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tellsidet Algr b b i
mely létrejott egyrészrél: Pécs Megyei Jogui Varos Polgarmesterl Hivatala (szekhelye 7621
Pécs, Széchenyi tér 1., térzsszama: 478704, adészama: 15478706-2-02, képviseli: dr. Lovasz
Istvan jegyz6) mint gazdaségi szervezettel rendelkezé 6nkormanyzati hivatal — tovabbiakban
Hivatal,

masrészrél: Pécsi Tobbcélu Agglomeraciés Tarsulas (székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér
1., képviseli: Pfeffer Jozsef elndk), jogi személyiségl tarsulds (tovabbiakban: Tarsulas)

tovabba annak - gazdasagi szervezettel nem rendelkezé - annak intézményei:

a.) az Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kézpont (7632 Pécs,
Aniko u. 5. képviseli: Nagy Istvan igazgato),

b.) az Integralt Nappali Szocialis Intézmény (7626 Pécs, Felsébalokany u. 1/F.,
képviseli: Varga Moénika igazgatd)

c.) a Pécs és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Gyermekjoléti Alapellatasi
Kézpont és Csaladi Bélcséde Halézat (7621 Pécs, Rakoéczi ut 1., képviseli: Uj
Orsolya intézményvezetd), a tovabbiakban egyltt: Tarsulds és Intézményei

mint felek (tovabbiakban: Felek) kéz6tt az alulirott napon és idében az alabbi feltételek szerint:

A megallapodas targya, célja

A Tarsulas és Intézményei, valamint a Hivatal egymas k&ézotti munkamegosztasi és
felelésségvallalasi rendjének szabdlyozasa a gazdalkodasi feladatok tekintetében.

Felek megallapodnak, hogy egyuttmikédésiiket a mindenkor hatalyos jogszabélyok és belsé
szabalyozok (ideértve a Tarsuldsi Tanacs - a tovabbiakban: Iranyitdé szerv - gazdalkodasra
vonatkoz6 normait, déntéseit, valamint szabalyzatait) szerint valésitjak meg, fliggetlendl attél,
hogy az esetleges valtozasok jelen megallapodasban atvezetésre kerlilnek-e vagy sem.

A megallapodas jogalapja

o 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél (tovabbiakban Aht.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdél széldé térvény
végrehajtasarol (tovabbiakban Avr.),

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmerlé egyes gyakoribb
gazdasagi események kételezd elszamolasi médjardl,

e 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl,

Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

1. Az egyuttmikddés nem érinti a Tarsulas és Intézményei szakmai 6nallésagat, illetve
szakmai déntési rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felelésségét.

A Tarsulas és Intézményei alaptevékenységét az Alapitdé Okiratuk hatarozza meg.

A Tarsulas és Intézményei feladatai ellatasara szolgaléd eléiranyzatokkal, létszammal,
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vagyonnal, valamint a rendelkezésre all6 forrasokkal szabalyszerlen, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen kotelesek gazdalkodni.

Az Avr. szerint a Tarsulas és Intézményei az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb kozterhek eliranyzataival
minden esetben, egyéb elbiranyzatokkal jelen munkamegosztési megallapodéasban
foglaltaktol fuggben rendelkezik.

A Tarsulas és Intézményei a sajat koliségvetésiikben meghatarozott eléiranyzatok
felhasznaléasaért az Avr. és a Tarsulasi Tanacs koltségvetési hatarozatanak, illetve
egyéb szabalyzatainak az el6irasai szerint felel, ezen felul kételes feladatai ellatéasardl,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltsegvetésében részére elkllnitett elbirdnyzatok gazdasagos, hatékony és
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal biztositja az interaktiv és kolcsonds adatszolgaltatdst a Tarsulas és
Intézményei szamara. A Tarsulas és Intézményei kotelesek a naluk rendelkezésre allo
adatokat, informéciokat biztositani, melyek valésagtartalmaért felelésséggel tartoznak.
A Hivatal ellatja a jogszabalyokban a ,gazdasagi szervezet” részére meghatéarozott
feladatokat, igy feladata els6sorban a pénzlgyi-szamviteli feladatok biztositasa (pl.
elSiranyzat-gazdalkodds, kotelezettségvéllalasok és elbiranyzatok nyilvantartésa,
likviditasmenedzselés, kdnyvvezetés, adatszolgaltatas, pénzigy, szamviteli rend
betartatésa, pénzigyi ellenjegyzés, kifizetések teljesitése, belsé ellenérzés, a vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggt feladatok).

A Hivatal az el6irdnyzatokkal valé gazddlkodas soran ellatjia a nyilvantartasi,
fedezetvizsgalati, ellenbrzési szerepet, melyet kévetben teljesiti a kifizetéseket.

A Hivatal a likviditasmenedzselés, finanszirozasi feladatok kereteiben ellatia a
finanszirozasi igények felmérését, ellentrzését, a finanszirozas biztositasat az Iranyitd
szerv dontései alapjan.

Az adatszolgéltatasok tekintetében a Hivatal kdteles a feladatellatas szempontjabdl
indokolt, redlis hataridéket meghatarozni. A Tarsulas és Intézményei kbdtelesek a
jogszabaly altal meghatarozott, illetve az Iranyitdé szerv altal eldirt feladatokhoz
kapcsolodo adatszolgaltatasok esetében az el6irt hataridéket betartani.

11. A Hivatal gondoskodik a részére atadott bizonylatok jogszabaly szerinti meg6rzésérsl.
12. A Hivatal kételes az atvett bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a fékényvi

kdnyvelésben az eléirascknak megfeleléen régziteni.

Az egyittmikodés terlletei:

1)
2)
3)
4)
5)

Gazdalkodas

Tervezes

Pénzkezeles, pénzellatas

Elbiranyzat felhasznalds, modositas

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités
Kintlévéségek kezelése

Szamviteli feladatok
Szabalyozas, szabalyzatkészités
Kdényvvezetes
Beszamolas
Analitikus nyilvantartds
Leltarozas, selejtezés

Adatszolgaltatas

informacidaramilas



Z) Adobevallasok
3) Bizonylatok megbrzése, betekintés

V. Jogi feladatok
Munkatigyi feladatok

v
Vi, Belsé ellendrzés
Vil Zard rendelkezések

L Gazdalkodés
1) Tervezés

A Hivatal feladatai:

Meghatarozza a koltségvetesi tervez6 munkahoz a Tarsulds és Intézményeitél sziikséges
adatszolgaltatasok tartalmi, formai kdvetelményeit és a hataridéket.

Osszegyljti a Téarsulastdl és Intézményeitdl a koltségvetési hatérozat elkészitéséhez
szikseéges adatokat.

Ertesitést killd a Tarsulds és Intézményei részére a koltségvetési tervezé munka
szakaszairdl és az eléz6 pontban meghatarozott feltételekrol.

A Tarsulas elndke és az Intézmeények vezetdi, valamint a Hivatal folyamatosan egyeztetve
kézremukodik a kdltségvetési tervezési munkafolyamatokban.

Elkésziti a Tarsulas és Intézményei koltségvetési tervezetét a Tarsulas elndkével és az
Intéezmények vezetdivel egyezietetteknek megfeleléen.

Tartalmilag és szamszakilag ellenérzi a Tarsuldsi Tanacs altal elézbleg jévahagyott
kéliségvetési elbiranyzatok s a Tarsulas és Intézményei altal bekiildott elemi koliségvetés

eldiranyzatok nyilvantartasi szamla, kormanyzati funkcié (a tovabbiakban: COFOG),
kotelez6 és nem kotelezé feladat, lgyletkédonkénti és szervezeti egység szerinti
bontasanak vizsgalatara is.

Az elemi kéliségvetes személyi juttatdsokra és létszamadatokra vonatkozo Urlapjait
megkuldi a Tarsulas és Intézményei részére.

