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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Etyek Nagykdzség Onkorményzat Képvisel6-testiilete 118/2023. (VIIL. 30.) hatirozataval
dontott Gj intézmény alapitasarol, a Csodaszarvas Bolesode alapito okiratanak elfogadasarol. A
bolesédét a Magyar Allamkincstarnal torzskonyvi nyilvantartasba vette.

Az intézmény nem oOnalléan gazddlkodé koltségvetési szerv, gazdalkoddsi feladatainak
elldtdsara az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdését kell
alkalmazni, mely szerint a gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos
statisztikai allomanyi 1étszama a 100 fét nem éri el, az irdnyito szerv, az allamhaztartas
onkormanyzati alrendszerében az dnkormanyzati hivatal latja el.



Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Csodaszarvas Bolesdde gazdalkodasi feladataira kijeldlt
szerv, az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatokat a munkamegosztds és
felelésségvallalas rendjét tartalmazo megallapodasban kell régziteni.

A munkamegosztasi megallapodéasnak tartalmaznia kell, hogy a gazdalkodasi feladatok kéziil
melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. A munkamegosztisi megallapodast az
iranyito szerv, a képvisel6-testiilet hagyja jova.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a gazdalkodasi feladatok ellatasarol szolo, a
Csodaszarvas Bolcsodével kotendé Munkamegosztasi Megallapodast hagyja jova!

Etyek, 2024. januar 15.

s
Zolyomi Tamas

polgarmester



Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
..../2024. (.....) hatarozata

a Csodaszarvas Bolcsode gazdilkodasi feladatainak ellatasirol sz6lo
Munkamegosztasi Megallapodas jovahagyasarol

Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testilete a Csodaszarvas Bélcséde, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara
az Etyeki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

A Képviselo-testiilet a Csodaszarvas Bolcsode gazdalkodasi feladatainak ellatasarol szolo, a
hatarozat melléklete szerinti Munkamegosztasi Megallapodast jovahagyja.

Felelds: Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet jegyzo
Hatarido: a megallapodas alairasara: azonnal






MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és felelGsségvillalas rendjérdl

Amely 1étrejtt Etyeki Polgarmesteri Hivatal (székhely: Etyek, Korpince kéz 4.; adoszam:
15361538-1-07; PIR szam: 361536; KSH szamjel: 15361538-8411-325-07), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szetv és a képviselG-testillet hatirozata alapjin
hozzirendelt Csodaszarvas Bolcs6de (székhely: Etyek, Vorosmarty u. 1.; adoszam: 15848958-2-
07; PIR szam: 848952; KSH szamjel: 15848958-8891-322-07) mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv kozottd munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelosségvallalasra
vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodis megkotésére az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabblakban Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjin kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (52) bekezdésében elbirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A kijelélt szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére ellatja az
Avr. 9. § (52) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezését, az el6iranyzatok maodositasat,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdilkodas) végrehajtasat,
felels a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mukodtetéséért, a hasznilataban
1évé vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéseért.

1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetesi szerv 1.1, pontban meghatarozott
feladatainak ellitisira a képvisel-testillet a _ /2024, (1.24.) hatirozataban az Etyeki
Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozisa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezetl feltételeit teremtse meg.

13. Az intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmat
alapfeladat ellatasahoz szikséges szakmai szervezett egy séggel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgild kulon szervezeti egység
nélkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodo koltségvetési szerv 6nallo
bankszamlaval rendelkeznek.



1.6. A gazdalkodas soran felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket, sajit neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénztgyi csoportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv pénziigyi csoportja tjan biztositja a
szabalyszer(, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyozasahoz
rranymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozo  szabilyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
ervenyesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elsésorban
ervényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasin keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba
epitett belso ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyuttmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds szabdlyosdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rogziti, melyeknek betartisa kotelezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) Pelesleges vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltségszamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett modon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éves koliségetés tervesiése, eliranysatok feletti rendelfezési jogosultsdg

221. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé  koltségvetési szervvel egyiittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezé évi koltségvetési javaslat dsszeillitasahoz.

2.2.2. Az énkormanyzati éves koltségvetés oOsszeillitisahoz a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetesi szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSivel
attekinti a kovetkezé évre vonatkozd feladatokat. A gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv kozli az iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatirozasara
vonatkozo részletes elGirasokat.



A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemzd naturalis mutatoszamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirol.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv segitl a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek vezet6i altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

224. A gazdasagi szervezettel rendelkezd ké]tség\retési szerv elokésziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetGje és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv intézményvezetSje kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon,
hogy a hataskorében 1évé informéciokat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol
jegyzOkonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisels-testiilet 4ltal jovihagyott koltségvetési rendelet alapjin a gazdasigi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetést szerv
véglegesitik az éves koltségvetési eloiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon elemi
koltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa
utin intézményenként felvezeti az elSirinyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcio, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

22.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a képviselo-testilet altal a
kéltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatisihoz jévihagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsol6dé jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovibbi eléiranyzatok felett a rendelkezest
jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

229 A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szamara a sajat
koltségvetésében meghatirozott eléiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felul koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a
pgazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felels a jovahagyott
koltségvetési  eléiranyzatok betartdsaért, amely a jovihagyott sajat bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elSiranyzatok felhasznalisanak jogosultsagat foglalja
magaban.



