Tiszacsege Varos Onkormanyzata

KIVONAT

Tiszacsege Vidros Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének
2013. janudr 30-dn megtartott iilésének jegyz6kényvébdl

10/2013.(1. 30.) KT. szamu HATAROZAT:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Tiszacsege Varos Onkorményzatanak
Polgarmesteri Hivatala és a hozza tartozé 6nalléan mikodé Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar
és Mdlvel6dési Otthon kozotti pénzlgyi-gazdasagi feladatok elldatasat  érinté
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl szold, e hatarozat mellékletét képezé
munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat az allamhaztartasrdl szold  torvény
végrehajtasardl sz6lé 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdése alapjan 2013.
februar 01-i hatallyal jovahagyja.

A KépviselG-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy a megallapodason a jévahagyo
zaradékot a KépviselS-testiilet nevében alairja.

Hatarid6: folyamatos
FelelGs: Szildgyi Sandor polgarmester és Flizesiné Nagy Zita jegyzd.

K. m. f.
Szilagyi Sandor Flizesiné Nagy Zita
polgdrmester jegyz6

A kivonat masolat hiteléul:

Tiszacsege, 2013. janudr 30.

Zs6lyominé Gyenes Anikd
jegyz6konyvvezetd



Melléklet a 10/2013.(I. 30.) KT szému hatdrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal), mint az 6nkormanyzat onalléan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerve,
valamint a hozza tartozé Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Otthon kozoétt, a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasat érinté munkamegosztas és felelGsségvallalas
rendjének szabalyozasa céljabdl, az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi térvény CXCV. térvény
(tovabbiakban:Aht.), az allamhaztartasrél szélé toérvény végrehajtasardl szélé6 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.), tovabbd az intézmények alapité okiratat
jovahagyo képviselS-testiileti hatarozatok alapjan.
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. Az egyiittm(ikodés altalanos szempontjai

A Hivatal és a Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mdlvel6dési Otthon
egyluttm(ikodésének célja a hatékony, szakszer( és ésszer(ien takarékos gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése.

Az egylttm(ikédés nem csorbithatja a Dr. Papp Jozsef Varosi Kdnyvtar és Mivel8dési
Otthon gazddlkoddsi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és
felel6sségét. [Avr. 8.8 (2)Az 6ndlléan miikédé és gazddlkodo kéltségvetési szerv dital
az ondlloan miik6dé kéltségvetési szerv szamdra a 10.§ szerint elldtott feladatok
fedezetéiil az 6nalloan miikédé és gazdalkodo kéltségvetési szerv nyilvantartdsaiban
elkiilbnitett elGirdnyzatok szolgdlnak, amelyet az énadlloan miikédé kéltségvetési
szerv érdekében haszndl fel.

(3) Az 6ndlloan miik6dé kéltségvetési szerv feladatai ellatasdrdl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodik, hogy az biztositsa az éndlléan miikédé és
gazddlkodo kéltségvetési szerv kiltségvetésében részére megdllapitott elGiranyzatok
takarékos felhaszndldsat.]

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amit e megallapodds meghataroz, koteles a

Hivatal ellatni.

A Hivatal a Koltségvetési, Pénzligyi és Teleplilésfejlesztési Iroddja (tovabbiakban:
pénzlgyi iroda) utjan biztositja a gazddlkodasi feladatok ellatasat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése a Hivatalnal torténik.

A f6konyvi kdnyvelést a Hivatal pénzigyi irodaja vezeti a TTG fékonyvi programban.

A Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és MdlvelGdési Otthon altal teljesitett
adatszolgaltatasok valddisdagdért az intézmény vezet6je a felel6s, mig az egyéb
pénzigyi informdacié-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Dr.
Papp Jézsef Varosi Konyvtar és Mdivel6dési Otthon és a Hivatal pénzigyi irodaja
kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és
kinek adta at Gigyintézés végett.

A Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mdvel6dési Otthon 6ndllé bankszamlaval és
addészammal rendelkezik.
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A Hivatal pénziigyi iroddja a bankszamla mellett vezetett analitikus nyilvantartasban
naprakészen vezeti a szamlaforgalmat, melyet heti rendszerességgel megkild az
intézményvezets részére.
A készpénzben torténd kifizetések teljesitésére a Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és
Mdvel6édési Otthon el6leget igényelhetnek, amelyet a pénzkezelési szabalyzat
alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok biztositasaval hasznalnak fel. Az altaluk
beszedett bevételeket kotelesek 1 munkanapon belil a folydszamlajukra, vagy a hazi
pénztarukba befizetni.
A Hivatal pénziigyi iroddja az alabb felsorolt altala, kibocsatott szabalyzatokat
kiterjeszti a Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési Otthonra:
a. Szamwviteli politika
b. Eszkoz-forras értékelésének szabdlyzata
c. Szamlarend
d. Leltarozasi, selejtezési szabalyzat
e. Pénzkezelési szabalyzat
A fentieken tul a Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és M(ivel6dési Otthon vezetdje
belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddod, pénzigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
a. a tervezéssel, gazddlkodassal — igy kilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
maodjaval, eljardsi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijelolésének rendjével -, az ellenGrzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels§ elGirasokat,
feltételeket,
b. a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c. a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d. az anyag- és eszkozgazddlkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,
e. a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyait,
f. a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,
g. a vezetékes és radidtelefonok haszndlatat, és

>

. a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kdtelez6en kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét. [Avr. 13.
bek. (2) pon.]

Il. A pénziigyi-gazdasagi feladatok végrehajtasanak részletes szabalyai

1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal pénzlgyi irodaja:

el6késziti a koltségvetési egyeztets targyalast a jegyzd és a Dr. Papp Jozsef Varosi
Kényvtar és Mlvel6dési Otthon intézményvezetSje kozott, a hataskorében lévé



informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja, a targyalasokrél irdsos dokumentumot
készit,

segiti az intézményvezetd altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltétel rendszerének a meghatarozasat,

az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszedllitasdhoz az
intézményvezetbkkel egytttmikoédve informacidkat szolgaltat,

a koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a pénziigyi vezetd értesiti a Dr. Papp Jézsef
Varosi Konyvtar és Mlivel6dési Otthon intézményvezetGjét, hogy szamukra milyen
elGiranyzatokkal tortént az intézményi koltségvetés jovahagyasa. Felfekteti és vezeti
az el6iranyzat-nyilvantartasokat.

A koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének hataridejét a jegyzd,
utasitasban allapitja meg.
A Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar és M(ivel6dési Otthon feladata:

szakmai vezeté megfogalmazza a kovetkezd évre vonatkozd szakmai célkit(izéseiket
és azokat betervezik a pénziigyi elGiranyzatok kozé.

elkésziti a koltségvetési szerv személyi juttatdsai jogcim szerinti bontasat,
aldtamasztd szamitassal, rovid szoveges indokldssal, és eljuttatja a pénziigyi iroda
részére.

a pénziigyi iroda rendelkezésére bocsatja a szakfeladatrend szerinti mutatdk
allomanyat és értékeit.

2. A koltségvetési elGiranyzatok modositasa

Az egyes elGiranyzatok az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében megfogalmazottak

szerint

modosithatok.
Sajat hataskorben torténd elGiranyzat modositas esetén az intézményvezets — a

Pénzlgyi iroda vezet6jének tajékoztatasa mellett - irasban jelzi a jegyz6nek a
modositas szikségességét. A dokumentumban szerepeltetni kell az érintett
szakfeladat(ok) szamat, megnevezését, az atcsoportositdst érinté kiadasi
nem(ek)et, a pontos 6sszeget.

- A Hivatal gondoskodik a kezdeményezett maddositasok szabalyszer(iségének

felllvizsgdlatardl, nyilvantartasba torténd felvezetésérdl.

- Az 6nkormanyzat daltal jovahagyott elGiranyzat-mddositasokrol a Hivatal pénziigyi

irodaja 10 napon belll értesiti a Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar és Mivel&dési
Otthon vezet6jét.

- A Hivatal az elGiranyzat-mddositasokat atvezeti a Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar

és Modvel6dési Otthon el8iranyzat-nyilvantartasan és havonta egyezteti a
valtozdsokat az intézményvezetdkkel.

