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ELOTERJESZTES

—a Képvisel6-testiilethez —

a Foldesi Polgarmesteri Hivatal és a Kallay Laszl6 Ovoda kozott a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol kotendé megallapodasra

Eléterjeszto: Jeneiné dr. Egri Izabella polgarmester
Készitette: Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella jegyz6

Dioszeginé Kovacs Eva pénziigyi irodavezeto

RENDKiVﬁLI KEPVISELO-TESTULET
FOLDES, 2024. AUGUSZTUS 30.



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), valamint az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (Avr.) 9.§ (5) bekezdésében szabalyozottak
alapjan az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények pénziigyi, tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi, tovabba a miikodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon
haszndlatival, védelmével Osszefiiggé feladatainak ellatasara Foldes Nagykozség Onkormanyzata
képvisel6-testiilete a Foldesi Polgarmesteri Hivatalt, mint gazdasagi szervezettel rendelkezo
intézményt jelolte ki.

E szertedgazo pénziigyi-, gazdasagi feladatok hatékony és jogszerii ellatdsa érdekében
megallapodasban sziikséges szabalyozni a felek jogait és kotelességeit.

A gazdéalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ¢és feleldsségvallalas rendjérél kotendd
megallapodast az Avr. 9.§ (5a) bekezdése alapjan az iranyitd szervnek, az onkorméanyzat
képviseld-testiiletének kell jovahagynia.

Kérem a tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy sziveskedjen attekinteni a megallapodas-
tervezetet, majd donteni annak modositasardl, illetve elfogadasarol!

Foldes, 2024. augusztus 21.

Jeneiné dr. Egri Izabella
polgarmester



FOLDES NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK
..../2024. (VIII. 30.) szamu
HATAROZAT-TERVEZETE
a Foldesi Polgarmesteri Hivatal és a Kallay Laszl6 Ovoda kozott a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol kotendé megallapodasrol

A Képviseld-testiilet

a Foldesi Polgarmesteri Hivatal és a Kaéllay Laszlo Ovoda kozott a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas rendjérdl kdtendé megallapodast a
hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a jegyzot, hogy a munkamegosztasi megallapodast az intézményvezetovel
egyiitt alairja.

Felelés: Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella jegyzo
Hataridé: azonnal

Foldes, 2024. augusztus 30.

Jeneiné dr. Egri I1zabella Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella
polgarmester jegyzo



1. szamu melléklet

Munkamegosztdsi megallapodas
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl
mely létrejott a
FOLDESI POLGARMESTERI HIVATAL

Székhely: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.
Torzskonyvi azonositdé szam: 373610

Addszam: 15373618-2-09

Képviseli: Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella jegyz6

(tovabbiakban: Hivatal)
valamint a
KALLAY LASZLO OVODA

Székhely: 4177 Foldes, Rakdczi utca 11.

Torzskényvi azonositdé szam: 376556

Addszam: 15376556-1-09

Képviseli: Hegyesné Hadhazy Mariann intézményvezetd

(tovabbiakban: Intézmény)

kozott (a tovabbiakban egylttesen: Felek), az allamhaztartdsrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény
(tovébbiakban Aht.), valamint az allamhdztartasi térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban Avr.) 9.8 (5) bekezdésében szabdlyozottak alapjan, az alabbiak szerint:

Felek az Avr. 9.8 (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés szerint a
munkamegosztas és felelsségvallalas rendjét jelen megdllapodasban rogzitik.

Jelen megdllapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre, az és
az ehhez kapcsolddd szakmai nyilvantartasok vezetésére és adatszolgaltatasokra.

Az Intézmény részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mikdodtetéssel,
Uzemeltetéssel, a vagyon haszndlataval, védelmével Gsszefligg6 feladatainak ellatasara Foldes
Nagykozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete a Hivatalt jeldlte ki.

I. Altalanos rendelkezések
1.1 Jogszabalyi hattér
A kolcsonos egylttmikodés szabalyait az aldbbi jogszabalyok és rendeletek hatarozzak meg:

- az dllamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(XI11.31.) Korm.rendelet (Avr.)

- a szamvitelrGl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szol6 370/2011. (X11.31.)
Korm.rendelet (Bkr.)

- az dllamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (Ahsz,)

-- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)



- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb térvények
maodositasardl szold 2011. évi CVI. torvény.

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok keretei koz6tt torténik akkor is, ha az
esetleges jogszabalyvaltozas jelen megallapodasban nem keriil atvezetésre.

1.2 A megallapodas célja

Jelen munkamegosztdsi megdllapodas célja, hogy a pénzigyi, szamviteli rend betartdsaval a
munkamegosztas és felelGsségvallalas szakszerl rendjének szabdlyozdsa mellett segitse az Intézmény
eredményes, gazdasagos és hatékony gazdadlkoddsat, ennek érdekében biztositsa a szervezeti
feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartdsat a hatékony egyilttmikodés
soran, valamint egyértelm(ien rogzitse a feladat-, hatas- és felelGsségi korok megosztasat.

A munkamegosztas nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozo szerepét.

Az Intézmény és a Hivatal kozosen felel6sek a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

Il. Az egyiittm(ikodés altalanos szabalyai
1l.1 Szabalyozottsagok, jogkorok

A Hivatal a gazdalkodassal 6sszefliggé kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok,
szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait, valtozasait. Ezekr6l az Intézményt tajékoztatja, elGsegiti és
nyomon koveti a gyakorlatban térténé betartasukat.

