MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott

a VértesszOl6si Polgarmesteri Hivatal (székhely 2837 Vértessz6l6s, Templom u. 57.,
addszam: 15386328-1-11, PIR szam: 386328, KSH szamjel: 15386328-8411-325-11, képviseli:
dr. Lazar Gabriella jegyzd8), mint az iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Onkormanyzati fenntartdsu koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),
valamint

a Vértesszol6si Samufalvi Intézmény és BolcsGde (székhely: 2837 Vértessz6l6s, Muzeum u.
32/A., addészam: 16757127-2-11, PIR szam: 649715, KSH szamjel: 16757127-8510-322-11,
képviseli: Seregélyes Erzsébet fGigazgatd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé,
onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

kozotti munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szl torvény
végrehajtasardl szél6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9. & (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében,
9. § (1) és (5a) bekezdéseiben elGirt szempontokat.

I. Az egyiuttmiikodés altalanos szempontjai

1. A megallapodas célja, hogy az Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan az
Intézmény koltségvetésének tervezésével, elGiranyzatai modositasaval, atcsoportositasaval
és felhasznalasaval (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas végrehajtasaval) a finanszirozassal,
adatszolgdltatassal, beszamolassal, a pénzligyi, szamviteli rend betartdsaval, valamint az
Intézmény muikodtetésével, a hasznalataban [év6é vagyon hasznalatdval, védelmével
Osszefligg6 feladatok ellatasara vonatkozd munkamegosztds és felel6sségvallaldas rendjét
szabalyozza, s ezzel a hatékony, szakszerl és takarékos intézményi gazdalkoddas szervezeti
feltételeit megteremtse.

2. Az iranyit6 szerv az Intézmény Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatainak e
megallapodasban foglaltak szerinti ellatasara a Hivatalt jeldli ki.

3. Jelen megallapodds nem terjed ki az Intézmény kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységeire, az Intézményi nevelésre, bolcsédei ellatdsra és az ezekhez kapcsolédd
szakmai nyilvantartasok vezetésére és adatszolgaltatasokra.

4. A munkamegosztas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét.

5. Az intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelGsséggel bir.

A szakmai alapfeladat ellatasahoz szikséges szakmai szervezeti egységekkel (Intézmény,
bolcséde) rendelkezik, tovabba adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is ellat.



6. Az Intézmény élén f6igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje, képviseli
az Intézményt.

7. Az Intézmény fGigazgatéja az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaléd személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok elSiranyzataival minden esetben teljes
korden rendelkezik.

8. Az Intézmény féigazgatoja felelSs kiléndsen:

- az Intézmény kozfeladatainak jogszabalyban, alapitéd okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfelel§ ellatasaért, valamint az Intézmény szamdra jogszabalyban elGirt
kotelezettségek teljesitéséért,

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodésért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- a munkaltatdi feladatok torvényes ellatasaért,

Il. Az egyittmiikodés konkrét teriiletei, feladatai:
1. A gazdalkodas szabdlyozasa

1.1. Az Avr. 13. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének kotelezettsége
bels6 szabalyzatban rendezni a m(ikodéséhez kapcsolddd, a koltségvetési szerv elGiranyzatait
terhelG pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilonosen:
a)a tervezéssel, gazddlkodassal — igy kulondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsanak madjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijel6lésének
rendjével —, az ellenGrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé el6irasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazddalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyait,

f) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Az 1.1. pontban felsoroltakbdl a kotelezettségvdllalasra, ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra, a pénzkezelésre, ezen fellil a szamlarendre,
bizonylati rendre, szamviteli politikara a Hivatal altal elkészitett szabalyzatok hatdlya a
Hivatal altal az Intézmény részére e megallapodas alapjan ellatott feladatok tekintetében
terjed ki.

Az ezen tulmenden (a Hivatal altal ellatott feladatokon tuli kotelezettségek esetében) a
jogszabdlyok alapjan sziikséges szabalyokat az Intézmény féigazgatdja koteles megadllapitani
és szabalyzatban rogziteni.



1.3. A jegyz6 felelGs azért, hogy az Intézmény f6igazgatdja azokat a szabdlyzatokat
megismerje, melyek az Intézményre is vonatkozo szabalyokat tartalmaznak.