Az lIranyité szerv altal a koltségvetési hatarozatban jévahagyott eldiranyzatokkal
egyeztetett, az Intézmeny éltal elfogadott elemi koltségvetés és szdveges értékelés
alapjan a FORRAS SQL programban rogziti a Tarsulas és Intézményei részletes
koliségveteset.

A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott program alapjan elkésziti a Tarsulas
és Intézményei elemi kdltségvetési dokumentéacidjat, a vonatkozo jogszabalyokban el6irt
forméban és adattartalommal.

A Hivatal altal felllvizsgélt, a koltségvetési hatarozattal egyezd koliségvetési
dokumentécidjat eljuttatia a Magyar Allamkincstar részére a rendelkezésre alld program
alapjan.

A jovahagyott éves koéliségvetés kiemelt eldirdnyzatai alapjan az éves elbiranyzat

felhasznalasi Gtemtervét elkésziti és ellendrzi, egyezteti, majd nyilvantartja a jogszabalyi
és koltségvetési hatarozatban jévahagyott feltételeknek megfeleléen.
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A Tarsulas és Intézménveinek a feladatai:

A Hivatal altal meghatérozott, egyeztetett hatarid6ig és formaban 6sszedllitia a
koltsegvetési hatarozat elkészitésehez szilkséges adatokat, és azokat megkildi a Hivatal
részere.

Teljesiti adatszolgaltatasi kdtelezettségét a koliségvetési koncepcidhoz a Hivatal felé a
megadott hataridsig.

Egyezteti a koliségvetési hatarozat-tervezetet a Hivatallal az Avr. eléirdsainak
megfelelben.

Kidolgozza és elkésziti az elemi koliségvetés aldtamasztasat és szbveges indoklasat,
melyet megkiild a Hivatal részere az elére meghatérozott hataridére. A szdveges
indoklasnak tételesen tartalmaznia kell az adott kéliségvetési eldirdnyzat 6sszegének
szamitasi modjat és indoklasat. A szbveges értékelés szamszaki részletezése tartalmazza
az elemi koltségvetes kdnyveléséhez szervezeti egységenkénti, feladatonkénti, illetéleg
kotelezd és nem kotelezd feladatok szerinti bontasban az elbiranyzatokat.

A koltségvetés tervezése soran a jogszabalyi elbirdsoknak, a Hivatal altal meghatarozott
feliételeknek megfeleléen kételes eljarni.
2) Pénzkezelés, pénzellatas

A Hivatal feladatai:

A Térsulas és Intézményei pénzeszkdzeinek forgalmat azok fizetési szamlajan, illetve —
amennyiben palyazathoz kapcsolédd tamogatasi szerzddés azt megkéveteli — adott
palyazati programokhoz kapcsolédo, illetve egyéb meghatéarozott célra felhasznalhato
pénzeszkozok kezelésére nyitott elkllonitett szamlain és devizaszamlain bonyolitja. A
meghatarozott célra felhasznalhaté pénzeszkdzdket elkilénitetten kezell.

A Tarsulas és Intézmenyei altal megklldott fizetési szamla és a hozzé kapcsolodd
alszamla nyitési keérelmeket felllvizsgalja, eljar a pénzforgalmi szamlak megnyitdsa
erdekeben az OTP Nyrt-nél/Magyar Allamkincstarnal.

Gondoskodik az OTP/MAK Elektra hozzaférési jogosultsagok beallittatasarol. Evente
felllvizsgalja és aktualizalja a jogosultsagokat.

Gondoskodik a mindenkori koltségvetési hatarozatban meghatérozott, finanszirozast
érintd feladatok végrehajtasarol.

A hazipénztart miksédtetd Intézményeknél elldtia a szakmai felligyeletet, a
készpénzellatast a fizetesi szamldja terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvanyon
keresztul biztositja, melyekrdl elktldnitett nyilvantartast vezet. A készpénzigényld lapon
megjeldlt szemeélytél az egyeztetett id6pontban atveszi és ellenérzi az Intézmény éltal
kitoltott és alairt (lebélyegzett) készpénzfelvételi utalvanyt, hogy azon a jévahagyott
Osszeg szerepel, majd gondoskodik annak alairatasardl.

A belfdldi es kulféldi kikildetéseket, a hozza kapcsolédd kiadasokat a Tarsulas és

Intezmeényei altal bekiild&it belfdldi és kiilfldi kikiildetési rendelvény nyomtatvany alapjén
ellenérzi, majd kényveli a FORRAS SQL programban. Felllvizsgalja a kikildetési
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rendelvényeket tartalmi és formai szempontbdl és az ellenbrzése soran felmerilt
hianyossagokat pétoltatia az Intézményekkel.

A Térsulastol és Intézményeitdl beérkezett utalvanyrendeleteket, utalvanyrendelet
Osszesitoket ellendrzi, jogszerlségiket megvizsgélia, és gondoskodik a jovahagyott
Osszeg atutalasrol.

Az informaciok és a szamlak atadasat-atvételét a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint biztosifja és a Tarsulas és Intézményeire vonatkozo, Hivatalhoz beérkezett
szamlakat rogziti a FORRAS SQL programban.

Gondoskodik a szabalyosan utalvanyozott szamlak pénzigyi teljesitésérsl, atutalasarol, a
beérkezett szamlak fizetési hataridd szerinti levélogatasanak megfeleléen az OTP/MAK
Elektra rendszeren keresztiil.

Fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal a Hivatal és a Tarsulds és Intézményei
kbzosen rendelkezik. Teljesiti a banki atutaldst, amennyiben a pénzgazdélkodas teljes
folyamata, illetve dokumentalasa megfelel a vonatkozoé jogszabalyi elbirasoknak és belsd
szabalyzatoknak.

A Térsulds és Intézménvei feladatai:

A készpénzigényét a szabalyzatban meghatarozott formanyomtatvanyon jelzi a Hivatal
reszere.

A Hivatal jovahagyasat kdvetden megfeleléen kitolti a készpénzfelvételi utalvanyt, az arra
jogosult személy alairja és lebélyegzi, majd a készpénzigénylé lapon megjeldlt személy
gondoskodik a készpénz felvételeérél, hazipénztarban torténé szabalyos elhelyezésérdl,
valamint a FORRAS SQL programban valé rogzitésérol.

Az Intézmény pénztarosalellatmany kezelbje anyagi felel6sséggel kezeli az Intézmény
hazipénztarat/készpénzellatmanyat. A Pénzkezelési Szabalyzatban, valamint jogszabaly
alapjan meghatarozott feltételek szerint a maximalis zard készpénz allomanyon fellli
készpénzt és a beszedett bevételeket kbteles az Intézmény fizetési szamlajara befizetni.

Az Intézmény — értékszallito vallalkozéval — gondoskodik a Pénzkezelési Szabalyzatban
rogzitett maximalis zard készpénzaéllomanyon feliili készpénz elszallittatasarol.

Beszedi a téritési dijakat, bevételeket szamla, illetve nyugta ellenében. A beszedett téritési
dijakat a Penzkezelési Szabalyzatban meghatarozott elbirasok szerint teligs anyagi
felelésséggel kezeli és befizeti az Intézmény fizetési szamlajara.

Az Intézmény a sajat hazipénztaraban elszémol a jogszabalyban és a bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen a kiklldetés koltségeivel.

Megklldi a Hivatal részére a szamviteli bizonylatokat a szabalyszerlien kitoltott
utalvanyrendelettel egyltt a Pénzgazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Az Intézmény a munkabérelbleg kérelmeket az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
eljuttatja a Hivatal részére.
Az Intézmeny a kifizetésre kerll6 illetményelblegrél analitikus nyilvantartast vezet.

A palyazati programhoz kapcsolodé kifizetések utalvanyrendeletein az adott palyazat
pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljghol elkiilonitett fizetési alszamla szamat, valamint a
palyazat Ugyletkodjat tinteti fel.