A Hivatal mUlkodési korében kiadott gazdalkoddsi, szamviteli elszdmolasi, Uzemeltetési,
vagyonkezelési szabdlyzatok, valamint az ezen szabdlyzatokkal Gsszefiiggé utasitasai, korlevelei
érvényesek az Intézmény vezetlje jovahagyasa esetén az Intézményre nézve abban az esetben, ha az
Intézmény nem rendelkezik az adott targykorben 6nallé szabalyzattal.

Mind az Intézmény sajat mind pedig — annak alkalmazadsa esetén — a Hivatal fenti vonatkozd
szabalyzatait az Intézmény vezet6je koteles megismertetni a szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottaival. Az Intézmény sajat gazdalkoddsi, szamviteli elszamolasi, Uzemeltetési,
vagyonkezelési szabalyzatainak elfogaddsa vonatkozasaban a Hivatal vezet6jének egyetértési joga
van azok tartalmara vonatkozdéan, annak érdekében, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetként a
vonatkozd jogszabalyokban, valamint jelen megallapoddsban foglalt feladatait maradéktalanul el
tudja latni.

A Hivatal az irdnyitd szerv altal meghatarozott ASP Gazdalkodasi Szakrendszer pénziigyi rendszerben
vezeti az Intézmény f6konyvi, konyvviteli és vagyonanak nyilvantartasait, a f6konyvi konyveléshez
kapcsolddod részletezd, analitikus nyilvantartasokat. A konyvelés alapjan a beszamoldk, a mérlegek
elkészitése, a kormanyrendeletben elGirt havi, negyedéves adatszolgdltatasi kotelezettségek
teljesitése, az adatok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé a Hivatal feladata.

A munkaligyi adatok kezelése, nyilvantartdsa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre
bocsatott KIRA llletmény-szamfejtési rendszeren keresztlil valdosul meg. A munkaltatéi jogkor
gyakorldsa, valamint az 6nallé bérgazdalkodds az intézmény alkalmazottai tekintetében az Intézmény
vezet6jének joga és kotelezettsége. Az Intézmény vezetGjének kotelessége és felelGssége a Hivatal



folyamatos, naprakész tajékoztatdsa a munkaligyi adatokban bekdvetkezett valtozasokrdl, a hiteles
és a jogszabalyoknak megfelel$ adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

A kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi jogkort a szakmai és szakmai munkat segit6 alkalmazottaira
vonatkozd személyi juttatdasok és szakmai anyagok elGiranyzata esetén az Intézmény vezetGje
gyakorolja. A gazdasagi események szabalyossagat, a torvényi elGirasoknak vald megfelelését a
Hivatal munkatdrsai az érvényesités, valamint a pénzigyi ellenjegyzés soran ellen6rzik. Amennyiben
a vonatkozd jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglaltaknak nem megfelel6 gyakorlatot vagy
dokumentaldst tapasztaltnak, akkor felhivjdk az Intézmény vezet6jének figyelmét a korrigdlasra és
tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazoldsdra jogositod
személyt, irdsban a kotelezettségvallald jeloli ki.

Az Intézmény vezetGje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatds érdekében a gazdasagi
események bizonylatainak eredeti elsé példanyat aznap, vagy a kovetkez6 munkanapon a Hivatalhoz
eljuttatni.

Az Intézmény épileteinek és eszkdzeinek miUikodtetésével, Uzemeltetésével, tovdbba a
vagyongazdalkodas korében a vagyon haszndlataval, hasznositdsdval, védelmével kapcsolatos
jogkoroket az Intézmény gyakorolja, a kapcsoldédd pénzigyi feladatokat a Hivatal latja el.

Amennyiben az Intézményt érint6 beruhazas, felljitas vonatkozasaban az 6nkormanyzat a tdmogatas
cimzettje, a szerz6d6 fél, ugy az adott projekttel kapcsolatos szervezési, lebonyolitasi, pénzigyi,
feladatokat a Hivatal latja el.

Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segit6 alkalmazottai felel6sek a vagyon megovasaért,
rendeltetésszer(i haszndlataért, az eredményes hasznositas el§segitéséért az Mt. szabalyai szerint.

1.2 ElGiranyzat

Az Intézmény éplleteinek és eszkdzeinek miikodtetését és fejlesztését szolgald, iranyitoszerv altal
jévahagyott elGirdanyzatai felett az Intézmény rendelkezik. Az Intézmény Alapité Okirata értelmében
minden elGirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény az irdnyitdszerv altal részére
jévahagyott sajat koltségvetési elGirdanyzata keretein belll koteles gazdalkodni. Az intézmény
vezetSje a sajat koltségvetésében meghatarozott elSirdnyzatok felhasznaldsdért az Aht. el8irdsai
szerint felel.

Az elGirdnyzatok nyilvantartasat a Hivatal oly mddon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor
megallapithatdk legyenek az Intézményre vonatkozd adatok. A Hivatal gazdasagi vezetGje a havi
rendszerességgel készil6 adatszolgaltatdsokat az Intézmény vezet6jének is eljuttatja tajékoztatasi
célbdl a targyhot kdvets honap 25. napjaig.