3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az el6iranyzatok modositisaval kapcsolatos mindenkori eljarisi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv eléiranyzat-modositasi hataskorét
onalloan gyakorolja. Az elGiranyzat megvaltoztatdsira vonatkozé szandékot irasban megkiildi a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénziigyi csoportvezetdje és jegyzdije felé,
megjel6lve a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az ésszeget /Ft-ot/.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eléiranyzat modositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — havonta és negyedévente minden hé
10 —ig jelz1.

3.4. Az elbiranyzat modositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
egyidej tdjékoztatasival a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegi  kiadasi
eléiranyzataikat sajat hatiskorben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontését kovetden.

3.6. A képvisel6-testilet altal elrendelt elirinyzat médositasok kéltségvetésen  torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje a felelSs.

3.7. Az cléiranyzat modositas nyilvantartasa a kijelolt szerv pénziigyi csoportvezetSiének
feladatkorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv a
kovetkezok figyelembevételével hatarozhatja meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezet6jét (intézményvezetd) illed meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagl szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalast minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasigi
vezetdjének, azaz a pénziigyi csoportvezetonek a feladata.

A kotelezettségvallalisokat a gazdalkodasi szabalyzatnak megfeleléen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartdsira vonatkozé szabélyokat a
4/2013. (1.11.) Kotm. rendelet 14. szamt melléklete r6gziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Polgirmesteri Hivatal pénziigyi csoportja vezeti az ASP integralt konyvviteli programban. A
kotelezettségvillalds nyilvantarté — nyilvantarts adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a
jegyzo fele, ha valamelyik kiemelt eléiranyzat a kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes
egészében lekotésre kerult.



4.4. A teljesités igazolasa

4.4.1. A teliesiilt kotelezettségvallalis teljesitésigazolasa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
kéltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat
rogziti.

A teljesitésigazolas modja:

- Az eredeti szamlat kézjeggyel kell ellatni, és ravezetni a »A teljesitést igazolom .o.vvceiiniiinins
szoveget és datumot, alairast, és/vagy

~ az ASP program iltal eléallitott teljesitésigazolis dokumentum kell aldirnia a teljesités
igazolonak.

4.4.2. Eszkozvasarlis esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetést szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdilkoddsi szabilyzat rogziti, melynck rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elott a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitson, amit a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a pénzigyi, likviditasi pozicié fliggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénzigyileg ellenjegyzett
beszerzési kérelemnek. A személyi jellegl kifizetésekre ez nem vonatkozik.

Az ellenjegyzd kifizetés cllenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot ¢szlel, vagy
a kifizetés fedezete nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
szervet haladéktalanul értesiteni kell.

4.45. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmény dltal beszedett bevételekrol rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv altal
— nydjtott szolgaltatasokrdl,
—  teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél InfoCentrum Szamlazé szamitogépes szimlizo-programmal torténik a
szamlazas. A kibocsatott szamlak aldirds nélkil is hitelesek.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakeol az InfoCentrum Szamlazé
szAmitogépes programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezets a felel6s.

A kimend szamlak nyilvantartasit vezetd személynek a hatarid6re ki nem egyenlitett szamlakrol
thjékoztatni kell a fenntartét a tirgyhonapot kévetd honap 5. napjaig.



5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel eloleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetésck teljesithetSek (egyezéen a koltségvetési
rendelet vonatkozo el6irasaival):

- postat szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisOsszegti beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszimolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként miikodik, az arra vonatkozd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimel, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel valo elszamolis, stb.) a kijeldlt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzat
rOgziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést a képviselé-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott elGirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatédi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovibba a betdltetlen allishelyek miatti bérmaradvanyt felhasznalhatja. A név szerinti, allisonkénti
nyilvantartisokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az énallo
bergazdalkodasi jogkorébdl eredéen a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok elSiranyzat felhasznalisit szitkség szerint
(utalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt), a koltségvetési rendeletben foglaltak alapjan
egyezteti a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. A képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendelettel jovihagyott 1étszamkerettel a gazdasagl
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti, munkajogviszony, vagy megbizas létesitésével és megszintetésével
kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzSdés, megbizasi dij, jogviszony
megszuntetese, elszamold lap elkészitése, aldirisa), valamint az aldirt okiratok a Magyar
Allamkincstar Fejer Varmegyei Igazgat6sagihoz torténd tovibbitasa a kijelolt kéltségvetési szerv
feladata.

A munkaiigyt okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az
intézményvezets felel. A teljes korli szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovibbitia a Magyar Allamkincstar Fejér  Virmegyei Igazgatésigihoz. A
munkavillalékkal kapcsolatos —tarsadalombiztositisi ligyek (tappénz, TGYAS, GYES, stb.)
intézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszeallitasa, térvényben elSirt



szamitasok elvégzése, majd tovabbitasa a Nyugdijbiztositisi Igazgatésag felé a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladatat képezt.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség  teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Kinyrvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az el8iranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirisanak megfelelGen.

