizetendő adó és járulék fizetési 
kötelezettség teljesítéséhez a KIRA rendszerbe az NYCSGYK humánpolitika 
ügyintézője adja fel. 

4.7.2. Az NYCSGYK intézményi gépjárműveinek tankolásához az intézmény biztosít 
üzemanyag kártyát a gépkocsivezetők részére. Az üzemanyag elszámolása a MOL által 
kiállított számla alapján NYCSGYK intézménynél történik. A menetleveleket az 
intézmény őrzi. 

4.7.3. Az Államháztartási előírásokra tekintettel előnyben kell részesíteni a banki átutalással 
történő fizetésmódot. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak a 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város mindenkori költségvetési rendeletében szabályozott 
esetekben kerülhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYCSGYK a kifizetést megelőző 2. 
munkanap 12 óráig köteles jelezni a KÖZI M-nél a pénztáros felé. 

4.7.4. Az intézmények finanszírozása heti egy alkalommal történik az esedékes szállítói 
számlák és egyéb fizetési kötelezettségek intézmény által igényelt összege alapján az 
intézmények fizetési számlaegyenlegének figyelembevételével. A számlák 
átutalásához szükséges pénzigényeket a KÖZIM-nél az NYCSGYK számláit rögzítő 

gazdasági ügyintéző összesíti, ehhez az alapdokumentumoknak (számla, 
megállapodás) a rendelkezésre kell állni minden hét hétfői napján 10 óráig 
rendelkezésre kell állniuk. A gazdasági ügyintéző az igénylőlapot szerda 11 óráig e­
mailen továbbítja a fenntartó önkormányzat Gazdasági Osztály ügyintézője részére. 

5. Összeférhetetlenség egyes szabályai 
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5.1 A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekinte­
tében azonos személy nem lehet. 

5.2 Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a kötele­
zettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel. 

5.3. Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés 
igazolására irányuló feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 
szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el. 

6. A személyi juttatásokkal (munkabérekkel} és munkaerővel való gazdálkodás (bérgazdál­
kodás) szabályai 

6.1 Az NYCSGYK intézményvezetője önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkört gyakorol. 
A költségvetési intézményeknél a tárgyévi költségvetés terhére jutalom nem tervezhető, 
évközben a Polgármester engedélyével a személyi juttatások évközi megtakarítása 
terhére fizethető, a szakmai irányítást végző osztályvezető javaslatára a gazdasági 
osztályvezető ellenjegyzése mellett, melyet az NYCSGYK intézményvezetője legkésőbb 
tárgyév október 31-ig kezdeményez. 

6.2 A Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által a költségvetési rendelettel jóvá­
hagyott Jétszámkerettel az intézmény önállóan gazdálkodik, de a szakmai létszámot en­
nek során nem csökkentheti, nem növelheti. Az NYCSGYK részére engedélyezett 
létszámot és a személyi juttatások előirányzatát évközben csak a Közgyűlés 

módosíthatja. 

Az Önkormányzat fenntartásában működő intézményekben létszámfelvétel a 
polgármester jóváhagyásával történhet, a szakmai felügyeletet ellátó osztályvezető és a 
gazdasági osztályvezető javaslata alapján. 

6.3 A feladatelmaradásból származó kiadási előirányzat megtakarítások felhasználására csak 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata engedélyével kerülhet sor. 

6.4 A pénzügyi ellenjegyzési jogkör gyakorlása során a KÖZIM gazdasági vezetője biztosítja, 
hogy a munkaerő-, és bérgazdálkodás a jogszabályoknak, belső szabályzatoknak és a 
fenntartó döntésének megfelelően történjen. 

6.5 Az NYCSGYK humánpolitikai ügyintézője készíti el az NYCSGYK intézményvezető 

intézkedése alapján a KÖZIM intézményvezető ellenjegyzése mellett az NYCSGYK 
dolgozóival kapcsolatos munkaügyi anyagot (kinevezés, átsorolás, rendkívüli 
munkavégzés díjazása (túlóra) felhasználás kimutatása stb.), amit, az NYCSGYK személyi 
anyagként is kezel. A munkaügyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabályoknak meg 
kell felelniük, amelyért az intézmény vezetője felel. A munkavállalókkal kapcsolatos 
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társadalombiztosítási ügyek (táppénz, CSED, GYED stb.) ügyintézése az NYCSGYK 
humánpolitikai ügyintézőjének feladata. 

6.6 A nem rendszeres személyi juttatások és a változóbér jelentése a MÁK felé az NYCSGYK 
feladata. A rendszeres személyi juttatások számfejtéséhez a szükséges adatszolgáltatást 
és okmányokat az intézmény a Magyar Államkincstár által meghatározott időpont előtt 
legalább 3 munkanappal köteles teljesíteni. 

6.7 A személyi juttatásokhoz kötődő jogszabály által meghatározott adóalanyi feladatok 
ellátása az előző pont alapján szintén az intézmény feladatát képezi. 

6.8 A dolgozói részére adható béren kívüli juttatásokról részletesen az NYCSGYK Cafetéria 
szabályzata rendelkezik. A Cafetéria szabályzat szerinti juttatások dolgozók részére 
történő elszámolása és rögzítése az NYCSGYK-nál alkalmazásban álló megbízott 
ügyintéző feladata. A juttatás kifizetése intézményi szinten egységesítve, évente kettő 
alkalommal történik, a pénzügyi teljesítés az NYCSGYK által KIRA rendszerben készített 
lista alapján a KÖZIM feladata. 