1.3 Szamvitel

A szamviteli és pénzigyi nyilvantartasokat a Hivatal vezeti. Az iranyité szerv altal meghatédrozott
programmal elldtja a f6konyvi konyvelési feladatokat, gondoskodva arrdél, hogy az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol elklloniljenek.

11.4 Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében az Intézmény a Hivatal altal rendszeresitett bizonylatokat
koteles hasznalni.



Az intézmény vezet6é munkaligyi iratai, valamint az 6sszes pénzligyi dokumentumok esetében az
eredeti bizonylatokat a Hivatal kételes Grizni.

I1.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés

Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nallé fizetési szamlaval rendelkezik.
Banki utalds csak az Intézmény vezetbje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy utalvanyozasa
alapjan toérténhet.

A készpénzforgalom a Hivatal altal foglalkoztatott pénztaros kdzrem(ikodésével torténik a Hivatal
altal meghatarozott pénztarprogram segitségével. Az Intézménynél pénzkezel6 szedi be a
bevételeket, f6ként az étkezési téritési dijakat. Az erre vonatkozd szabalyokat a Pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

11.6 Targyi eszkozék nyilvantartasa

A kis és nagy értéku targyi eszkdzok intézmény szint(i analitikus és Gsszesité nyilvantartasa a Hivatal
feladata. A helyiség és alleltari korzetek leltarfelelGseire az Intézmény vezetGje tesz javaslatot. A
személyes hasznalatra adott eszkozok atvételének dokumentalasardl az Intézmény vezetGje
gondoskodik, amelyrdl a Hivatalt tajékoztatni koteles.

1.7 Targyi eszk6zok selejtezése, leltarozasa

A leltarozasi tevékenységet az Intézmény vezetGje altal irdsban kijelolt személy végzi. Az Intézmény
vezetbje javaslatot tesz a selejtezésre. A Hivatal a nyilvantartasok és a ténylegesen fellelt eszk6zok
kozotti eltérésekrdl kimutatast készit. A feltart hidnyossdgokért az Intézmény vezetGje felel. A

technikai lebonyolitas a Hivatal altal készitett Leltarozasi és Selejtezési szabalyzatban elGirtak szerint
torténik.

lll. A gazdasagi szervezet

lll.L1 A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkore és felel6ssége van. Az alaptevékenységét onalldan latja el,
rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel. Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal
felelGs jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan az Intézmény zavartalan mikodtetéséért, a
koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok maddositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak
végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalatdval,
védelmével 0Osszefliggé feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi, szamviteli rend betartdsdért. A
koltségvetés tervezéshez sziikséges adatok megfelel6 rendben és bontdsban, hataridére torténd

szolgdltatasaért az Intézmény vezetbje felelSs.
A Hivatal ellatja:

- az Intézmény éves koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kbnyvvezetéssel
és az adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

- a munkaligyi feladatokat,

- az Intézmény miikodtetésével, Uzemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

1.2 A Hivatal vezetéje



A Hivatal egyszemélyi felel6s vezet6je, aki képviseli a Hivatalt és e minGségében teljes kord aldirasi
jogosultsaggal rendelkezik, ennek keretében:

- vezeti a Hivatalt

- ellatja a Hivatal vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,
- biztositja a Hivatal m(ikbdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a Hivatalt a kiils6 szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi mikddésének valamennyi
teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal munkatarsai, igy a gazdasagi szervezet munkatarsai
felett,

- megszervezi a Hivatal belsé ellen6rzését,

- gondoskodik a Hivatal SZMSZ-ének, valamint kotelezGen elGirt szabalyzatainak, tovabba a
mUikodését segitd egyéb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az elkészitésérdl,

- elladtja a Hivatal mikodését érint6 jogszabalyokban a vezet6 részére eldirt feladatokat.
lll.3. A Hivatal gazdasagi vezetdje

Feladata biztositani a Hivatal és a hozzarendelt intézményekben a szamviteli, pénzligyi és
gazdalkodasi folyamatok zavartalan mikodését. Ezen belil kiilondsen:

- a Hivatal vezet6je megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt,

- megszervezi a szamviteli, pénzligyi, egyéb gazdasagi feladatok ellatdsat, irdnyitasat, felligyeletét,
értékelését és ellendrzését,

- felel6s a gazdasagi és pénzligyi tevékenységéért, a pénzlgyi fegyelem megtartdsaért,

- elkésziti a Hivatal és az intézmény vezetd javaslata alapjan az Intézmény koéltségvetését, a Hivatal és
az Intézmény gazdalkodasrdl sz6lé beszdmold jelentéseit, gondoskodik a kilonbozé
adatszolgaltatasokrdl, az addbevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik rdla, hogy a Hivatal és az Intézmény pénzligyi kotelezettségeinek hatarid6ben eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasarol,

- gondoskodik a pénzlgyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarél a Hivatal és az Intézmény
vonatkozasaban a Gazdalkoddasi szabalyzatban foglaltak szerint, atruhazott hataskorben

- gondoskodik a Hivatal pénziigyi szabalyzatainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl. Abban
az esetben, ha az Intézmény nem rendelkezik fenti szabalyzatokkal, akkor ezen szabdlyzatokat
kiterjeszti az Intézményre, folyamatosan tdjékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrdl, azok
valtozasairdl. Abban az esetben, ha az Intézmény sajat pénziigyi-gazdasagi szabdlyzatot készit,
gyakorolja a Hivatal egyetértési jogat a szabdlyzatok vonatkozdsdaban. Mind a kiterjesztett
szabalyzatok mind pedig a sajat szabalyzatok betartasaért az Intézmény vezetdGje felel, arrdl 6 koteles
az érintetteket tajékoztatni.



