Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete
2091 Etyek, Korpince koz 4.

KIVONAT

Etyek Nagykozség Onkorminyzat Képviselé-testiiletének 2024. januar 24-én, szerdan
megtartott rendes, nyilt iilésének jegyzékonyvébol:

Jelenlévé képviselok 1étszama 5 16.
A Képviselo-testiilet 7 16 tagja koziil, 5 f6 részvételével 5 igen, 0 nem, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot fogadta el:

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
12/2024. (1.24.) hatarozata

a Csodaszarvas Bolcséde gazdalkodisi feladatainak ellitisarol szolo
Munkamegosztasi Megallapodas jovahagyasarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testilete a Csodaszarvas Bélcséde, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara
az Etyeki Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

A Képvisel6-testilet a Csodaszarvas Bolesdde gazdalkodasi feladatainak ellatasarél szolo, a
hatarozat melléklete szerinti Munkamegosztasi Megallapodast jovahagyja.

Felelos: Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet jegyz6
Hatdridé: a megallapodas alairasara: azonnal

K.m.f.
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Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgdrmester jegyzo



Melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél

Amely létrejott Etyeki Polgarmesteri Hivatal (székhely: Etyek, Korpince koz 4.; addszam:
15361538-1-07; PIR szam: 361536; KSH szamjel: 15361538-8411-325-07), mint gazdasagi
szetvezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a képviselo-testilet hatarozata alapjan
hozzarendelt Csodaszarvas Bolcséde (székhely: Ftyek, Vorosmarty u. 1.; adoszam: 15848958-2-
07; PIR szam: 848952; KSH szamjel: 15848958-8891-322-07) mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelosségvallalasra
vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5a) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai

1.1. A kijelolt szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellatja az
Avr. 9. § (5a2) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezését, az elSirinyzatok médositasat,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelSs
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzugyl, szamviteli rend betartasaert, és a
koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalataban 1évé
vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggo feladatok teljesitéséert.

1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitasira a képviselo-testilet a __ /2024. (I1.24.) hatarozataban az Etyeki
Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas szakszera
rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerG és takarékos intézmenyi gazdalkodas szervezet:
feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba

egyes adminisztrativ, szellemi tamogatd feladatokat 1s — e célt szolgald kilon szervezeti egység
nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodé kéltségvetési szerv 6nallé
bankszamlaval rendelkeznek.



1.6. A gazdilkodis sorin felmerillé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi csoportja kezeli.

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

1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénzugyl csoportja Gtjan biztositja a
szabalyszert, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyozasahoz
iranymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozo szabalyzatai a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba
épitett belsé ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds s3abdlyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6n4ll6 - szabalyzatokban rogziti, melyeknek betartasa kotelezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i)  Onkoltségszamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett mddon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az, éves kiltségpetés fervesése, eldirdnyzatok feletti rendelkesési jogosulisag

2.2.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervvel egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kévetkezd évi koltségvetési javaslat Gsszeallitasahoz.

2.2.2. Az dénkormanyzati éves koltségvetés Gsszeallitasahoz a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetést szerv vezetdivel attekint
a kovetkezé évre vonatkozd feladatokat. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetest szerv
kozli az iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatarozasara vonatkozé részletes
elbirasokat.



A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatoszamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez/lemondasihoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szetv segiti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek vezet6i altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi 1gényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elSkésziti a tirgyalast a Polgirmesteri
Hivatal penziigyi csoportvezetdje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
intézményvezetGje kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon, hogy a hatiskorében
lévé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol jegyzokonyv felvétele
szukséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési eloiranyzatokat.

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

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa
utan intézményenként felvezeti az eléiranyzat-nyilvantartasokat korminyzati funkcié, adott esetben
szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képviselS-testiilet ltal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatasahoz jovihagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsolodé jarulékok, illetve egyeb kozterhek elSiranyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi eléiranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a szimira a sajat
koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznilasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatisarol, munkafolyamatai megszetvezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv koltségvetésében a részére megillapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdije felelds a jovahagyott
koltségvetési  elbiranyzatok betartasiért, amely a j6évihagyott sajit bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagit foglalja
magaban.



3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetest rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv eliranyzat-modositasi hataskoret
onalléan gyakorolja. Az eléiranyzat megvaltoztatasara vonatkozo szandékot irasban megkiildi a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyl csoportvezetdje ¢s jegyzoje felé,
megjelolve a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az dsszeget /Ft-ot/.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv eldiranyzat modositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente minden hé 10
—ig jelz1.