3. Finanszirozas

Tiszacsege Varos Onkormdényzata és intézményei kozoétt a finanszirozas kincstari tipusu

finansz

irozasi rendszer szerint mkodik. A finanszirozas havi (itemezés szerint netté mdédon

jut el a Dr. Papp Jozsef Varosi Kdnyvtar és Mdvel6dési Otthonhoz, finanszirozasi Gtemterv



alapjan. A finanszirozasi Gtemterv elkészitése a Hivatal pénzigyi irodajanak a feladata. Az
Utemterv elkészitésekor figyelemmel kell lenni a Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar és
Mdvel6dési Otthon (temezhet6 sajat bevételeire, a kozponti tamogatdsok (itemére,
valamint az Oonkormanyzat sajatos bevételeinek (addbevételek) id&szakos beérkezésére
(mdrcius 15 és szeptember 15).

Az intézmény részére finanszirozast minden hoénap els6 munkanapjan biztosit az
onkormanyzat.

A Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mlivel6dési Otthon az dnkormanyzati tamogatast —
intézményfinanszirozast - a tényleges kiadasaik mértékéig vehetik igénybe, a szabad
pénzeszkozokkel atmenetileg sem rendelkeznek.

4. A pénzellatas modja, a pénzkezelés

Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és MUivel6dési Otthonnal a bevételek beszedése, a kiadasok
teljesitése készpénzben vagy banki atutaldssal térténhet.
Az intézmény dltal készpénzben beszedett bevételek sajat gazdalkodasa teljesitésére nem

fordithatdk, azt naponta koteles az intézmény hazi pénztaraba, vagy a sajat bankszamlajara
befizetni. Az 6nalléan mikodd koltségvetési szerv 6ndlld pénztarral rendelkezik, melynek
vezetése a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban torténik elkilénitett modon.

a) Készpénzforgalom, a készpénzkezelés rendje

A készpénzkezelés rendjét a Hivatal pénzkezelési szabalyzata tartalmazza, amely teljes
részletezettséggel szabalyozza a pénzkezelést és a hazipénztar miikodését.

Készpénzben torténd kifizetések teljesitéséhez az intézmény elszamolasra kiadott
pénzeszkozt (vasarlasi elGleget) igényelhet. A vasarlasi el6leg felvételéhez a Dr. Papp
Jozsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési Otthon vezetGje az igényét irdsban a felhasznalas
el6tt 3 nappal korabban jelzi - a pénzkezelési szabalyzatban elirt nyomtatvanyt, valamint
az anyag- aru igény nyomtatvanyt kitéltve — a Hivatal pénzligyi irodaja felé. Ettdl eltérni
csak slirgss és indokolt esetben lehet. A pénziigyi irodanal az érvényesitési feladatokkal
megbizott koztisztvisel6 jogosult a készpénz felvételi igény atvételére.

A felvett 6sszeggel 10 napon beliil az intézmény koteles elszamolni. Az elszamolasra

felvett készpénzelGleg kezeléséért az intézmény e feladattal megbizott dolgozdja a
felelds. A felvett el6leg elszamoldsa rovatelszamolasi iven torténik. A rovatelszamolasi
ivet 2 példanyban kell kitélteni és csatolni kell hozza az elszamolni kivant szamlakat. A
Hivatal pénziigyi irodajanal az érvényesitési feladatokkal megbizott kdztisztviseld jogosult
az elszamolas atvételére, mely sordn ellenérzi a szamlakat és az atvétel tényét rogzitik a
rovatelszamolasi iven.

b) Bankforgalom

A folyoszamlaforgalmat a Hivatal Pénziigyi iroddja bonyolitja az OTP Bank Nyrt és a
Polgarmesteri Hivatal kozott kiépitett OTP Elektra Ggyfélterminalon keresztil. Az
atutalasok lgyfélterminalon torténd rogzitését kovetben az el6készitett utaldsok listajat
meg kell kildeni a Dr. Papp Jbézsef Vdarosi Konyvtar és Midvel6dési Otthon
intézményvezetdjének alairds végett. Az lgyféltermindlon torténd rogzitést oly mddon
kell elvégezni (értéknapos utalds hasznalata), hogy az aldirt bizonylat visszaérkezzen a
Hivatal pénziigyi irodajahoz az utaladst megel6z6 napon.



5. Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, szakmai
teljesités igazolas

5.1. Kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasa

5.1.1 Kotelezettségvallaldsnak mindsil a kiadasi eliranyzatok és az Aht. 20.§ (1)
bekezdése alapjan idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére
fizetési kotelezettség — igy kilonosen a foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony
|étesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositasara irdnyuld
— vallalasrél sz616, szabélyszerien megtett jognyilatkozat. [Aht. 2.§ (1) bek. o) pont]

5.1.2 Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Milvel6dési Otthon a koltségvetése

el8irdanyzatainak terhére kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.
Kotelezettségvallalasra Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési Otthon
vezet8je, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A

a4

kotelezettségvdllalast megel6zéen az intézményvezetéje kételes minden esetben
egyeztetni a polgdrmesterrel.

5.1.3 Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas az olyan kifizetések
teljesitéséhez, amelyek gazdasagi eseményenként a szazezer forintot nem érik el,
pénziigyi szolgdltatasok igénybevételéhez kapcsolddnak, vagy az Aht. 36 § (2)
bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

5.1.4 A kotelezettségvallaldas az intézményekben rendszeresitett megrendeld
nyomtatvanynak az o6nalléan m(ikods és gazdalkodd koltségvetés szerv pénziigyi
vezetGje részére torténd dtadasaval kezdeményezhetd.

5.2. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése

5.2.1 Kotelezettséget vallalni az Avr. 53.§ (1) bekezdésében foglalt kivételekkel csak
pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zben,
irdsban lehet. [Aht. 37.§ (1) bek.]

5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzének a pénzigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy

a) a szlikséges szabad elGiranyzat rendelkezésre 3all, a befolyt vagy a
megtervezett és varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkoz6 szabdlyokat.[Avr.

54.§ (1) bek.]

5.2.3 Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Avr. 54.§ (1) bekezdésében el&irtaknak,
a pénzigy ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét. [Avr. 54.§ (3) bek.]

5.2.4 Ha kotelezettséget vallald szerv vezetGje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad
a pénzligyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyitd szerv vezet6jét haladéktalanul irdasban értesiteni. A vezet6 a
tdjékoztatas kézhezvételét6l szamitott nyolc munkanapon bellil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelsségre vonast. [Avr.
54.§ (4) bek.]

5.2.5 A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumdn a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténé utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni. [Avr. 55.§ (1) bek.]

5.2.6 A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a jegyz6, vagy az altala irasban kijelolt
személy jogosult. A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott
személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy

6



legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie. [Avr. 55.§ (3) bek.]

5.3. Teljesités igazolasa

5.3.1 Teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
a kiaddsok teljesitésének jogossdgat, Osszegszer(iségét, ellenszolgdltatdst is
magaban foglald kotelezettségvallalds esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része
az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetSen esedékes — annak teljesitését.[Avr. 57.§ (1)
bek.]

5.3.2 A kotelezettséget vallald szerv belsé szabalyzatdban el6irhatja a bevételek
meghatarozott kdrére nézve is a teljesités igazolasanak kotelezettségét. [Avr. 57.§
(2) bek.]

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.[Avr. 57.§ (3) bek.]

5.3.4 A teljesités igazolasdra jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok el6re meghatdrozott csoportjaihoz kapcsoléddéan — a
kotelezettségvallalé irdsban jeldli ki. [Avr. 57.§ (4) bek.]

5.4. Ervényesités

5.4.1 Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
dsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht.,
az allamhaztartasi szamviteli kormdanyrendelet és az Avr. elGirasait, tovabba a belsd
szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e. [Avr. 58.§ (1) bek.]

5.4.2 Ha az érvényesit6 a 4.1 pontban megjelolt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetSen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. [Avr. 58.§ (2) bek.]

5.4.3 Az érvényesités az 5.3 pontban megjelolt okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

5.4.4 Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjel6lést és az
érvényesits keltezéssel ellatott aldirasat.