- ellendrzi a hataskorébe tartozoé szervezeti egységek tevékenységét,
- elkésziti az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak munkakori leirasat.

IV. Az Intézmény

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Szakmai célu koltségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallaldsra, szakmai teljesités igazoldsara,
utalvanyozdsra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az Intézmény vezetGje az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdld személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolddé jarulékok elGirdanyzataival minden esetben teljeskorien rendelkezik.

IV.1 Az Intézményi vezetdje
Az Intézmény élén az Intézmény vezetd Aall.

Az Intézmény vezetbje képviseli az Intézményt. Az Intézmény vezetGjének jogkorét, felelGsségét
feladatait a munkakori leirds alapjan a fenntarto hatarozza meg.

Az Intézmény vezetdGje felelGs kilondsen:
- Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodésért

- A takarékos gazdalkoddasért
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- A munkaltatdi feladatok torvényes ellatasaért
- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért a Hivatal gazdasagi
vezetbjével egylttesen felel.

Az Intézmény vezetGjének helyettesitési rendje:

Az Intézmény vezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a Szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatdrozott helyettese latja el az ott meghatdrozott korben és szabdlyok szerint.

V. Az egyiittm(ik6dés konkrét teriiletei, feladati
V.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

77

- A Hivatal gazdasagi vezetGje, vagy az dltala irasban kijelolt személy kilon jogszabalyban elGirt
tartalommal évente elemi koltségvetést készit. Az éves koltségvetés tervezése soran az Intézmény
vezetbjével, illetve az altala irdsban felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni, igényeit a fenti
személlyel vagy személyekkel egyeztetni, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, az Intézmény
vezet6jét a jogszabalyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni

- Az Intézmény vezet6je koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a Hivatal altal
meghatarozott formatum szerint (az elGirt formaban és részletezett tartalommal) és a sziikséges
szoveges indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeadllitdsakor részletesen meg kell tervezni a

meghatdrozott keretszamok alapjan mindazon kiadasokat és bevételeket, amelyek forrastdl



flggetlenil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak
vagy eseti jelleggel varhatdak, jogszabalyon, szerz6déses kotelezettségen, megallapodason
alapulnak.

- A személyi juttatasok és jarulékok tervezése a munkaltatdi jogkorhoz tartozd alkalmazottakra
vonatkozo tervezéshez a részletes javaslatot az Intézmény vezets késziti el. A bérjarulékok kozott kell
megtervezni az intézmény varhatd rehabilitaciés hozzajarulasi kotelezettségét, melyet az Intézmény
koltségvetésében kell szerepeltetni.

- A Kkoltségvetési javaslat az alap elGiranyzaton fellli tobbletbevételt, tobbletkiadast, illetve
tobblettdmogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyitd szerv altal el6zetesen jovahagyott,
jogszabdlyon vagy egyéb kotelezs elSirdson alapuld tobbletfeladat indokolja. Az elGirdanyzati tobblet
biztositasara iranyuld igényt olyan szbveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmuen
megallapithatd, melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt az alap elGiranyzat
maodositasa szlikséges.

- A Kkoltségvetés elfogaddsa és az irdnyitd szerv részére torténS tovabbitdasa az Intézmény
vezet6jének, valamint a Hivatal gazdasagi vezetdjének alairasaval torténik.

V.2 ElGirdnyzat modositasa

- A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az énkormanyzat éves koltségvetésében foglaltak szerint
megvaltoztathatja egyes el6iranyzatait.

- Az Intézmény elGiranyzatanak modositasa a Hivatal gazdasagi vezet6jének a kezdeményezésére és a
Hivatal vezets egyetértésével az Intézmény vezetGjének jovahagyasaval tovabbithaté az iranyitd
szerv felé.

- A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben az Intézmény vezet6jének egyetértése, irdsos
nyilatkozata szlikséges.

- Az iranyitészerv dltal elrendelt el6irdnyzat mddositds végrehajtasaért az Intézmény vezetéje,
valamit a Hivatal gazdasagi vezetGje egylttesen felel.

- A Hivatal gazdasagi vezet6je koteles folyamatosan tajékoztatni az Intézmény vezetGjét az
el6iranyzat mddositasardl azokban az esetekben, amikor fenntarté altal kezdeményezett elGiranyzat
modositds tortént.

V.3 Az elGiranyzatok felhasznalasa

- A feladatalapu koltségvetési tamogatds csak az alaptevékenységhez kapcsolddd személyi
juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiadasokra haszndlhato fel. Az el6irdnyzatok felhasznalasardl az
Intézmény sajat maga gondoskodik.

- A koltségvetés idGaranyos felhasznalasanak ellen6rzését a Hivatal gazdasagi vezetbje végzi. Havonta
koteles tajékoztatni az Intézmény vezet6jét a felhasznalas alakulasardl.