3.4. Az el6iranyzat modositast a gazdasagl szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv egyidej
tajékoztatasaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eloiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegh kiadasi
eléiranyzataikat sajat hatiskorben nem emelhetik fel, csak a képviselé-testiilet dontését kovetoen.

3.6. A képviselo-testilet altal elrendelt eléiranyzat modositasok koltségvetésen  tortend
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje a felelds.

3.7. Az el6iranyzat modositas nyilvantartasa a kijelolt szerv pénzligyt csoportvezetdjének
feladatkorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesites €s az
utalvanyozas részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a
kovetkezSk figyelembevételével hatarozhatja meg.

4.2. A kotelezettségvillalas és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv vezetGjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalist minden
esetben meg kell eléznie a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetojének, azaz a pénziigyl csoportvezetonek a feladata.

A kotelezettségvallalisokat a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelel6en kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetGen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozod szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja vezeti az ASP integralt konyvviteli programban. A
kotelezettségvallalis nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koételes jelezni a
jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt elGiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes
egészében lekotésre kertilt.



4.4. A teljesités igazolasa

4.4.1. A teljesult kotelezettségvallalas teljesitésigazolisa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabalyzat
rogziti.

A teljesitésigazolas modja:

- Az eredeti szamlat kézjegpyel kell ellatni, és ravezetni a ,,A teljesitést igazolom ...................
szoveget és datumot, alairast, és/vagy

- az ASP program altal eléallitott teljesitésigazolas dokumentum kell alaitnia a teljesités igazolonak.

4.4.2. Hszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozis, a pénzigyi cllenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kitetjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo 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 gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditasi pozicio fiiggvényében pénzigyileg ellenjegyez.
Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A
személyl jellegt kifizetésekre ez nem vonatkozik.

Az ellenjegyz6 kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy
a kifizetés fedezete nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
szervet haladéktalanul értesiteni kell.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmeény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé szerv altal
— nyudjtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szamlat kell kibocsitani.

Az intézménynél InfoCentrum Szamlizé szamitégépes szamliazoé-programmal torténik a
szamlazas. A kibocsatott szamlak alairas nélkdl is hitelesek.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrdl az InfoCentrum Szamlazo
szamitogépes programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto a felelos.

A kimené szamlak nyilvantartasat vezeté személynek a hatiridSre ki nem egyenlitett szamlakr6l
tajékoztatni kell a fenntartot a targyhonapot kéveté honap 5. napjaig.



5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolasra vesz fel eloleget a kiadas
konkrét jogcimethez kotve.

Az elszamolasra felvett elolegbdl a kovetkezo kifizetések teljesithetéek (egyezoen a koltségvetési
rendelet vonatkozo elGirasaival):

- postat szolgaltatas,

- kiktildetési koltségek,

- kistsszeg beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett elleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kilsé pénzkezelési, pénzbeszedo
helyként mikodik, az arra vonatkozo szabalyokat (pénzbeszedés jogcimel, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel valo elszamolas, stb.) a kijelolt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzat rogziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetést szerv kifizetést a képviselo-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jovahagyott eloranyzatok mértekéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalas

0.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetje onallo munkaltatoi és
bérgazdalkodast jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbol keletkezo bérmegtakaritast,
tovabba a betoltetlen allishelyek miatti bérmaradvanyt felhasznalhatja. A név szerinti, allasonként
nyilvantartasokat, jelenlét iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nallo
bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok elbiranyzat felhasznalasat szikség szerint
(jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elott), a koltségvetést rendeletben foglaltak alapjan
egyezteti a gazdasagi szervezettel rendelkezo6 koltségvetési szervvel.

6.2. A képviselo-testiilet altal a koltségvetesi rendelettel jovahagyott létszamkerettel a gazdasagl
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti, munkajogviszony, vagy megbizas létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos lgyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony
megszuntetése, elszamol6 lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkinestir Fejér Virmegyei Igazgatésigihoz torténd tovabbitasa a kijelolt koltségvetési szerv
feladata.

A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az intézményvezeto
felel. A teljes kor szamfejtési feladatokat, a szlikséges munkatigyl okmanyokat kezeli és tovabbitja
a Magyar Allamkincstir Fejér Virmegyei Igazgatésigiahoz. A munkavillaldkkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi tigyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazishoz
szitkséges dokumentumok 6sszeallitasa, torvényben eloirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitasa
a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
feladatat képezi.