7. Karbantartás, felújítási tevékenység 

7.1 Az NYCSGYK a jóváhagyott dologi kiadásaiból a szükséges karbantartásokat a dologi 
előirányzaton belül, fontossági sorrendben, az ütemtervük figyelembevételével köteles 
elvégezni. Külsős kivitelezővel történő vállalkozói szerződés megkötésére az intézmény 
vezetője a KÖZIM pénzügyi ellenjegyzése mellett jogosult. Év közben a működést 
veszélyeztető, rendkívül sürgős kiadás esetén az NYCSGYK intézményvezetője a 
veszélyelhárítás érdekében köteles intézkedni a gazdaságosság szem előtt tartásával 
(szükség szerint a fenntartó műszaki ügyekben kijelölt munkatársával egyeztetve). 

Az NYCSGYK költségvetése terhére új beruházást csak a Közgyűlés engedélyezhet. Az 
engedélyezést megelőzően az előterjesztéshez csatolni kell a működési többletköltségek 
fedezetére vonatkozó számításokat és a forráskimunkálását is. 

8. Pénzkezelés 

8.1 A KÖZIM üzemelteti a házipénztárt, amelyre a vonatkozó szabályokat a Pénzkezelési sza­
bályzat tartalmazza. Az NYCSGYK biztosítja a házipénztár működtetéséhez szükséges 
biztonsági szempontokból megfelelő adottságú helyiséget. A KÖZIM feladata a banki 
befizetéshez szükséges biztonságos pénzszállítás megszervezése. 

8.2 Az NYCSGYK részére a házipénztár a 4400 Nyíregyháza Pacsirta út 29-35. sz. alatt lévő 
telephelyen vehető igénybe. 

9. Beszerzések szabályai, KÖZIM által ellátandó feladatok 

11 



• beszerzést megelőzően kérésre tájékoztatást nyújt az intézmény vezetőjének a 
pénzügyi keret rendelkezésre állásáról 

• intézmények részére a szakmai anyagokra előzetes igényfelmérésen alapuló előleg 
kerül kiadásra, szabályzatnak megfelelően a beszerzési igényükkel kapcsolatban 
pénzügyi ellenjegyzés 

• 200.000,-forint érték felett írásbeli kötelezettségvállalás előtt pénzügyi ellenjegyzés a 
KÖZI M részéről 

• kisértékű beszerzések: „nettó 1 millió forintot meghaladó, de nettó 10 millió forint 
alatti becsült értékű beszerzések esetében a Polgármesteri Hivatal koordinációs iroda 
vezetője, a hivatali referotúrák vezetője, az illetékes belső szervezeti egység vezetője, 
a költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke jár el 
mind oz előkészítés (írásbeli ajánlatkérés minimum 2 (kettő) gazdasági szereplőtől}, 
mind a döntéshozatal (írásbeli tájékoztatás az ajánlatkérés eredményéről) 
tekintetében. Az írásbeli ajánlatkérést és az árajánlatkérés eredményéről szóló 
tájékoztatást a Polgármesteri Hivatal illetékes belső szervezeti egységének vezetője, a 
költségvetési szerv vezetője, továbbá a nemzetiségi önkormányzat elnöke 
elektronikus úton küldi meg az ajánlattételre felhívott gazdasági szereplők részére. 

• a kötelezettségvállalás a Kötelezettségvállalási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően történik." 

• „nettó 10 millió forint feletti becsült értékű beszerzések esetén: 
a köznevelési, a szociális és az egészségügyi területért felelős a/polgármester és a 
Polgármesteri Hivatal Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 
közreműködésével; 

a kulturális és közművelődési ügyekért felelős alpolgármester és a Polgármesteri 
Hivatal Kulturális és sport osztály vezetője közreműködésével történik az 
előkészítés, közös előterjesztés készül." 

• beszerzéssel kapcsolatban irányadó a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 
369/2016.{Xll.29.) számú többször módosított határozata alapján elfogadott 
„Beszerzési Szabályzat" -ban foglaltak 

10. Belső Kontrollrendszer és a belső ellenőrzés 

10.1 Az NYCSGYK intézményvezetője és a KÖZIM intézményvezetője az általa vezetett 
költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében 
kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési 
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, 
továbbá a nyomon követési rendszert. 

10.2 A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és a belső ellenőrzésekről szóló 370/2011. (Xll.31.) Korm. 
rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatókban leírtakat. 
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10.3 Az NYCSGYK intézményvezetője a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal 
összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, amelyről 

a KÖZIM-et is tájékoztatja. 

Az NYCSGYK intézményvezetője köteles gondoskodni a belső kontrollrendszer 
kialakításáról, hatékony működtetéséről és nyilatkozatban értékelni annak minőségét. A 

nyilatkozatot az éves költségvetési beszámolóval együtt kell küldenie az irányító 

szervnek. 

10.4 Az NYCSGYK és a KÖZIM belső ellenőrzését a fenntartó döntése alapján a fenntartó 

Ellenőrzési Osztálya végzi. Belső ellenőrzésre a kockázatelemzéssel alátámasztott éves 
belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. A belső ellenőrzés 

lefolytatásának rendjét a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott belső ellenőrzési 

kézikönyv tartalmazza. 

Hatálybalépés 

Jelen megállapodás az intézmény egyedi sajátosságainak figyelembevételével, időközben 

felmerülő problémák orvoslása céljából Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

kezdeményezésére, valamint jogszabályi változások miatt módosítható, kiegészíthető. Min­
den a munkamegosztási megállapodásban nem szabályozott kérdést az NYCSGYK sza­

bályzataiban részletesen rögzíteni kell. 

A munkamegosztási megállapodás 2025. február 13-án lép hatályba. 
A 2024. február 15-án kötött munkamegosztási megállapodás 2025. február 12.-én hatályát 

veszti. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

Jóváhagyás 

A KÖZIM részéről: 

Mel Zsolt 
KÖZIM intézmé~yvezető 