V.4 A humanerdéforras-, bérgazdalkodas szabalyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljdk a rendszeres, nem rendszeres és a kiils6 személyi
juttatdsokat. A bérgazddlkodas a személyi juttatdsokon kivil magaban foglalja a kilénb6z6 személyi
juttatasokhoz kapcsolddo jarulékokat is.
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- Az Intézmény vezetSje 6nalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény szakmai és
szakmai munkat segit6 alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam elGiranyzataval, a munkajogi
elGirasok figyelembevételével, 6nalldan gazdalkodik.

- A bérgazddalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése (kinevezés,
atsorolds) az Intézmény vezetBjének irasbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a pénziigyi fedezet
megléte és a szikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A Hivatal altal elkészitett személyi
anyagot tovabbitds el6tt az Intézmény vezetbje, mint munkaltatd, valamint a Hivatal pénziigyi
ellenjegyz6 hagyja jova irasban.

Jévadhagyas utdn a Magyar Allamkincstar felé torténé tovabbitdsa a Hivatal, az Intézmény
alkalmazottja felé vald tovabbitdsa, a munkaltatdi joggyakorlé feladata.

- Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segité alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitése, a
tdjékoztatd levél kiadasa, az erkolcsi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolé dokumentumok, az
Onéletrajz beszerzése az Intézmény vezetGjének feladata és kotelessége. A munka- és egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatra vald beutalas szintén az Intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik. Az
egészséglgyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése az Intézmény
vezetbjének feladata. A munkavallalok legfrissebb egészségligyi alkalmassagi konyvét az Intézmény
6rzi.

- Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetGje irasban értesiti a
polgarmestert és a Hivatal munkalgyi lgyintéz6jét a jogviszony megszlinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrdl. A megsz(inésrél sz6l6 dokumentum mellé csatolja az alkalmazott kilépéhez sziikséges
iratokat, valamint az esetleges tartozdsrdl sz6l6 igazolast. A benydujtott iratok alapjan a jogviszony
megszlinésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat a Hivatal munkaligyi lgyintézdje végzi. Az igy
keletkezett munkailigyi dokumentumokat minden esetben az Intézmény vezet6je, mint munkaltatd
irja ala.

- Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezet6je a megbizas teljesitésének megkezdését
megel6z6en elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott aldirdsa elStt ellenjegyzésre
megkild a Hivatal Pénzligyi Irodajanak. A megbizasi szerz6dés megkotésére és a kifizetésre csak
pénzligyi ellenjegyzés és az Intézmény vezetSjének teljesités igazoldsa utan kertlhet sor. A megbizasi
jogviszonybdl szarmazd kifizetések bérszamfejtését a Hivatal végzi.

- Az alkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositdsi tigyek (CSED, GYED, GYES) esetén az érintett
dolgozd veszi fel a kapcsolatot a Hivatal munkaligyi Ggyintézdjével.

- Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kit6ltott tavollétrél széld nyilatkozatot az
Intézmény megkdldi a Hivatal munkatigyi ligyintéz6jének.

- Az éves szabadsdgok megallapitdsat a Hivatal munkalgyi ligyintézGje végzi, errél targyév janudr 31-
ig kimutatast kild az Intézmény vezetGje részére. A Hivatal munkadgyi Ggyintézdje altal megallapitott
szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti (szabadsagos karton). Az Intézmény a
Hivatal munkaligyi Ugyintézéjével a szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsdgolasi
Utemtervek dolgozdkkal torténd elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint
nyilvantartasa az Intézmény vezet6jének feladata.

- Az allashely-nyilvantartas az Intézmény vezetGjének feladata.
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- A jubileumi jutalomra vald jogosultsagrdl az Intézmény vezet6je hatdrozatban értesiti a Hivatal
munkadgyi Ggyintézgijét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.

- A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a Hivatal
munkadgyi GgyintézGjének Utmutatasa alapjan, végzi.

- A dolgozdi cafeteria nyilatkozatok Gsszesitése és a Hivatal részére tovabbitdsa az Intézmény
vezetbjének feladata.

- A jelenléti ivek, tulérak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok jogszerliségéért, a
teljesités igazoldsaért, a Hivatalhoz térténd hataridében vald eljuttatasaért az Intézmény vezetéje
felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozd bér, utazdsi koltségtérités stb.)
szamfejtése a Hivatalnal torténik az Intézmény vezet6jének utalvanyozasaval.

- A bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata (lasd KIRA rendszer).

Az Intézménytél beérkez6 adatok jogszer(iségéért, hitelességéért, pontossagaért az Intézmény
vezetdje felel.

- A humaneré6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacié, dokumentum
eljuttatdsa a Hivatal részére az Intézmény vezetGjének felelGssége.

- Az Intézmény vezetGje, intézménye vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe betekintési jogosultsaggal
rendelkezik.

- A munka- és véd6ruhazat nyilvantartdsa a szakmai és szakmai munkat segité alkalmazottak
tekintetében az Intézmény feladata.