Az elkilonitett fizetési alszamlan vezetett, meghatarozott célra atvett pénzeszkdzoket csak
a cél szerint hasznalja fel. Az elklilonitett célra atvett pénzeszkdzok felhasznélésa
kizérdlag az elkllonitett szamlardl torténhet. Amennyiben a meghatérozott célra atvett
pénzeszkdz felhasznaldsa a Tarsulds és Intézményei pénzforgalmi szamlajardl torténik,
haladektalanul az Osszeg elklldnitett szamlardl vald atvezetésérél szikséges
gondoskodni.

Koteles a pénzkezelése soran a jogszabalyi elbirasoknak, a Pénzkezelési Szabalyzat
eldirasainak és egyéb belsé szabalyzatoknak megfeleléen eljami.

Kezeli a kolisegvetésen Kkivili letéti pénzeszkdzdket a Pénzkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott feltételekkel és mdédon.

3) Eléiranyzat-felhasznélas, elbirdnyzat-mébdositas

A Hivatal feladatai:

Nyilvantartja a Tarsuldas és Intézményei koltségvetésének elbiranyzatait a FORRAS SQL
programban.

A bevételi és kiadasi elSiranyzatok és teljesitéstk alakuldsardl, a szabadon felhasznalhatd
eldiranyzatokrél havonta tajékoztatja a Tarsuldst és Intézményeit.

Egyeztet az Intézményekkel, amennyiben a kimutatott eldiranyzatok, elbiranyzat-
felhasznalasok és a rendelkezésre allé dokumentumok és a nyilvantartott adatok kdzott
eltérést tapasztal.

Meghatarozza a sajat hataskérd elbirdnyzat-moddositasok formai, tartalmi kovetelményét,
melyet megklld a Tarsulasnak és Intézményeinek.

Egyezieti és felllvizsgalja a Tarsulas és Intézményei altal kezdeményezett sajat hataskor(

elSiranyzat-—modositasokat —szémszaki—ésjogszerliségi—szempontbsl—Amennyiben—a
felllvizsgalat es egyeztetés soran hibat talal, illetéleg megallapitja, hogy a sajat hataskori
elbéiranyzat modositasok nem a jogszabdlyi elbéirdsoknak megfeleléen torténtek, azt
visszautasitja, melyrél tajekoztatja a Tarsulast és Intézményeit, és a nem szabalyszer(i
elbiranyzat modositasi kérelmet a hiba okanak megjeldlésével, visszakildi a Tarsulasnak
és Intézmeényeinek.

Atvezeti a Tarsulas és Intézményei a koltségvetésében a szabalyos, jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld, a koltségvetési hatarozattal dsszhangban lévé sajat hataskord
el8iranyzat- médositasokat,

Jelzi a Tarsulas és Intézményei sajat hataskdrben végrehaijtott eléiranyzat médositasokat
a koltségveteési hatarozatban meghatarozott eléirasoknak megfeleléen — nemleges sajat
hataskorl elbiranyzat-modositds esetén is — és kezdeményezi az Iranyité szervnél a
modositas végrehajtasat, a kdliségvetési hatdrozaton térténé atvezetést.

Bekeéri az Intézmeénytdl az Irdnyitd szervidl kapott értesités alapjan a Pécsi Tébbcélu
Agglomerécios Tarsulas (tovabbiakban: fellgyeleti hataskér() el6iranyzat-mdédositasra
vonatkozod nyilvantartasi szamlak, rovatkddok és egyedi gy(ijtékdédok, COFOG-ok szerinti,
szervezetli egységek és kotelezd, nem kotelezd feladatok, valamint (gyletkdéd szerinti
bontasokat.

Ellenérzi a bekuldétt Tarsulds és Intézményei adatokat. Amennyiben a felllvizsgalat a
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bekildott adatokat, hibasnak, jogszerltlennek tartja, akkor azt visszaklldi a Tarsulas és
Intézményei részére és téjékoztatja a hibas elbiranyzat-modositasi kérelem okardl. Az
egyeztetett, helyes adatok alapjan elvégzi az el6iranyzat- médositast a FORRAS SQL
programban.

Vizsgélja, folyamatosan nyomon koveti a koltségvetési hatérozatban meghatarozott
kedvezbtlen gazdalkodasi feliételek fennédlldsa esetére az Irényitd szerv altal
meghatarozott szigoritott gazdalkodas betartdsat.

Koteles az elbiranyzatok médositasa, felhasznalésa, nyilvantartdsa soran ellatott feladatok
végrehajtdsa soran a koltségvetési hatérozatban és a vonatkozd jogszabélyokban
meghatarozott el6irasok szerint eljarni.

Folyamatosan nyomon koveti, elemzi az elbiranyzatok teljesllésének adatait, illetéleg
egyezteti az eléiranyzat-nyilvantartassal.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A FORRAS SQL program adatai és a kapott adatok, informaciok alapjan folyamatosan
nyomon koéveti a sajat gazdalkodasi tevékenységét és szikség esetén elbiranyzat-
moédositast kezdeményez, melyet megklld a Hivatal részére, vagy mas gazdalkodasi
intézkedéseket hoz.

ElSiranyzat-moédositast kezdeményezhet a vonatkozd jogszabalyi eléirasokban és a
Tarulasi Tanacs koltségvetési hatdrozatdban meghatérozottak szerint.

A sajat hataskorl elbiranyzat-médositdshoz sziikséges adatokat a Hivatal altal
meghatarozott kdvetelményeknek, illetéleg jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen késziti el
és kuldi be a Hivatalhoz.

Rendelkezik a sajat rendelkezési jogkérébe tartozo eldiranyzatok felett, az Avr-ben és az
koltségvetési hatarozatban foglalt eléirasok szerint.

Felel a kezdeményezett sajat hataskorll el6iranyzat-modositas jogszerlségéért és a
koltségvetés betartasaért.

A fellgyeleti hataskérbe tartozéd eldiranyzat-moédositasok kezdeményezésére iranyuld
kérelmet megkildi a Hivatal részére.

Gazdalkodik a személyi juttatasok és a létszam el6iranyzataval a jogszabalyi és az
koltségvetési hatarozatban meghatarozott eldirasok szerint.

Felel az eldiranyzatokkal t6rténd gazdalkodas soran az eléiranyzatok szlkségességéért,
az igénybevett szolgaltatas mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag
betartasa mellett.

Kételes feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni,
hogy az biztositsa a Tarsulds és Intézményei részére megallapitott elbiranyzatok
gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat.

A bevételi eliranyzatok nem teljeslilése esetén a Tarsulas elntkének és az Intézmények
vezetbinek kotelessége a kotelezettségvallalasokat felllvizsgalni, a felllvizsgalat
eredmeényeét, javaslatat, esetlegesen eldiranyzat-modositas kezdeményezését irasban
jelezni a Hivatal felé.



A Tarulasi Tanacs koltsegvetési hatarozataban meghatarozott kedvezbtlen gazdalkodasi
feltételek fennallasa esetén biztositja a Hivatal altal meghatarozott formaban, tartalommal
a szlikséges informaciokat, adatokat a szigoritott gazdalkodds betartatdsanak folyamatos
nyomon kovetésehez.

Az év soran elért bevételi tébbletéhez kapcsolddd eldiranyzat-modositasokat az Avr-ben
és a koliségvetési hatarozatban meghatérozott szabalyok szerint hajtja végre.

A meghatarozott célra atvett pénzeszkozok elkllonitett nyilvantartdsahoz teljes korlen
biztositja az elkllonitéshez sziikséges informacidkat a Hivatal részére.

Koteles az elbiranyzatok felhasznaldsa és modositasa soran a vonatkozé jogszabélyi, a
kdltsegvetési hatarozat elbirasai, valamint a Hivatal altal meghatarozott feltételek szerint
eljarni.