1.4. Az Intézmény FG@igazgatdja felel6s azért, hogy az Intézmény dolgozdi az 1.3. pontban
meghatarozott szabalyzatokat megismerjék és azt megfeleléen alkalmazzak.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1. Az Intézmény f8igazgatdja koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a Hivatal
gazddlkodasi Ugyintéz6je altal meghatdrozott formatum szerint (az elGirt formdaban és
részletezett tartalommal) és a szikséges szoveges indokldssal. A koltségvetési javaslat
Osszeadllitasakor részletesen meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan
mindazon kiadasokat és bevételeket, amelyek forrastdl fliggetlenll a szakmai feladatokkal
kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel
varhatdak, jogszabalyon, szerz8déses kotelezettségen, megallapodason alapulnak.

2.2. A személyi juttatasok és jarulékok tervezése a munkaltatdi jogkorhoz tartozd
alkalmazottakra (Intézménypedagogusok, nevelémunkat segit6 alkalmazottak, bolcs6dében
foglalkoztatottak) vonatkozo tervezéshez a részletes javaslatot a fGigazgato késziti el. A
bérjarulékok kozott kell megtervezni az intézmény varhatd rehabilitaciés hozzajarulasi
kotelezettségét, melyet az Intézmény koltségvetésében kell szerepeltetni.

2.3. Az Intézmény altal készitett koltségvetési javaslatnak ki kell terjednie az Intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi feltételek mennyiségi és értékbeni adataira, a feldjitasi és
fejlesztési  igényeikre, esetlegesen az Intézmény tobb éves kihatassal jaro
kotelezettségvallalasaira.

2.4. A koltségvetési javaslat az alap elGiranyzaton feliili tobbletbevételt, tobbletkiadast,
illetve tobblettamogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az iranyitd szerv altal elGzetesen
jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelezd el6irdson alapuld tobbletfeladat indokolja. Az
el8iranyzati tobblet biztositasara iranyuld igényt olyan szoveges indokolassal kell ellatni,
amelybdl egyértelmlen megallapithatd, melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek
megvaltozasa miatt az alap el8iranyzat modositasa sziikséges.

2.5. Az adatokat az Intézménynek a Hivatal részére a képvisel6-testiilet altal meghatarozott
munkaterv (képviselG-testileti (lés id6pontja) figyelembevételével, a Hivatal altal
meghatarozott hatariddig kell szolgaltatnia.

2.6. A Hivatal az Intézmény altal szolgaltatott, valamint a rendelkezésére allé adatok alapjan
el6késziti a tervezés megalapozasat szolgdld szamitdsokat, adatokat, informacidkat, majd a
koltségvetési rendelet tervezetét.

2.7. A jegyz6 az Intézmény koltségvetését is tartalmazd, az dnkormanyzat koltségvetési
rendeletének tervezetét (az Intézményt érintGen) egyezteti az Intézmény fGigazgatodjaval, az
egyeztetés eredményét irdsban rogziti.



Ezt kovetBen, az egyeztetésrdl késziilt dokumentumot, valamint a koltségvetési rendelet-
tervezetet a polgarmester a KépviselG-testiilet Pénziigyi és Szocidlis Bizottsaga elé terjeszti
véleményezésre. A Képvisel6-testiilet a Bizottsag véleményének ismeretében dont a
koltségvetés elfogadasardl.

2.8. A Hivatal a koltségvetési év inditasakor az Intézmény koltségvetési dokumentacidjaban
szerepl6 el6iranyzatokat nyitja meg, a koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetSen
gondoskodik az el6iranyzatok elkilonitett (f6konyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontas)
nyilvantartdsarél, az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérdl.

3. El6iranyzatok maodositasa, atcsoportositasa

3.1. Az Intézmény el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed az el6iranyzat
felhasznaldsra, a kiemelt elGirdnyzatok elSiranyzat-mddositasanak kezdeményezésére a
hatdlyos Avr. és az Onkormanyzat kdltségvetési rendeletének figyelembevételével, az elemi
koltségvetésben szereplé kiemelt elGiranyzatokon beliili elGirdnyzat maodositasara,
amennyiben errél jogszabaly és a helyi szabalyozads masképp nem rendelkezik.

3.2. Az Intézmény minden elGiranyzat-moédositassal kapcsolatos kezdeményezését irasban
jelzi a Hivatal felé. A mddositasi igényben meg kell jelolni a mddositandd elGirdnyzatot, a
modositas forrdsat és annak szakmai és pénzligyi indokat is. Az elGiranyzat-mddositast
tartalmazo rendelet-tervezetet a Hivatal késziti el6 és a polgarmester terjeszti a képvisel6-
testilet elé.