7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv teljes korten — elkiilontlten — vezet
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kon}vvueh nyilvantartasait, és vezeti
a kényvviteli elszamoldsok tgyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben el6irt —
részletez nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv
vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az intézmeényt érint bevételi és
kiadasi el6iranyzatok felhasznalasar6l. A képvisel6-testilet koltségvetést eérintod dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesités¢hez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisigaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.7. Az ltalinos mikodéshez és dgazati feladathoz kapesolédd timogatasok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgaltatja a
kijelolt koltségvetési szervnek. Az alapadatok &sszesitése utan a kijelolt koltségvetesi szerv
informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csopottja részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koéltségvetési szerv vagyoni és pénzigyi
helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgiltatasi és  beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjinak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszk6z6k analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft felett)
a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Csoportjanak kijelolt munkatarsa vezeti az ASP programban.

7.1.10. A kisértéki eszk6zok analitikus nyilvantartisit a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjinak kijelolt munkatarsa vezeti az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartisit a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportjanak kijelolt munkatirsa vezeti az ASP programban.



7.1.12. A kényvviteli mérleg alatimasztisat szolgalé leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltsegvetési szerv
feladata, melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerinti tirgyi eszk6zok és készletek leltirfelelése az
intézményvezets, aki anyagi feleldsséggel tartozik azok fellelhetoségéért, megovasaért.

A leltarfelvétel pontos iddpontjat, felel§seit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszeallitasa, valamint a selejtezeést
jegyzokonyv elkészitése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyeb feladatok elvégzése, a selejtezett eszkozok
adminisztracitja az ASP programban a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak a feladata.

7.2. Informaciddramlds, adatszolgaltatds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje az informaciéaramlis zavartalan és az adatszolgiltatis valédisaginak biztositasa
¢rdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetdje felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalinos mikédéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolodd tamogatisok elszimolasahoz: aktualis
hatarid6t megel6z6 5 napon belil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az intézményvezets felelSs.

7.3. Addzds

7.3.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nalld adoalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.3.2. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

8. Miikodtetés, targyi eszk6z karbantartas, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartisi, kisjavitasi,
érintés- ¢s villimvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és koordinalisat a Polgarmesteri
Hivatal végzi.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését az Onkormanyzat oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, feldjitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban régzitettek szerint a képvisel - testiilet
altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzas, felgjitas forrisa palydzati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.



8.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értekhatarokat elérod
vagy meghaladé beruhazasok, feljitisok lebonyolitasa sorin az énkormanyzat kozbeszerzési
clijarisokrol sz6l6 szabilyzataban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szitkséges kozbeszerzési eljaris lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feltjitasok és az épitési jellegl beruhdzasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvetele a Polgarmesteri
Hivatal feladata.

8.6. Az intézményvezets felelos az intézmény rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért és allaginak megorzéséért.

8.7. Az intézmény az onkormanyzat vagyonarol, a vagyonnal val6 rendelkezés és vagyonkezelés
szabalyair6l sz6l6 énkorményzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol
sz616 szabalyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott el6irasokat
betartani kételes. A koltségvetési  szerv  a  jogszabilyokban és az  6nkormanyzat
vagyonrendeletében eléirt médon az onkormanyzat tulajdonaban lévo  vagyont onalloéan
hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasanak szabdlyait az onkormanyzat vagyonarol, a vagyonnal valé rendelkezés és
vagyonkezelés szabalyairél sz6l6 onkormanyzati rendelet hatarozza meg, a Képvisel6-testilet
jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasara. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatallal
egyeztetett tartalmi bérleti szerzddessel, ¢és a helyiségbérletr6l kidllitott szamlaval sziikséges
dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezets tartozik feleldsséggel.

9. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenGrzés

9.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni  és  fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési  rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetést
rendszert sziikség szerint kérve a Polgarmesteri Hivatal kozremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és  belsé  ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Bkr.) el6irisait, tovabba az allamhdztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezet6je a Bkr. 1. mellékletében
meghatirozottakkal Gsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
minGségét, melyrSl a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet is tajekoztatja a
nyilatkozat megkuldésével, legkésobb  a zarszamadas/beszimolé  képvisel6-testilet elé
terjesztésének idépontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi rendelet
el6terjesztésének részét kell képeznie.



9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltsegvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellenér veégzi. Belso
ellen6rzésre a kockazatelemzéssel aldtimasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint kerdl sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal
jovahagyott belso ellendtzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megdllapodds 2024. - napjatol lep hatdlyba és az, ebben foglaltakat e naptdl kesdve kell alkalmazmi.
Etyek, 2024. .
Kecskeméti Karina
intézményvezetd
Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzé

Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kézétt
munkamegosztasi ¢és feleldsségvillalas rendjérdl szolé megillapodast a képvisels-testiilet a
__/2024. (1.24.) hatarozatival hagyta j6va.
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