Adatot szolgaltat meghatarozott formaban és tartalommal a Hivatal részére a
pénzmaradvany felhasznaldsanak megaéllapitasahoz.

Elkésziti az Iranyitd szerv hataskdrébe tartozd el6iranyzat-médositasokrol — az Irdnyitd
szervtdl kapott ertesités alapjan — nyilvantartasi szamiak, szervezeti egységek, rovatkdédok
és egyedi gyUljtbkédok, COFOG-ok, kételezé és nem kételezé feladatok, valamint
tgyletkédok szerinti bontast 2 példanyban, az Irényitd szervtdl kapott tajékoztatast kévetd
ket munkanapon belil.

4) Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

A Hivatal feladatai

A Tarsulas és Intézményei irasbeli adatszolgdltatdasa alapjan nyilvéantartia a
kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasra, érvényesitésre,
teljesités igazolasra, jogosultak névsorat, alairas-mintajat és a jogosultsag korét.

Figyeli es betartatja, hogy a Tarsulas és Intézményei koltségvetése terhére targyévi
fizetési kotelezettséget a jovahagyott kiadasi el6éiranyzatok mértékéig - a sajat bevételek
teljestlési Utemére figyelemmel - vallaljon, és kifizetéseket - kivéve a jogszabalyon,
birésagi, illetve kozigazgatasi jogerés hatarozaton alapuld koételezetiségeket és
jarandosagokat - e mértékig rendeljen el.

Ellatia a pénzgazdalkodas folyamataban a vonatkozd jogszabaly altal meghatarozott
feladatokat, a jogszabalyban jogosultként megjelolt, illetdleg a jogosult altal irasban
megjelolt szemelyek révén.

A gazdasagi vezetd, illetve az altala irdsban megbizott személyek kizarolagos joga a
Tarsulas és Intézményei kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, és az utalvanyok
érvényesitése.

Ellen6rzi a beérkezett kotelezettségvallaldsok szabdlyszerliségét, ellatja a pénzlgyi
ellenjegyzési feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen. Amennyiben jogszerltlen a kotelezettségvéllalas, akkor
megtagadja annak ellenjegyzését, és értesiti a Tarsulds elndkét, valamint az Intézmények
vezetbit az ellenjegyzés megtagadasardl, illetve annak okardl. Ertesiti az Iranyité szervet
az Avr. eléirasainak megfelelden.



Ellendrzi a fizetési szamlan jovairt bevétel és a beérkezett bevételi utalvanyrendelet
8sszhangjat, illetbleg a bevételi utalvanyrendelet szabalyszer( kitéliését.

Vizsgalja a teljesités igazolaséanak szabalyszerliségét a jogszabalyi elbirdsok és a
Tarsulas és Intézményei altal bekildott belsd szabdlyzat és alairas minta alapjan.

Ellenérzi a pénzgazdalkodas folyamataban részt vevd személyek jogosultsdgat.

A Tarsulas és Intézményei altal egy példanyban bekiildétt, a Hivatal gazdaségi vezetdje
(vagy meghatalmazotija) altal ellenjegyzett - belsd szabalyzat, vagy utasitds szerinti
kotelezd irasbeli kotelezettségvallalas hatéra feletti - kotelezetiségvallalast legkésdbb a
beérkezést kéveté munkanapon rogziti a FORRAS SQL programban.

Teljes kérlien elvégzi az elbzetes és ,végleges” kotelezettségvallaldsok analitikus
nyilvéntartasét a FORRAS SQL programban, a vonatkozé jogszabdlyok és belsé
szabalyzatok elbirasai alapjan. Folyamatosan, de legaldbb havonta tajékoztatja a
Tarsulas és Intézményeit a kotelezettségvallalasok alakulaséardl.

Kételes a pénzgazdalkodas teljes folyamataban a jogszabalyi eldirasok és a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint eljarni. Betartja és betartatja a gazdalkodasi folyamatok
Avr. szerinti kdi6tt sorrendjét.

A Tarsulds és Intézménvei feladatai:

Kételes a kotelezetiségvallalasokat az Iranyité szerv déntéseinek megfeleléen, valamint
az Alapité Okirataban meghatarozott feladatai ellatasa érdekében végrehajtani.

A kotelezettségvallaldsra, utalvanyozédsra, teljesités igazolasra jogosultak névsorat és
alairas-mintajat, a hatalyba lépés idépontjat megelézben harom munkanapon belll
irasban megkildi a Hivatal részére. A feladatellatok személyében bekdvetkezett valtozast
szintén hatalybalepés el6tt - legalabb két munkanappal - irdsban jelzi a Hivatal felé.

Elldtja-a-pénzgazdalkodas-folyamataban-a-vonatkozd-jogszabaly-altal-meghatarozott
feladatokat, a jogszabalyban meghatarozottak szerint jogosultként, illetleg a jogosult altal
ifrasban megbizott személyek révén, a belsdé szabalyzatok el6irasait is betariva. A
megbizasok egy példanyat elkiildi a Hivatal részére.

Kotelezettseget kizardlag irasban - a belsd szabalyozéshan meghatarozott értékhatar
kivételével - vallalhat. A kotelezettségvallaldsokat — elézetesen - irdsban megkildi a
Hivatal részére a bels6 szabalyzatban meghatarozott melliékletekkel ellenjegyzés és
feldolgozas céljabhdl.

A Tarsulas és Intézményei targyévi fizetési kotelezetiséget - vonatkozd jogszabaly szerint
- a jévahagyott kiadasi elbiranyzatok mértékeéig - a sajat bevételek teljesiilési litemére
figyelemmel - vallalhat, es kifizetések - kivéve a jogszabélyon, birdsagi, illetve
kézigazgatasi jogerds hatarozaton alapuld kotelezetiségeket és jarandoségokat - e
meértékig rendelhetdk el.

A Tarsulas és Intézményei targyéven tUli fizetési kotelezetiséget csak a vonatkozo
jogszabalyban eés a kdltségvetési hatérozatben meghatarozott esetekben vallalhat, tgy,
hogy az a rendeltetésszerli mikddés veszélyezietése nélkil finanszirozhaté legyen.

Pénzlgyi fedezet, elbiranyzat hianyaban a Tarsulas elndke és az Intézmények vezetdi
(vagy az éltala megbizott személy) kbtelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtasat

9



nem kezdheti el. A jogszabalyba (tkézd kételezettségvillaldsért a Tarsulas elndke és
ntézmények vezetdi felelnek.

A bevételi elbiranyzatok nem teljeslilése esetén a Tarsulds elndke és Intézmények
vezetbinek kételessége a kotelezettsegvallalasokat felllvizsgalni a kiadasi elbiranyzatok
hozzarendelésevel, melyrél a Hivatalt irasban értesiti.

Teljes kérlien biztositja az utalvanyozasi feladatok ellatasat - a bevételek esetében is - a
jogszabalyban és a belst szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A teljesitésigazolast ellatja a belsd szabalyzat és a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

Koteles a pénzgazdalkodas teljes folyamatdban a jogszabalyi elbéirasok, a

Pénzgazdalkodasi Szabalyzat elbirasai és a Hivatal &ltal meghatérozottak szerint eljarni.
5) Kintlévéségek kezelése

A Hivatal feladatai:

A vevéi kdvetelések analitikus nyilvantartasa a FORRAS SQL programban.

A lejart vevdi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozIdk, illetve a fizetési felszélitdsok
elkészitese és kiklldése — a személyi téritési dijak kivételével.

A Tarsulas és Intézményei altal megkdtendd részletfizetési megallapodas fébb tartalmi
elbirasainak meghatarozasa, megallapodas tervezet készitése a Tarsulas és Intézményei
részére.

Elektronikus fizetési meghagyasos ,nem peres” eljarés meginditasa, és lefolytatdsa a
belsé szabalyzatban meghatarozott eljarasi rend szerint.