3.3. Amennyiben az elGiranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében, vagy a fenntarté kezdeményezésére keriil sor, a Hivatal a koltségvetési
rendelet mdédositasat kovetben, a végrehajtott modositasrdl tajékoztatja az Intézményt.

3.4. Az Intézmény részére jévahagyott elGiranyzatokrdl a Hivatal vezeti az elGiranyzat-
nyilvantartast az ASP integralt rendszerben.

3.5. Az elGirdnyzat valtoztatdsdnak ellendrzott (szabalyos) végrehajtdsdért a Hivatal
gazddlkodasi ligyintézéje felelds.

4. ElGiranyzatok felhasznalasa

4.1. Az elGiranyzatok felhasznaldsardl az Intézmény gondoskodik, felel a szamara, sajat
koltségvetésében meghatdrozott elSirdnyzatok felhaszndlasaért, ezen felliil koteles feladatai
ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy biztositsa az
el6iranyzatok takarékos felhasznaldsat.



4.2. Az Intézmény féigazgatdja felelGs a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatokkal torténd
gazdalkodasért, amely a jovahagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiadasi elGiranyzatok felhasznaldsdnak jogosultsagat foglalja magaban.

4.3. Az Intézmény az 500.000 Ft feletti 6sszegli beszerzési szandékat — a likviditas biztositasa
érdekében — legaldabb 30 nappal megel6z6en koteles jelezni a Hivatal gazdalkodasi
UgyintézGje felé.

4.4, Az intézményi koltségvetés id6aranyos felhasznalasanak ellenérzését a gazdalkodasi
ugyintéz6 latja el, aki sziikség szerint, de legalabb negyedévente koteles tajékoztatni az
Intézmény f6igazgatdjat a felhasznalas alakuldsarol.

5. A kiaddasok teljesitése, bevételek beszedése, pénzkezelés

5.1. Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nalld fizetési szamlaval
rendelkezik. A fizetési szamldhoz bankkartya kapcsolddik. A bankkartya az Intézmény
fGigazgatdjanak birtokdban van, a bankkartya-hasznalattal kapcsolatos felelGsség az
Intézmény féigazgatdjat terheli. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés
alapjan torténik. A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezeté jeloli
ki.

5.2. A Hivatal altal készitett pénzkezelési szabalyzatban, valamint gazdalkodasi szabalyzatban
az Intézmény részére meghatarozott szabdlyokat a pénzkezelés, kiadasok teljesitése és
bevételek beszedése terén az Intézmény koteles betartani és annak megfelel6en eljarni,
melyért az Intézmény f6igazgatdja felelGs.

5.3. Az Intézmény altal beszedett bevételekrél rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni,
melyet az Intézmény végez az ASP rendszerben, a kimené szamlak vezetésével egyidejlileg.

5.4. Az Intézmény 4altal nyujtott szolgdltatdsokrdl, teljesitett értékesitésekrél szamlat kell
kibocsatani. A szamla kibocsatasa az Intézmény feladata, melyet az ASP-rendszeren keresztiil
végez. Az Intézmény altal kibocsatott szamlak aldiras nélkil is hitelesek, aldirasukra nem
kerul sor.

5.5. Az Intézmény altal kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlak az ASP-
rendszerbe valé bekerilésikkel egyidejlleg nyilvantartasra kertilnek. A szamldk az ASP-
rendszeren keresztil kozvetlenil keriilnek atadasra a NAV felé.

5.6. Az Intézmény a hozzd beérkezé (fizetendd) szamlakat haladéktalanul, de legkésébb a
kovetkez6 munkanapon — iktatoflizettel — koteles dtadni a Hivatal pénzligyi lgyintézGje
részére. Ezt kovet6en az utalvanyrendelet a pénzigyi Ugyintéz6 — még a szamlaban
meghatarozott fizetési hataridd lejarta el6tt — allitja ki. Az utalvanyrendelet szabaly szerinti
alairasat kovet6en a Hivatal pénziigyi lgyintéz6je gondoskodik a szamla végdsszegének az
Intézmény bankszamlajardl torténd atutalasardl a szamla kibocsatoja részére.

A pénzigyi tgyintéz6 banki atutaldst az Intézmény fizetési szamlajarol csak a szabalyosan
kiallitott és alairt utalvanyrendelet alapjan indithat.