5.4.5 Az érvényesitésre jogosult személyeket a jegyz6 irdsban jeldli ki. Az érvényesitésre
feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénzigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. [Avr. 55.§ (3) bek.]

5.5. Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa, az utalvanyozas menete

5.5.1 A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
— a tovabbiakban utalvdnyozasra — a kotelezettségvallald, a Dr. Papp Jozsef Varosi
Konyvtar és Mdvel6dési Otthon vezetdje, vagy az altala irdsban megjeldlt személy
jogosult.

5.5.2 A kiaddsok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan toérténik. A bevételek
utalvdnyozasara — ha az utalvdnyozas az Avr. 59.§ (4) bekezdésére figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallald szerv a belsd szabdlyzatdban elGirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kdvetSen kerilhet sor.

5.5.3 Utalvanyozni csak kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tlintetni
a) az ,utalvany” szét,
b) a koltségvetési évet,
c) a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
e) a megterhelendé és a jovairando fizetési szdmla szamat és megnevezését,
f) akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,



g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

h) a megallapodas 4.4 pontja szerinti érvényesitést.[Avr. 59.§ (4) bek.]
Az utalvany lap biztositdsa a Hivatal pénziigyi irodajanak a feladata, melynek az
el6allitasa a CORSO programban torténik.

5.5.4 Nem kell utalvanyozni

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatdas nyujtasabol — szamla, egyszer(sitett
szamla, szamlat helyettesité6 okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd,
valamint a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet altal felszamitott dijakkal, kdltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

c) az eurdpai unids forrdsokbdl nyujtott tamogatasok jogszabaly szerinti
lebonyolitasi szamlardl torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezelGi szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd
atutalds esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd
kifizetéseket.[Avr. 59.§(5) bek.]

A kotelezettségvallalasra, a pénzlgyi ellenjegyzésre, a teljesitésigazolasra, az érvényesitésre
és az utalvdnyozdsra jogosultak nevét és aldirdsdnak mintdjat a munkamegosztasi
megallapodas 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

1. Szamviteli feladatok ellatasa

1. FG6konyvi konyvelés

1.1 Dr. Papp Jézsef Varosi Konyvtar és Mivel&dési Otthon pénzforgalmi kettés kdnyvelése
a Hivatal pénzlgyi irodajanak a feladata, mely feladat a TTG program alkalmazasaval
torténik.

1.2 Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Muvel6dési Otthon az atutalashoz kapcsolédo
szamviteli bizonylatait a Hivatal pénzligyi iroddja részére a szlikséges mellékletekkel
haladéktalanul megkuldi. A készpénzes szamlait az elldatmany elszamoldsakor kételes
megkuldeni.

1.3 A f6konyvi adatszolgaltatast a Hivatal pénzligyi iroddja biztositja:

- jogszabalyi elGirdsok szerint kiils6 szerveknek,
- igény szerint a felligyeleti szerv felé,
- folyamatosan, az 6ndlléan m{kodé koltségvetési szerv felé.

2. Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A feladat ellatasat a gazdalkodasi jogkordk gyakorldsara, az ésszerliségi szempontokra,
tovabba a mérleg leltari alatdmasztdsdnak valdsagnak megfelel6 és teljes korl
biztositasara figyelemmel kell megszervezni.

A kialakitott rendszer egyik legfontosabb alapeleme, hogy oda kell telepiteni a feladatot,
ahol az informacid keletkezik, illetve ahol a legkedvez8bb feltételek mellett végezhetd.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésének rendje:



Analitikus nyilvantartas Polgarmesteri Hivatal Dr. Papp Jozsef Varosi
Konyvtar és Miivel6dési
Otthon
Kotelezettségvallalas a Pénzlgyi iroda
érvényesités  feladatokkal
megbizott dolgozdja végzi
Targyi eszk6z nyilvantartds | a Hivatal targyi eszkoz
nyilvantartasanak
vezetésével megbizott
dolgozdja végzi
Kisértékl targyi eszk6z és a kisértékd targyi eszkoz
szakmai anyag vezetésével megbizott
dolgozdja végzi
Palyazatokra vonatkozé e feladattal megbizott
nyilvantartas dolgozdja végzi
Létszam, munkailgyi és|a Hivatal munkadgyi
bérnyilvantartas feladatokkal megbizott
dolgozodja végzi
Szigoru szamadasu e feladattal megbizott
nyomtatvanyok dolgozdja végzi
ElGiranyzat nyilvantartas a Pénzlgyi iroda e feladattal
megbizott dolgozdja végzi
Bankszamlaforgalom a Pénzigyi iroda
nyilvantartasa érvényesitési  feladatokkal
megbizott dolgozdja végzi