A jogerbre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolédd végrehajtasi kérelem

benyujtédsa a-belst-szabalyzatban-meghatarozott eljarasirend-szerint:

A kovetelések - vevdi kovetelések kivételevel - nyilvantartasa, egyenlegkozldk, illetve
fizetési felszolitasok elkészitése és kikiildése.

A Tarsulas és Intézményei feladatai:
A vevbi kdvetelések analitikus nyilvantartasanak folyamatosan figyelemmel kisérése.

A személyi téritési dijakkal kapcsolatos kévetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése,
folyamatos aktualizélasa. Ezeket negyedévente megkuildi a Hivatal részére.

Szikseg esetén az Ulgyben keletkezett, a kovetelés jogalapjat képezd valamennyi
dokumentum (pl. szerz6dés, megallapodas, egyenlegkozld, fizetési felszdlitas, stb.),
masolatainak megkildése a Hivatal részére.

Kérelemre részletfizetés engedélyezése, és részletfizetési megéllapodas megkdtése az
adobssal.

A részletfizetési megallapodés elbkészitése a Hivatal altal rendszeresitett minta alapjan
és megkuldése - a megkdtést megelbzben — a Hivatal részére felllvizsgalat céljabol.
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A részletfizetési megallapodésban foglaltak teljesllésének nyomon kévetése, be nem
tartasa esetén annak irasban torténé jelzése a Hivatal felé.

A bels6 szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok és a hataridék pontos betartasa.

A személyi téritési dijakbdl eredd kintlévéségek kezelése soran az lIranyitd szerv
vonatkozo hatarozata alapjan jar el.

i, Szamviteli feladatok

1) Szabélyozés, szabélyzatkészités

A Hivatal feladatai:

Elkésziti a Szamviteli politikat, annak keretében
e Az Eszkdzok eés forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat,
e Az Eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzatat,
e Onkoltségszamitasi szabalyzatat
e A Pénzkezelési szabalyzatot,

Szabalyozza a konyvvezetési kbtelezettséget.

Elkésziti a Tarsulas és Intézményeire is vonatkozd Szamlarendet. Ennek keretében
elkesziti a Bizonylati rendet.

Elkésziti a Penzgazdalkodasi szabalyzatot.

Az elkészitett szabalyzatokat és modositdsokat megklldi a Tarsulasnak és
Intézményeinek.

A Tarsulds és az Intézményei feladatai:

A Tarsulés és Intézmenyei az aldbbi szabélyzatokat készitik el:
e Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat,
Pénzgazdalkodasi Szabalyzat,
Beszerzési Szabalyzat,
Kikildetesi Szabalyzat,
A feleslegessé valt eszkdzok selejtezésének és hasznositasanak szabalyzat,
Reprezentacios kiadasok felosztasanak, teljesitésének és elszamolasanak rendje,
Gépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak rendje,
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
Kézerdekl adatok kbzzétételének szabalyzata.

¢ © o © © o

@

L

Kozremlkodik a Szamviteli politika részét képezd Onkéliség-szamités rendjére
vonatkozo szabélyzat és a Pénzgazdalkodasi szabalyzat elkészitésében.

2) Kényvvezetés

A Hivatal feladatai:
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Ellatja a Tarsulas es Intezményei szamviteli feladatail. Ennek kerstében:

A FORRAS SQL rendszerben biztositja a kolisegveiési szamvitel és a pénzlgyi
szamvitel szerinti kdnyvvezetési kotelezettséget.

A FORRAS SQL rendszerben régziti a beérkezé szallitdi és vevd szamlékat, illetve a
hozzajuk kapcsolodd pénzigyi teljesitéseket.

Kezdeményezi a beérkezett szallitéi szamlék kiegyenlitését.

Elvegzi a bankszamlakivonatok alapjan a banki tételek, valamint a beérkezett
pénztarak feldolgozasat.

Elvégzi a jovahagyott koliségvetési hatarozat alapjan az eredeti eléiranyzatok,
eldiranyzat-mddositéasok kdnyvelését.

Elvégzi havonta a Tarsulas és Intézményei bérkdnyvelést.

Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkdzok és a készletvaltozdsokhoz kapcsoldodo
allomanyi mozgasok kdnyvelését.

A jogszabalyi el6irasok alapjan elkésziti a Tarsulas és Intézményei koliségvetését, a
havi koltségveteési jelentést, az eves beszamoldt, az id6kédzi mérlegjelentéseket és
azokat tovabbitja a MAK felé a rendelkezésre all6 program alapjan.

Vezeti a befektetett eszkdzdk analitikus nyilvantartasét, negyedévente elszamolja az
ertékcsokkeneést.

Ellatja az egyéb kényveléshez kapcsolddd feladatokat.

Meghatarozza a Tarsulas és Intézményeitél szlikséges adatszolgaltatdsok
megkérésének modjat, tartalmat és hataridejét.

Akdnyvelési és analitikus nyilvantartasi feladatok elidtasaval 6sszefogja és zartta teszi
a bizonylatkezelés rendjén keresztll az elSirdnyzat gazdalkodas dokumentaciés
folyamatat.

A FORRAS SQL programban nyilvantartja a kis érték(i eszkdzoket, készleteket,
gondoskodik azok allomanyanak naprakész, megbizhaté és pontos vezetésérdl a
Tarsulas és Intézményei kozremUikodésével.

Ellatja az Ahsz. szerint eldirt egyeztetési, ellendrzési feladatokat.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A kdnyveléshez kapcsolddd szabalyos alapbizonylatok hatéridében térténd bekildése.

Negyedévente a mérlegjelentést alatamasztd analitikus kimutatdsok, feladésok
bekiildese.

Elkésziti a személyi juttatasok és jarulékok kdnyveléséhez a bérfelhasznalasi 6sszesitét
— fokényvi szamlaszam, COFOG, rovat, egyedi gyijto, telephely, Ugyletkod, kételezd és
onkéntes bontashan — a MAK altal megkUlildott listak alapjan.

Nyilvantartia a Tarsulds és Intézményei (hékdzi) szamfejtésekhez kapcsolddd
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kifizetéseket, melyrél informaciét biztosit a Hivatal részére.

A készletvaltozasok és felosztandd kiadasok kdnyveléséhez szlikséges alapbizonylatok
bekiildése negyedévente.

Az eves beszamoldhoz kapcsoléddan a Hivatalnal rendelkezésre nem allé adatok
beklldése, a szbveges értékelés elkészitése.

A Tarsulas és Intézményei a fenti feladatokhoz kapcsolédd adatszolgaltatasi
kotelezettségét a Hivatal altal meghatarozott formaban, hataridében teljesiti.

A Térsulés és Intézményei a FORRAS SQL programban lekérdezési jogosulisaggal
rendelkezik, mely alapjan a havi feladast megelézéen — dokumentaltan — ellenérzési és
egyeztetési feladatokat 1at el. A feladatellatast végz6 személy kijeltlése a Tarsulas és
Intézményeinek a feladata, akiknek a személyérél tdjékoztatja a Hivatalt.

A FORRAS SQL program pénzlgyi moduljaban kezeli a pénztéri pénzmozgésokat,
régziti a kapcsolédd készpénzes szallitéi és vevbszamlakat. A program segitségével
elkésziti a kimen6 szamlait. A pénztarosi jogosulisag hozzarendelését kezdeményezi a
Hivatalnal.

Zarja az altala nyitott kdnyvelési napldkat legkésdbb a targyhonap utolsd napjan.

Kézremlkodik a kis értékl eszkdzok és készletek pontos, naprakész vezetésében a
Hivatallal.

Kezdeményezi a behajthatatlan kovetelések leirasat, Tarsuldsi Tanacs Ulés elé
terjesztését a vonatkozé jogszabalyok és az Ertékelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelben.