Az adatszolgaltatdssal, szamfejtéssel kapcsolatos Hivatal felé teljesitendS hatdridéket az alabbi
tablazat tartalmazza:

Megnevezés Leadasi hatarid6k a (a gazdasdgi szervezettel
rendelkezé kéltségvetési szerv) felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas hatalybalépés el6tti munkanap

Tappénzes lapok folyamatos

Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban a megszlinés el6tti munkanap

Tuléra, helyettesités (valtozd bérek) a hdnap utolsé el6tti munkanapja

Jutalom, megbizasi dij, nem rendszeres kifizetés | a teljesllés napja elStti munkanap

Uj belépdk a jogviszony kezdetét megel6z6 munkanap

Tavollét jelenés a hdnap utolsé el6tti munkanapja

Egyedi kifizetések teljesilést koveté munkanap

A hatarid6é be nem tartdsa, valamint a hidanyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal munkaligyi
GgyintézGje a szamfejtést késGbbi id6pontban tudja teljesiteni.

A Hivatal altal kezelt Intézményt érinté munkaligyi dokumentumok a Hivatal iktatasi rendszerében
kezeltek.

V .5 A miikodtetés, lizemeltetés, vagyongazdalkodas szabalyai

Az Intézmény gondoskodik az Gzemeltetéshez kapcsolédd munkaeré (karbantartd, udvari dolgozo,
flitd, takarito, kézbesitd) foglalkoztatasarodl, szervezi, irdanyitja azok munkajat.
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- Az Intézmény miikodtetési, lUzemeltetési feladatainak végrehajtasa az aldbbi tevékenységek
elvégzésére vonatkozik:

e Energia- és kdzmliszolgdltatasok (villamos-, gdzenergia, tavhG- és melegviz szolgaltatas, viz-,
csatorna) biztositasa, felligyelete, ellenérzése Fogyasztas ellen6rzése, racionalizalasa.

e Hibaelharitasi munkdk felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini ellendrzése,
atvétele. Karbantartasi feladatok ellatasa, szolgaltatasok biztositasa, felligyelete.

e Epiletek elektromos halézatanak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata, karbantartésa
évente két alkalommal.

o Vezetékes telefonhalézat, internet szolgaltatds biztositasa.

o Orzés-védelem, riasztérendszer lizemeltetése.

e Rovarirtas

e Hulladékkezelés

e Kert-, park-, névénygondozas

e Erintés-, tliz-, villAmvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése

o Gaztomorségi vizsgalatok, javitdsok elvégeztetése.

e Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

e A mikodtetési, Uzemeltetési feladatokkal kapcsolatos szerz6dések megkotése, a szamlak
kezelése (pénzligyi rendezés) a Hivatal feladata.

V.6 A pénzkezelés szabalyai

- Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nallé fizetési szamlaval rendelkezik.
Sajat bevételei, atvett pénzeszkozei, tdmogatasai, az iranyitdszerv altal nyujtott finanszirozasi
bevételei itt keriilnek jévairasra.

- A bankszamla felett rendelkezési joga az Intézmény vezetSjének és a Hivatal Pénziigyi Irodajaban
ezzel meghatalmazott munkatarsaknak (pénzigyi irodavezet6, pénzlgyi referens) egylittesen van.
Atutalast kezdeményezni kizarélag pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvdnyozds és
teljesitésigazolast kovetGen lehet. A szamla bankrendszerben torténd rogzitése a Hivatal feladata.
Banki utalds csak az Intézmény vezet6jének vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet. A banki tranzakcid végrehajtdsa az Intézményhez a szamlavezet6
banknal bejelentett, alairasi jogosultsaggal rendelkez8 intézményvezets vagy/és pénziigyi munkatars
kizarélagos feladata. A fizetési szamlardél pénz felvét az Intézményhez a szamlavezet6 banknal
bejelentett, aldirasi jogosultsaggal rendelkezd intézményvezet6 vagy/és pénziigyi munkatars
jévahagydsdval torténhet. Elszamolasra - vasarlasra — felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30
napos hataridével az eredeti bizonylatok csatoldsaval torténik. A készpénzforgalom a Hivatal altal
megbizott pénztaros kozremikodésével torténik, a Hivatal altal meghatarozott pénztarprogram
segitségével.

- Az Intézmény teriiletén a Hivatal pénzkezel6 helyet mikddtet. A pénzkezel6 helyen feladatot ellato
pénzkezel6 az Intézménnyel all alkalmazotti jogviszonyban. A pénzkezel6 a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint Iatja el feladatat.

V.7 Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szamvitel keretén belll a Hivatal latja el a konyvelési feladatokat hatdlyos szamviteli politika és
szamviteli szabalyzat alapjan
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V.8 Beszamolas

- A Hivatal kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az irdnyitdszerv altal meghatarozott idépontig
elkésziteni az Intézmény pénziigyi-szamviteli beszdmoloit, adatszolgaltatdsait a mindenkor hatalyos
pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az Intézmény vezetGje felel6és a Hivatal részére atadott dokumentumok jogszabalyi
megfelel6sségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéért.

- Az Intézmény szakmai beszamoléjat az Intézmény vezetGje késziti el, kiildi meg a Hivatal részére.
V.9 Adodzas

A Hivatal és az Intézmény 6nallé addalanyként, sajat adészammal rendelkezik. A Hivatal pénzigyi
csoportja az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHAB, stb.) elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

VI. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas

A kotelezettségvallald, utalvanyozd, teljesités igazoldsara és szakmai teljesités igazoldsra szolo
jogkoroket az Intézmény vezetGje, a pénzigyi ellenjegyz6 és érvényesitd jogkoroket a Hivatal
gazdasagi vezetSje irasban jeldli ki figyelembe véve az Avr. altal meghatarozott részletes
szabalyozast, valamint a kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas és pénzigyi ellenjegyzés
rendjére vonatkozé szabalyzat elGirasait.