3. A koltségvetési beszamolo készitése

Az elemi koltségvetési beszamold készitését a Hivatal pénziigyi irodaja végzi, az
el6iranyzatok felhaszndlasara és gazdalkodasara vonatkozé elemi koltségvetési
beszamolasi kotelezettségének a szamvitelrdl sz616 2000. C. torvény és az allamhaztartas
szervei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl szolé 249/2000.
(XI1.24.) Korm.rendeletben foglalt médon és hataridére tesz eleget.
A negyedéves mérlegjelentés, negyedéves pénzforgalmi jelentés és az elemi koltségvetési
beszamold elkészitését a f6konyvi konyvelés adatai alapjan a Hivatal pénzigyi irodaja
végzi, és elektronikus Uton tovabbitja a Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei
Igazgatdsaga részére.
A mérleg Osszedllitdsahoz a Hivatal pénziigyi irodaja altal meghatarozott mdodon a Dr.
Papp Jozsef Varosi Konyvtar és MlvelGdési Otthon az alabbi adatokat szolgaltatja:

- feladatmutatok,

- leltar,
- létszamadatok.

Az adatszolgaltatasi kor a jogszabalyi valtozasok, a fenntartd igénye és az a Hivatal
pénzigyi iroddjanak elGSirdsai szerint médosulhat.

Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtdr és Mlvel6dési Otthon a mérleg Osszedllitdsdhoz
szikséges adatokat janudr 10-ig atadja az 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv részére.



IV. Az lizemeltetési-fenntartasi, valamint a felGjitasi-beruhazasi
tevékenységek tervezése és lebonyolitasa

Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Molvel6dési Otthon koteles az lizemeltetési-
fenntartasi, valamint felujitasi-beruhazdsi mdveleti igényliket - a polgarmesterrel
egyeztetve - a targyévet megel6z8 oktdber 31-ig felmérni és a mdlszaki és pénziigyi
informacidkat a Hivatal pénzligyi irodavezetGjének atadni.

V. Az 6nkormanyzati vagyon kezelése és hasznositdsa

Az intézmények 3ltal kezelt vagyontargyakkal kapcsolatos feladatokat az énkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl alkotott rendelete alapjan kell ellatni az
onalléan mikodé és gazdalkodd és az 6nalléan mikods szerveknél is.

VI. Zaro rendelkezések

1. A megallapodast aldiro feleknek az egylittmikodés soran minden esetben be kell tartani a
gazddlkodas szabalyozasara vonatkozd torvényeket, szakmai és Onkormanyzati
rendelkezéseket.

2. A megdllapodasban résztvevé vezetSk anyagilag és erkolcsileg felelnek sajat szervezetiik
feladatkorébe tartozo tevékenységeikért és e korben jogosultak intézkedéseket kiadni,
adatszolgaltatasokat bekérni és a feladatok megvaldsuldsat ellendrizni.

3. A megdllapodast alaird szervezetek vezetSi személyes egylittmikodésiikkel is biztositjak e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

4. Ez a megadllapodas 2013. februar 01. napjan lép hatalyba.

Tiszacsege, 2013. januar 21.

Flzesiné Nagy Zita Ladi JAnosné
jegyz6 megbizott intézményvezetd
Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak Dr. Papp JOzsef Varosi Konyvtar
Polgarmesteri Hivatala és M(ivel6dési Otthon

Jelen megéllapodast Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 10/2013.(I. 30.) KT.
szamu hatdrozataval jovahagyta.

Tiszacsege, 2013. februar 01.
Szilagyi Sandor
polgarmester
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