3) Beszamolés

A Hivaial feladatai:

Az rényité szerv altal el6irt hataridére és a jogszabalyban meghatarozott
adattartalommal az idészaki mérlegjelentések, havi kéltségvetési jelentés, valamint az
éves koltségvetési beszamold elkészitése, az Iranyitd szerv, illetve a Magyar
Allamkincstar részére az erre meghatarozott programon keresztil t6rténé tovabbitasa.

A beszamolo jovahagyasat kdvetden azt a Tarsulas és Intézményei felé tovabbitja.

A beszamold elkészitéséhez sziikséges egyéb bizonylatok, adatok bekérése kiilon
ertesités alapjan torténik.

Bekeri a szdveges beszamolot, illetve a belsdé kontrollrendszer mikédietésére
vonatkozdan a Tarsulas elndkének és az Intézmények vezetbinek nyilatkozatat a
jogszabalyban meghatarozott hatarideig.

A Tarsulas és Intezményei feladatai:

Elkésziti a beszamold kiegészitd mellékletét képezd széveges indoklast (szbveges
beszamold).



Teljesiti a létszammal, bérekkel, cafetéria rendszerrel, feladatmutatokkal kapcsolatos
adatszolgaltatast.

Egyéb, a beszamold elkészitéséhez a Hivatalnal rendelkezésre nem allé adatokrdl
adatot szolgaltat, a Hivatal altal meghatarozott feltételek szerint.

Nyilatkozik a Tarsulas és Intézményei belsé kontrollrendszerének mikodtetésérdl.

4} Analitikus nyilvantartas

A Hivatal feladatai:

A szamviteli feladatokhoz kapcsolédéan a Tarsulas és Intézményei részére a kbvetkezé
analitikus nyilvantartasok vezetése:
kdvetelések,  kotelezettségvallalasok  analitkus  nyilvantartdsa  a
koltsegvetési szamvitel nyilvantartasi szamlain (0. szamlaosztaly),
vevli kdvetelések nyilvantariasa,
kapott eldlegek nyilvantartasa,
pénzeszkozok és sajatos elszamolasok nyilvantartasa,
immaterialis javak nyilvantartasa,
targyi eszkdzdk nyilvantartasa,
készletek nyilvantartasa.
franymutatast ad a kis ertékd eszkézok nyilvantartésaban térténé kdézremiikbdéshez.

A Téarsulas és Intézménvei feladatai:

A Hivatal altal vezetett analitikus nyilvantartasokhoz szlkséges adatokat,
dokumentumokat a jogszabalyi hatarid6k betarthatésdganak figyelembe vételével
megkdldi.

Az altala—vezetett nyilvantartasok —adatait —havonta ~megkildi —a Hivatal —részére,
egyeztetés, illetve a szUkséges kdnyvelési tételek rogzitése céljahol.

Egyezieti a Hivatal éltal vezetett nyilvantartasok adatait a rendelkezésére alld
dokumentumokkal folyamatosan, de legalabb havonta. Az egyeztetés eredményérél -
eltérés esetén - és a rendezés érdekében tett intézkedésekrél irasban értesiti a Hivatalt.

Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolédo alabbi analitikus nyilvantartasokat:

= készletek, kdvetelések - kivéve vevdk - analitikus nyilvantartasa,

= pénztarak, csekkek, betétkdnyvek analitikus nyilvantartdsa, szamlaihoz
kapcsolodd idegen pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa,

= adott elélegek nyilvantartasa,

= g belfdldi és a nemzeti tamogatasi programokhoz — nemzetkozi
tamogatési programokhoz —, illetve kdzdsségi forrasokhoz kapcsolddod
idegen pénzeszkdzokhoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasok

Kézremdkadik a kis értékd targyi eszkozék nyilvantartasaban a Hivatal iranymutatéasa
alapjan.

Negyedévente feladast készit a készletek allomanyardl a Hivatal részére az elézetesen
meghatarozott formaban és hataridében.
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Vezeti tovabba az alabbi nyilvantartédsokat (illetve minden egyéb jogszabalyban eléirt a
Hivatal feladatai k6zott meg nem hatarozott tovabbi nyilvantartast):

= g bérekkel kapcsolatos nyilvantartasokat (a jelen megallapodas 1/5.

Pont szerinti nyilvantartasokat),
= KIRA-rendszerben szamfejtett tételek analitikus nyilvantartasat, melyet
havonta megkiild a Hivatal részére,

= hazipénziarhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartasokat,

s palyazatokhoz, eléfinanszirozési kotelezetiségekhez kapcsolddd
analitikus nyilvantartast,
szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat,
reprezentacios kiadasok nyilvantartasat,
cégtelefon hasznalatahoz kapcsolddd nyilvantartast
szemelyi juttatédsokhoz és jarulékokhoz kapcsolédd flggd kiadasi
tételek analitikus nyilvantartasanak vezetése, egyeztetése a Hivatallal
havonta a targyhonapot kdvetd ho 15-ig.

| m [} o

A szamviteli feladatokhoz kapcsolodd analitkus nyilvantartdsok esetében az
Allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11). Korm. rendelet fogalmai, eléirdsai
szerint kdteles eljarni.

5) Leltarozas, selejtezés

A Hivatal feladatai:

Elkésziti a leltarozéasi Utemtervet és a leltarozasi utasitast.

Elkésziti és a Tarsulas és Intézményei rendelkezésére bocsatja a ,nagy és kis érték{l”
eszkdzok leltdrozasahoz sziikséges leltarfelvételi iveket.

Elvégzi a ,nagy és kis ertékl” eszkozok leltaranak kiértékelését a Tarsuldas és
Intézményei kbzremlikodésével. Tajékoztatja a Tarsulast és Intézményeit a kiértékelés
eredmenyérdl és megkeri az esetleges leltareltérések okat.

Ellenérzi a beklldott selejtezési jegyzékoényveket és annak teljeskorlisége, szabalyos
kitdltése esetén rogziti a hozzé kapcsolédd allomanyvaltozasokat.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A Hivatal leltarozasi Gtemterve és utasitasa alapjan, azzal 6sszhangban elkésziti a sajat
leltarozasi Utemtervet és leltarozasi utasitasait.

Vegrehajtia a fizikai leltarfelvételt, mind a ,kis értékd”, mind a ,nagy érték(” targyi
eszkozbkre, készletekre vonatkozdan, melyekbbl egy példanyt elklld a Hivatal részére.

Kézrem(kodik a ,kis értékd” targyi eszkozok, készletek leltaranak kiértékelésében. A
kiértekelés eredményérél irasban értesiti a Hivatalt.

Osszedllitia a selejtezésre szant eszkozok listajat, a rendeltetésszerlien nem
hasznélhatd vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz, elvégzi a helyszini
selejtezést, elkésziti a selejtezesi jegyzékoényveket, melyet elkiild a Hivatal részére.

A leltarozasi feladatok végrehajtasa soran a Hivatal szamviteli politikaja keretében

kialakitott Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata, a selejtezéshez kapcsolédd
feladatok végrehajtasa soran a Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési
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szabalyzata szerint jar el.
Afeleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl, illetve hasznositasardl gondoskodik az
erre vonatkoz6 szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével.

1N Adatszolgéliatas

1} Informécidaramlés

A Hivatal feladatai:

Meghatarozza a koltségvetés tervezéséhez, a koliségvetés végrehajtasédhoz és a
beszamolashoz szikséges informacidk korét.

Kontrolling rendszert mikddtet, mely alapjan folyamatosan, legalabb havonta adatot
szolgaltat a Tarsulas és Intézmeényei elbirdnyzatainak alakuléséarél, illetéleg a
koltségvetés teljesitési adatairél - szabad és kotelezettséggel terhelt elbiranyzatait
illetéen is - a Tarsulas és Intézményei részére.

Egyeztet az Intézménnyel a FORRAS SQL programban az Intézmények altal hibasnak,
nem pontosnak velt adatokat illetéen.