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

7.1. Kinyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elbirasanak megfeleloen.

7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv teljes kortien — elkiloniilten — vezeti
a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti a
kényvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eléirt — részletezd
nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és kiadasi
eloiranyzatok felhasznalasardl. A képviselo-testilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl
a jegyzo azonnal tajékoztatast nygjt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok tligyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetést szerv vezetdje felelds.

7.1.7. Az altalanos mikodéshez és agazati feladathoz kapcesolodd tamogatasok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szolgaltatja a
kijelolt koltségvetési szervnek. Az alapadatok Osszesitése utan a kijeldlt koltségvetési szerv
mformaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyl Csoportja részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmester1 Hivatal Pénziigy1 Csoportjanak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft feletti)
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjinak kijelolt munkatirsa vezeti az ASP programban.

7.1.10. A JkisértékG eszkozok analitkus nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak kijelolt munkatarsa vezeti az ASP programban.

7.1.11. Az mntézmény kezelésében lévo egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal Pénzigyi Csoportjanak kijelolt munkatarsa vezeti az ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv feladata,



melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitkus nyilvantartisok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intezményvezeto, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetdségéért, megdvasaért.

A leltarfelvétel pontos idGpontjat, felelseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitds tartalmazza.

7.1. 14, A selejtezési feladatokon belil a selejtezési javaslatok Osszeallitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsitja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése, a selejtezett eszkozok
adminisztracioja az ASP programban a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak a feladata.

7.2. Informdciddramlds, adatszolgaltatds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv
vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisiganak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kijelslt koltsegvetési szerv
vezetoje felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesitent:

- dltalanos mukodéshez és agazati feladatokhoz kapesolodd tamogatisok elszamolasahoz: aktualis
hataridot megel6z6 5 napon belil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az intézményvezetd felelds.

7.3. Adézis

'

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 eszkoz karbantartas, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartasi, kisjavitasi, érintés-
és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal végzi.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartdsi feladatainak
elvégzését az Onkormanyzat oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv beruhazasi, felgjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megallapodasban rogzitettek szerint a képviselé - testtlet altal a
koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feltjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.



8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat eléré
vagy meghalad6 beruhazasok, felgjitasok lebonyolitasa soran az 6nkormanyzat kozbeszerzési
eljarasokrdl szolo szabalyzatiban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcesolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegi beruhazasok elSkeszitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal feladata.

8.6. Az intézményvezetS felels az intézmény rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon
rendeltetésszer hasznalataért és allagainak megorzéséért.

8.7. Az intézmény az onkormanyzat vagyonarol, a vagyonnal vald rendelkezés és vagyonkezelés
szabalyairol szolo onkormanyzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol
sz0lo szabalyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elirasokat
betartani kiteles. A koltségvetési szerv a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében
el6irt moédon az onkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasanak szabalyait az onkormanyzat vagyonarol, a vagyonnal valo rendelkezés ¢s
vagyonkezelés szabalyairdl szolo onkormanyzati rendelet hatirozza meg, a Képvisel6-testiilet
jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatallal
egyeztetett tartalmi bérleti szerzodéssel, és a helyiségbérletrol kiallitott szamlaval szikséges
dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetéje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mukodtetni  és  fejleszteni  a  kontrollkornyezetet, a  kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert szlikség szerint kérve a Polgarmestert Hivatal kozremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és  belsd  ellendrzésérdl szolo 370/2011.  (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a Bkr. 1. mellékletében
meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min6ségét,
melyr6l a gazdasagl szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet 1s tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésdbb a zarszamadis/beszamold  képviselS-testilet  elé  terjesztésének
id6pontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi rendelet el6terjesztésének részét kell
képeznie.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szervvel megbizasi jogviszonyban lévé (kilsé szolgaltato) belso ellenor végzi. Belso ellendrzéste a
kockizatelemzéssel alaitimasztott éves belsé ellenorzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.



A bels6 ellen6rzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd dltal jovahagyott belsé
ellenorzést kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megdllapodds 2024. . napjatdl lép hatdlyba és az; ebben foglaltakat e naptol kezdve kell alkalmazni.
Etyek, 2024. —
Kecskeméti Karina
intézmeényvezeto
Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzo

Ziradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztasi ¢és felelosségvallalis rendjérdl szolo megallapodast a képviselS-testiilet a
__/2024. (1.24.) hatarozataval hagyta jova.