VI.1 Kételezettségvallalas

- Kotelezettséget az Intézmény nevében a koltségvetésben szerepl6 kiemelt el6iranyzatok erejéig az
Intézmény vezetGje, vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy vallalhat. Ennek rendjét az
Intézményre is vonatkozo Gazddlkoddsi szabdlyzatban rogziteni kell.
- A kotelezettségvallalas a Hivatal gazdasagi vezetGjének, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy pénzlgyi ellenjegyzése utan az Intézményre is vonatkozo Beszerzési szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en torténhet. Szabdlyozasarol a Hivatal gondoskodik.
- A kotelezettségvallaldst kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az &allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérél. A nyilvantartasba vétel a Hivatal
feladata.

VI.2 Utalvanyozas

- A bevételi elGirdnyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadasi el6irdnyzatok terhére kiadast
elrendelni- az Avr-ben meghatarozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.

- Az utalvanyozas érvényesitett okmany alapjan torténik.

- Utalvdnyozdsra az Intézmény vezet6je, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
Szabdlyozdasardl az Intézmény vezetbjével egyeztetve a Hivatal gondoskodik.

- Utalvanyozni kalén irdsbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tlintetni a
kovetkez6ket:

e az,utalvany” szét,
e akoltségvetési évet,
e abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
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e afizetés madjat, 6sszegét, devizanemét,

e a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdnyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szamat és
megnevezését,

o akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

e azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

e az érvényesitést,

Nem sziikséges kiilén utalvanyozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.
V1.3 Ervényesités

- Az érvényesitének ellendriznie kell az 8sszegszer(iséget, a fedezet meglétét, és azt hogy az Aht. , az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, az Avr. , tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

- Ervényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy
lathat el. Ervényesitési feladatokat elldté személynek az Avr. 55.§ (3) bekezdése szerint a
fels6oktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesit6 a jogszabdlyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozo erre irdsban
utasitja. A tovabbi eljardsra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabélyokat kell alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesitett 6sszeget
és az érvényesits keltezéssel ellatott alairasat.

V1.4 Teljesités igazolasa
- A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kdtelezettségvallald irdsban jeldli ki.
- A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa elG6tt torténik

- A teljesités igazolasa soran ellenGrizhet6 okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat,  Osszegszer(iségét, ellenszolgdltatdst is magaban  foglald
kotelezettségvallaldas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetSen esedékes - annak teljesitését

- A szakmai teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

VL.5 Pénzigyi ellenjegyzés

- Az Intézmény esetében pénzliigyi ellenjegyzGi feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az dltala

,

irdsban kijel6lt személy lathatja el.
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- A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés datumanak
és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell
igazolni.

Paye

- A pénziigyi ellenjegyzés el6tt a pénzlgyi ellenjegyz6nek meg kell gy6zG6dni arrdl, hogy a
kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat, a szabadelGiranyzat
rendelkezésre all, a pénzligyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallaldas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében el8irtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének irdsban tdjékoztatni kell a kotelezettségvallalét. Ha az Intézmény vezetbje a
tdjékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyz6 koteles ennek
eleget tenni és e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét irdsban értesiteni.

VII. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzé, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyz6 — ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesité személy nem lehet
azonos a kotelezettségvdllalasra, utalvanyozdsra jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.
Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai teljesités igazoldsara
iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdl
sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara
latna el. A kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozdsra jogosult
személyekrdl és aldirds-mintdjukrdl a Hivatal szabdlyzatdban rogzitett formaban és mdédon naprakész
nyilvantartast vezet.

VIII. Informacidszolgaltatas

- Az informdacidk folyamatos atadasa az Intézmény és a Hivatal kozott jelen munkamegosztdsi
megallapoddsban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A gazdalkodassal, illetve
a mukodtetéssel kapcsolatos informacié elmaraddasa esetén a Hivatal vezetGje, gazdasagi vezetdje,
személylgyi lgyintézéje, teleplilésfejlesztési ligyintézGje irdsban tdjékoztatja az Intézmény vezetGjét
a hianyos informacio- és adatszolgaltatassal kapcsolatos kovetkezményekrél.

771

- A jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitast megel6z6
adategyeztetés, adatgydjtés a Hivatal feladata, kivéve a szakmai tevékenységgel kapcsolatos adatok
kezelése és az e tevékenységekhez kot6d6 informdcid szolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése.
- Az Intézmény azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a Hivatal altal rendszeresitett és a
pénziigyi szabdlyzatoknak megfelel6 tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a Hivatal - kozos, 6sszevont adatokat tartalmazo-
informacidszolgaltatasat.

- Az informaciok teljes korlségéért, valddisagaért kozosen felel a Hivatal és az Intézmény.
FelelGsséglk kiterjed a szolgaltatott adatok valdodisagara, a szamuviteli szabalyokkal és az analitikaval
vald tartalmi egyezdségre.