Keépzeseket, értekezleteket szervez az Intézmények gazdaségi dolgozéi részére.
SzlUkség esetén jelzéssel él a gazdalkodasi fegyelem betartaséra vonatkozoan.
A finanszirozasok kezelésével kimutatja a tartalékokat, az adossagallomanyt.
Informaciot biztosit a bevételek és kiadasok 6sszhangjanak alakulasarol.

A nala lévd adatokat, dokumentumokat biztositja a palyazati elszamolasokhoz.

A megallapodashan meghatéarozott feladatokhoz kapcsolédo valtozasokrol értesiti a
Tarsulast és Intézmenyeit a feladatellatas szempontjabdl indokolt hataridén belil.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A Hivatal altal kért informéacidkat, adatokat a meghatarozott formaban és
adattartalommal a megadott hataridén belll biztositja.

A kontrolling rendszer mikddéséhez biztositja a sziikséges adatokat, informacidkat.

A Hivataltdl kapott adatokat folyamatosan nyomon koveti és értékeli.

A bevételek és kiadasok megfelelé COFOG-onkénti és szakfeladatonkénti, illetéleg
kotelezb és nem kotelezd feladatok szerinti elklilonitéséhez biztositia a szlikséges
informacidkat.

A FORRAS SQL programban folyamatosan nyomon kdveti a Tarsulds és Intézmeényei
szabad és kotelezetiséggel terhelt elbiranyzatait, fékényvi kényvelését, elvégzi a

sziikséges egyeztetési feladatokat sajat nyilvantartasaival. Eszrevételeit irdsban jelzi a
Hivatal felé.
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A gazdaségi feladatokat ellatd dolgozé részt vesz a Hivatal altal szervezett képzésen,
értekezleten, egyezietésen.

Gondoskodik a szabalyszerl, teljes korl palydzati elszamolasok elkészitésérdl,
figyelembe véve a Hivataltél kapott adatokat. A palyazati elszamolasok egy példanyat
az elszamolast kévetben haladéktalanul megkildi a Hivatal részére.

A megéllapodasban meghatarozott feladatokhoz kapcsolédd valtozasokrol értesiti a
Hivatalt a feladatellatas szempontjébdl indokolt hatéaridében.

2) Addbevallasok

A Hivatal feladatai:

Gondoskodik a Tarsulas és Intézményei adéhatdsag részére adandd addbevallasainak,
illetve azok sziikség szerinti dnellenérzésének (afa, rehabilitdcids hozzajarulas, cégautd
add) jogszabdlyok szerinti el6készitésérdl és hataridében t6rténd tovabbitasardl
elektronikus dton.

A Hivatal alkalmazotija e feladatat a Tarsulas és Intézményeitdl kapott meghatalmazés
alapjan teljesiti.

Adbhatosagi ellenbrzés esetén a Tarsulds és Intézményei éltal kidllitott egyedi
meghatalmazas alapjan a Hivatal alkalmazottja jar el az Ugyben az addhivatalnal. Eljar
az adohatdésagnal a Tarsuldas és Intézményei egylttes addigazolas-kérelme és
kdztartozasmentes ad6z6i nyilvantartdsba vételének igénylése targyaban is.

A szemelyijellegl kifizetésekhez kapcsolodd ado és jarulékterhekre vonatkozo eldirasok
betartasat a Tarsulas és Intézményei altal rendelkezésére bocséatott dokumentumok
(szémfejtések) alapjan ellenérzi.
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Megallapodast kot az Intézménnyel, a Tarsulas és Intézményei kezdeményezésére is,
amennyiben a megjelolt adonemek adobevallasain felll tovabbi addbevallasi
kotelezettsege, illetbleg egyeb adolgyi feladata mertl fel.

Teljesiti a Tarsulas és Intézményeit érinté valtozas bejelentésekhez kapcsolodd
addokotelezetiséget.

A Tarsulds és Intézményei feladatai:

Meghatalmazza a Hivatal alkalmazottjat a bevalldsok adéhatdsag részére torténd
benyujtasara.

Az afa bevallas hataridében toriénd elkészitésének érdekében az ingyenes étkeztetést
biztosité Intézmények gondoskodnak az errél sz6lé kimutatas targyhot koévetd a ho 5.
napjaig vald eljuttatasarol a Hivatal részére.

A cégautd add bevallasahoz elkésziti az analitikdt a Tarsulas és Intézményei
tulajdonaban levé autdkra vonatkozdan, melyet megkiild a Hivatal részére.
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Az egylites addigazolas-kérelem és koztartozasmentes addzéi nyilvantartdsbha vétel
igénylésére iranyuld kérelmek benyljtdsdhoz szlkséges adatokat a Hivatal
rendelkezésere bocsatja.

Beklldi az utalvanyrendeletet az add elutalasahoz a Hivataltdl kapott téjékoztatas
alapjan, oly médon, hogy az Ari-ben régzitett befizetési hataridé tarthatéak legyenek.

Amennyiben a Tarsulas és Intézményei a fent megjeldlt adénemek addbevallasain felil

tovabbi adbbevallasi kotelezetisége, illetbleg egyéb adoélgyi feladata mertl fel, azt jelzi
a Hivatal felé es kilon megallapodast kot az ellatandd feladatokra vonatkozoan.

3) Bizonylatok megé&rzése, betekintés

A Hivatal feladaisi:

A konywviteli elszamolast kozvetlenll és kozvetetten aldtamaszitd szamviteli
bizonylatokat (ide értve a f8kényvi szamlakat és az dltala vezetett analitikus
nyilvantartasokat) legfeljiebb a targyévet kévetd éviél szamitva 3 évig, olvashatéd
formaban, a koényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté maodon
megobrzi, ezt kovetben tételes atadas-atvételi jegyzdkdnyv kiséretében tovabbi
megérzesre a Tarsulas és Intézményei részére atadja.

A Kkoltségvetesi éves beszamoldt, havi koltségvetési jelentéseket, negyedéves
merlegjelentéseket, az azokat alatamasztd leltarakat, fékonyvi kivonatot megérzi a
szamviteli t6rvényben és az Ahsz-ben régzitett idépontig.

Az adbhatdsag részére benyljtott bevallasokat, aldtamasztd analitikdkat megérzi az Art.
eldirasainak megfeleléen.

A palyazati és egyéb elszamolasokhoz sziikséges eredeti bizonylatokat a Tarsulds és
Intézményei elézetes irasbeli bejelentése alapjan a kikérd részére atadas-atvételi

jegyzbkényv-alapjan-a-Tarsulds és-intézmeényeikijelit dolgozéjarészére-atadja:
A Hivatal a Tarsulas elntke és az Intézmények vezetbinek irasbeli felhatalmazésa
alapjan biztositja harmadik személy részére a Hivatalnal Iévé dokumentumokba térténd
betekintést.

A Tarsulds és Intézménvei feladatai:

A Hivataltdl tételes atadas-atvételi jegyzOkényv kiséretében atvett koénywviteli
elszamolast kdzvetlenll és kdzvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatokat az atvételt
kévetben a szamviteli térvényben meghatarozott ideig olvashaté forméban, a kényvelési
feliegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté mddon megbrzi.

A kis ertekl eszkdzokre, készletekre vonatkozo leltart, analitikus nyilvantartast megérzi
a szamviteli térvényben régzitett idépontig.

Biztositja a nala l1évd bizonylatoknak a jogszabélyban meghatérozott médon és elbirt
elévilési idbig tortend megbrzését.

Palyazati és egyeb elszamolasokhoz atvett eredeti bizonylatok atvételére vonatkozd
igenyét id6ben jelzi, az atvett bizonylatokkal elszamol.