5.7. Az Intézmény székhelyén és telephelyén hazipénztar nem mikodik. Az Intézmény
hazipénztara a Hivatalban mdkodik, melynek kezelése a Hivatal altal kiadott pénzkezelési
szabdlyzat alapjan torténik. Az Intézmény hazipénztarat a Hivatal pénziigyi lgyintézGje
kezeli.

5.8. Az Intézmény készpénzben torténd kifizetéseinek teljesitése érdekében beszerzéseire
vesz fel el6leget a hazipénztarabdl, a kiadas konkrét jogcimeihez kotve. Az elbleget a
pénziigyi Ugyintéz6tdl kell igényelni. Az el6legfelvétel részletes rendjét, maddjat, szabalyait a
Hivatal altal kiadott mindenkori hatdlyos pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.9. Az Intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek étkeztetéséhez kapcsolédd személyi
téritési dijat, valamint a bolcs6de esetében a gondozds személyi téritési dijat az Intézmény
fGigazgatdja dllapitja meg a vonatkozd jogszabalyok alapjan (kdzponti jogszabalyok,
onkormanyzati rendelet).

A téritési dijrél az Intézmény allitja ki a vevd részére a szamlat, melyet — a gyakorlat szerint —
atutaldssal, kozvetleniil az Intézmény bankszamlajara teljesitenek.

5.10. Az Intézményt érint6 egyéb, esetleges készpénzbefizetéseket az Intézmény (Hivatalban
lév6) hazipénztaraba kell teljesiteni.

6. A személyi juttatasokkal, humanerdforrassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos
gazdalkodas szabalyai

6.1. Az Intézmény a képviselG-testiilet altal a mindenkori koltségvetési rendeletben
jovahagyott létszamkerettel 6ndlléan gazdalkodik, 6ndallé munkaltatéi és bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik. A mindenkori koltségvetési rendeletben jévahagyott személyi
juttatasok, az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival onalldan
rendelkezik, ezen elGiranyzatok médositasara az Aht. és Avr. szabdlyai alapjan keriilhet sor.

6.2. Az Intézmény humdneréforrassal és bérgazddlkoddssal kapcsolatos (egyéb jogszabalyi
rendelkezéseken kiviili) feladatai:

- ellatja az Intézménnyel munkavégzésre irdnyuld (barmilyen tipusu) jogviszony létesitésével,
maddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos 0Osszes okmany elkészitését és a KIRA-
rendszerben a MAK részére vald tovabbitdsat,

- vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat, jelenléti iveket, a szabadsag-
nyilvantartast, a szabadsag, betegszabadsag, munkabdl valé egyéb tavolmaradassal
kapcsolatos jelentéseket elkésziti, tovabbitja a MAK felé,

- az Intézmény dolgozodjanak jubileumi jutalomra valé jogosultsagarél az Intézmény
féigazgatdja irdsban értesiti a gazdalkodasi Ugyintéz6t, hogy annak Osszege a targyévi
koltségvetésbe betervezésre keriiljon,

- a MAK &ltal a Hivatal részére eljuttatott, és a Hivatal altal az Intézmény részére tovabbitott
bérjegyzék adatait ellenérzi, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a MAK felg,

- ellatja az Intézmény dolgozdinak jaré egyéb, nem rendszeres jaranddsagokkal kapcsolatos
szamfejtési feladatokat a KIRA-rendszerben,

- ellatja az Intézmény alkalmazottait érint6 tarsadalombiztositasi tUgyek (tappénz, CSED,
GYES, GYET, GYED, stb.) intézését és a megfelel6 szervek részére vald tovabbitasat,



- elkésziti az Intézmény cafeteria-szabalyzatat, a cafeteria koltségvetésben vald tervezésének
érdekében adatokat szolgaltat a gazdalkodasi Gigyintézé részére, ellatja a dolgozéi cafeteria-
nyilatkozatok kit6ltésével, valamint a KIRA-rendszerben valé rogzitésével kapcsolatos
feladatokat,

- vezeti a munka- és véddéruhazat nyilvantartasat a szakmai, valamint a szakmai munkat
segitd alkalmazottak tekintetében,

- vezeti a bérrel és egyéb nem rendszeres jaranddsagokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasokat,

- gondoskodik a munkaer@-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tarolasardl az
Intézmény székhelyén/telephelyén.

6.3. A Hivatal (pénziigyi Ugyintéz6) Intézményt érint6 humdner6forrassal és
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladata:

-A bérek, egyéb nem rendszeres jaranddsagok atutaldsa az Intézmény altal megadott
dolgozdi lakossagi folydszamlara.