- A hataridék betartasa mindkét koltségvetési szerv, illetve az dltala kijelolt, a munkakéri leirdsban
meghatdrozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége.

e

- A Hivatal az altala elldtandd feladatok érdekében irdasban a szabalyozott hatarid6ktél eltérd
hataridé6t is megallapithat.
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IX. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, miik6dtetése

Az Intézmény és a Hivatal vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr. elGirdsait, tovabba az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdkban leirtakat. Az Intézmény
vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irdsban értékelni a
kialakitott  kontrollrendszer minGségét, melyr6l a Hivatal vezet6jét is tdjékoztatja.
Az Intézmény bels6 ellen6rzését a Hivatal biztositja az éves ellen6rzési terv alapjan. A belsé
ellenérzés folyamata a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik. Az Intézmény
vezet6je javaslatokat fogalmaz meg az éves ellen6rzési terv 0Osszeadllitdsdhoz, melyet

kockazatelemzéssel tdmaszt ald. A javaslatokat a belsé ellenér részére a Hivatal vezetéje kiildi meg.

A Hivatal altal mikodtetett belsé ellenérzési feladatellatas nem mentesiti az Intézmén vezet6jét a
vezet6i és munkafolyamatokba épitett ellen6rzési feladatok aldl, melyet a belsé kontroll tevékenység
mikodtetése alapjan koteles kialakitani és ellatni. Az Intézmény vezetGje koteles a bels6
kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az
Intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik annak integritasat. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald

szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

Mindkét koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellen6rzési nyomvonalat.

A Felek m(ikbdéséhez sziikséges szabalyzatok kilondsen:

e Szamwviteli politika

e Szamlarend

e Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

o Ertékelési szabdlyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Bizonylati rend

e Gazdalkodasi szabalyzat

e Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjérél szolé szabalyzat
e Beszerzési szabalyzat

e Belsd ellenGrzési kézikonyv

e Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz616 szabalyzat

e Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

e Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

o Kozérdek( adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérél sz616 szabalyzat

o Kozérdek(li adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat
e Adatvédelmi szabalyzat

e Egyéb szakmai targyu szabalyzatok, vezetdi utasitasok
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Felek megadllapodnak, hogy valamennyi fentiekben felsorolt szabdlyzatok elkészitése minkét fél
kotelezettsége sajat intézményére vonatkozdéan. Jelen megallapodas targyat érints, a
jogszabalyokban, valamint jelen megallapodasban megallapitott feladatok ellatasat érintd szamuviteli
és gazdalkodasi szabalyzatokat a Hivatal késziti el, egyeztetve az Intézmény vezet6jével a szabdlyzat
tartalmardél.

Amennyiben az Intézmény nem rendelkezik a fentiekben felsorolt, jelen megallapodas targyat képezd
tevékenység ellatasahoz szikséges szabalyzat barmelyikével, Ugy a Hivatal hatalyos szabdlyzatat
iranyadonak kell tekinteni.

X. Zaro rendelkezések

A Hivatal és az Intézmény vezetGje felelés e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és miikodéséért/miikodtetéséért, valamint az
érintettekkel torténé megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerzGdés teljesitése soran adatvédelmi kotelezettség ala esé
adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértéen megallapodnak és magukra nézve 6nalld
kotelezettségiikként elfogadjak, hogy jelen munkamegosztasi megallapodassal 6sszefligg6é barmilyen
tevékenységik végzése soran az irdnyadd adatvédelmi szabalyokat, igy kilondsen az informacids
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.), valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679/EU
rendeletet (tovdbbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjak és ellendrzési koriikbe es6 mértékig
masokkal is betartatjak.

El6bbiek korében szerz6d6 Felek tovabbi kotelezettségikként vallaljadk, hogy egymast és
adatkezeléssel  érintett személyeket haladéktalanul tdjékoztatjdk, amennyiben jelen
munkamegosztasi megallapoddassal 6sszefliggésben az Infotv. és a GDPR hatdlya ald tartozd
adatkezelésre és/vagy bGvitésére kertilne sor, illetve varhatd.

Felek egyetért6en rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkez6 adatokon
kivil barmilyen adatkezelést magdba hordozé tevékenységiik kérében 6nalldan jarnak el. Jelen
munkamegosztasi megallapodassal Osszefliggésben az Intézmény adatkezelGként, mig a Hivatal
adatfeldolgozéként, esetlegesen kozos adatkezel6kként felelnek egymads és az érintettek iranyaba.
Felek rogzitik, hogy e targyban egymassal kiilon megallapodast kotottek.

Xl. Hatalyba lépés

Jelen megallapoddsban nem szabdlyozott kérdésekre vonatkozdan felek a vonatkozd jogszabalyokat
és belsé szabalyzatokat alkalmazzak. Jelen megallapodas Felek aldirasaval Iép hatalyba. Ezzel egy
id6ben a kordbban érvényes F/1131-7/2023. szamu megallapodas hatalyat veszti.

Jelen munkamegosztasi megallapodast Foldes Nagykdzség Onkormanyzata képvisels-testiilete a
2024 (e ) szdmu hatdrozataval jovahagyta.
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XIl. Megismerési nyilatkozat

A felek a megdllapodast elolvasas és kolcsonos értelmezés utan az alulirott napon és helyen
egyetértéssel aldirjak.

Foldes, 2024. ......ccvevvrvvererrerernnes
Intézményi vezetdje Hivatal vezetdje
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