18



Az atvett eredeti dokumentumokat az elszémolasok lezarasat kévetden haladéktalanul
a Hivatal kijeldlt dolgozodja részére tételesen atadja.

irasbeli meghatalmazas kiallitdsa harmadik szemely reszére {6rténé atadashoz,
betekintéshez.

v. Jogi feladatok

1) Altalanos jogi feladatok

A Hivatal feladatai:

e Szerzbdés elbkészitéssel kapcsolatos feladatok:
A Tarsulas és Intézményei altal elektronikus UGton (e-mailen) beklldott szerzédés
tervezetek jogi szempontly felllvizsgélata, majd — fizetési kotelezetiséggel jard
szerzbdések esetén — azok dtadasa a pénzigyi ellenjegyz6 részére.

A bekllddtt szerzddés-tervezetek nem egyértelmd, vagy a Tarsulds és Intézményei
szamara hatranyos rendelkezéseket tartalmazo részeinek egyeztetése az Intézménnyel.

A Tarsulas és Intézményei tajékoztatésa, ha a szerzédés pénzigyi ellenjegyzése az Avr.-
ben meghatarozott rendelkezésekkel itkdzik.

Az ellenjegyzett szerz6dést dokumentalt médon tovabbitja a Tarsulas és Intézményei
reszére.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A szerzbdések el6készitése.
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Hivatal részére jogi szempontu felllvizsgalat céljabél.

A Tarsulas és Intézményei érdekkdrébe tartozé beszerzések eldkészitése és
lebonyolitasa.

2) Kozbeszerzés

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

A Kdzbeszerzési Hatosagnal vezetett ajanlatkérdi listara a Tarsulas és Intézményei, illetve
az adataikban bekdvetkezett valtozas — jogszabdlyban meghatarozott hataridén belli —
bejelentése.

A kbzbeszerzesi szabalyzat elkészitése, aktualizalasa.

Kozbeszerzési terv hataridében 16riéné elkészitése, mobdositasa, kozzététele,
megbrzése, tovabba a Kdzbeszerzési Hatdsag és a Hivatal részére t6rténé megkildése.

Az éves statisztikai Osszegezés hatarid6ben t6rténé elkészitése és megkildése a
Kozbeszerzeési Hatésagnak, valamint tajékoztatésul a Hivatalnak.
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Kdozbeszerzési eljaras el8keszitése. Egyezietés a kdzbeszerzési eljarast lebonyolitéval és
igény eseten a Hivatallal.

A kozbeszerzes penzlgyi fedezetének biztositasa.
Biralobizottsag tagjainak kijeldlése, felkérése.

A kbzbeszerzesi térvény (tovabbiakban Kbt.) altal el6irt adatszolgaltatdsok megfeleld
id6ben torténd megklldése a Kézbeszerzési Hatésagnak és a Hivatalnak.

A kdzbeszerzési eljaras eredményeként étrejott szerzbdés teljesitésének feligyelete, a
teljesités Kbt. szerinti igazolasa.

A kozbeszerzesi eliaras eredményeként |étrejbtt szerz6dés — szikség szerinti —
modositasanak elbkészitése. Egyeztetés a kézbeszerzési eljarast lebonyolitoval és a
Hivatallal.

Gondoskodik a Kbt. altal el6irt nyilvanossag biztositasarol.

Kapcsolattartas és egyuitmikddes a Hivatallal a Kbt-ben és a vonatkozd
jogszabalyokban el6irt feladatok végrehajtasa céljabdl.

A kodzbeszerzeési eljaras dokumentumait a Kbt. szerint megbrzi.

V. Munkaligyi feladatok

A Hivatal feladatai:

Rehabilitacidés hozzajarulas fizetési kotelezettség teljesitése (negyedéves elblegek, illetve
éves elszamolas).

A Tarsulas és Intézményei feladatai:

A kozalkalmazotli és munkaviszony létesitésével, moédositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos munkatgyi iratok, biztositotti bejelentés hataridében tortend elkészitese,
tovabbitasa a MAK-nak — a Tarsulas elndke és az Intézmények vezetdi, mint munkaltatoi
jogkor gyakorloi altal, az adatlapon feltlintetett informaciok alapjan.

Létszamnyilvantartas vezetése (munkajogi, statisztikai allomanyi létszam, atlagos
statisztikai allomanyi létszam).

Szabadsag megallapitasara vonatkozo iratok elkészitése.

Szemelyi anyagok Osszeallitdsa, folyamatos karbantartdsa, tarolasa.

Dolgozék munkakoéri alkalmassagi vizsgalatra kildése, nyilvantartasa, képernyd elbtti
munkavégzéshez szikséges szemiveghez, véddszemiveghez adoit munkaltatdi

koltsegtérités nyilvantartasa.

Rehabilitacios hozzajarulas fizetési kotelezetiség megallapitasa (negyedéves elblegek,
illetve éves elszamolas).

20



Munkakdri leirasok, minbsitések elkészitése.
Tanulmanyi szerzddések, vagyonbevallasok nyilvantartasa, kezelése.

Munkaid6, szabadsag nyilvantartasa, tappénz- és betegszabadsag nyilvantartasa,
tavolletek rogzitése a KIRA-rendszerben.

Egyéb juttatdasok, mozgobérek szamfejtése, jelentése a MAK-nak.

Fizetési elblegek rogzitése a KIRA-rendszerben.

Jelentés az Ures allashelyekrél.

Tanulmanyi szerzddés-tervezetek, megbizasi szerzédés-tervezetek jogi szemponibdl
tértend ellenbérzesre, pénzlgyi ellenjegyzésre tovabbitasa, megbizasi szerzédések
rogzitése a KIRA-rendszerben.

Munkaltatéi- és jovedelemigazolésok, fizetési jegyzékek, utazdsi utalvanyok kiadasa a
munkavallaldknak, hokdzi kifizetések, valamint az egyéb juttatdsok utalasra leadasa a
Hivatal felé.

Dolgozoék nyilatkoztatéasa koltségtéritésekhez, juttatasokhoz, potszabadsaghoz.

A Tarsulds és Intézmeényei részére jogszabalyban eldirt, minden egyéb feladat.

VI, Belsé ellendrzés

A Hivatal feladatai:

Elkésziti-a Belsé Ellenbrzési Kézikdnyvet.

Ellatja a sajat es a Tarsulds és Intézményei belsé ellendrzését a vonatkozo jogszabaly
és belsé szabalyozas szerint.

A Tarsulas és Intézménvei feladatai:

Az eves ellendrzési terv dsszedllitasdhoz irasbeli javaslatot kild a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyvben meghatarozottak szerint. Az ellenérzések soran kételes egyttmiikédni a
Hivatal altal készitett Bels6 Ellenérzési Kézikényv szerint.

Intezkedési tervet készit az elvégzett ellenbrzés sorédn tett megallapitasokra, az
intézkedések végrehajtasardl a jogszabalyban elbirt hataridé betartasaval beszamol.

Kitélti és megklldi az ellenérzést kévetd felmérd lapot.

Vil Zard rendelkezések

A megallapodasban jelzett intézkedések, az informacidcsere csak irasos, illetve elekironikus
formaban torténhet.
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Felek kotelesek az egyuttmikodésiket a hatalyos térvények, dnkormanyzati jogi normak,
valamint a belsd szabalyzatok alkalmazasaval megvalositani.

Felek kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal &sszefliggé jogszabalyokban meghatarozott
altalanos felelésségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen
megallapodasban régzitett feladatok teljesitéséért felelésséggel tartoznak. Tovabba
megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az egymas j6 hirnevét, szakmai, vagy
gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktol.

A Tarulasi Tanacs a 45/2018. (X1.28) szamu hatérozataval jelen megéllapodast elfogadta.

Jelen megallapodas 2018. december 1. napjatél hatalyos.

Dr. Lovasz Istvan Pfeffer Jozsef
jegyzb elndk
Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Pécsi Tobbceélu Agglomeracids Tarsulas
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Pécs és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és
Gyermekjoléti Alapellatasi Kézpont és Csaladi
Bolcséde Halozat

22