7. Konyvvezetés, analitikus nyilvantartas és beszamolod-készitési kotelezettség teljesitése

7.1. A Hivatal (gazddlkodasi Ugyintézd) vezeti az Intézmény fékonyvi konyvelését, az
elGiranyzatok és azok maddositasanak nyilvantartasat, a konyvviteli és vagyonanak
nyilvantartasait, a fékonyvi konyveléshez kapcsolddo részletez6, analitikus nyilvantartasokat.

7.2. Az Intézmény a szamvitel részét képezs, alabbi analitikus nyilvantartasokat vezeti
onalléan:

- személyi juttatasok nyilvantartasa (lasd: 6.2. pont),

- kisérték(i (200.000 Ft alatti) targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa.

7.3. A nagyértékd (200.000 Ft és e folotti) targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal
(gazddlkodasi Uigyintézé) vezeti.

7.4. Az Intézmény a kdnyveléshez a gazdalkodasi ligyintézé utmutatasa alapjan, a konyvviteli
elszamolasok tigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban szolgaltatja
a bizonylatokat a gazdalkodasi tGigyintézé részére.

7.5. A kdnyvelés alapjan az Intézmény pénziigyi-szamviteli beszamoloit, a mérlegeket, egyéb
adatszolgdltatasokat a jogszabdlyokban, illetve az iranyitdészerv altal meghatdrozott
id6pontig a Hivatal gazddlkodasi Ugyintéz6je késziti el a mindenkor hatalyos pénziigyi-
szamviteli jogszabalyok altal meghatdrozott részletezettséggel, illetve tartalommal és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

7.6. Az Intézmény féigazgatdja felel6s a Hivatal részére a kdnyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitéséhez atadott adatok, bizonylatok, egyéb dokumentumok jogszabalyi
megfelelGsségéért, szabalyszerliségéért, valddisagaért és teljességéért.



7.7. A normativ hozzajarulds igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az
Intézmény szolgaltatja a Hivatal gazdalkodasi ligyintézdje részére.

7.8. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgdld leltarozas, a leltarfelvétel elvégzése az
Intézmény feladata.

7.9. A feleslegessé valt eszk6zok és egyéb vagyontdargyak selejtezési feladatait az Intézmény
latja el. Az intézmény altal szolgdltatott adatok alapjan a Hivatal gazdalkodasi tgyintézGje a

kdnyvelésbdl kivezeti az adott eszkdzt, vagyontargyat.

7.10. Az Intézmény szakmai beszamolodit az Intézmény féigazgatdja késziti el és kiildi meg a
fenntarto részére.

8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

8.1. A Hivatal (gazddlkoddsi ligyintézGje) és az Intézmény féigazgatdja az informaciéaramlas
zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositdsa érdekében szikség szerint, de
legaldbb negyedévente személyes megbeszélést tart.

8.2. A Hivatal (gazdalkodasi UlgyintézGje) az Intézmény féigazgatdja kérésére barmikor, de
legalabb negyedévente tajékoztatja az intézményt érint6 bevételi és kiadasi elGiranyzatok

felhasznalasaral.

8.3. A képvisel6-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a
gazdalkodasi ligyintéz6 azonnal tajékoztatdst nyujt.

8.4. A Hivatal gazdalkodasi GigyintézGje az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta
koltségvetési jelentést, negyedévente id6kozi mérlegjelentést készit és azt tovabbitja a MAK

felé.

8.5. Az dllamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érint6 potelSiranyzatokrdél a Hivatal
gazdalkodasi Ggyintéz8je az Intézményt értesiti.

8.6. Az Intézmény az altala megkotott szerz8désekrdl, tamogatasokrdl koteles a Hivatalt
tajékoztatni.

9. Addzas
9.1. Az Intézmény 6nall6é addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

9.2. A Hivatal pénzligyi GigyintézGje az Intézmény részére a negyedéves bevallasokat elkésziti
és tovabbitja a NAV felé.

9.3. A bevallasok készitéséhez az Intézményt adatszolgaltatasi kdtelezettség terheli a Hivatal
pénzigyi lgyintézbje felé.

10. M(ikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés



10.1. Az Intézmény a székhelyen és telephelyen lévé intézményi egységek vonatkozasaban:

- gondoskodik az Intézmény Ulzemeltetéséhez kapcsolédd munkaerd foglalkoztatasarol,
szervezi, irdnyitja azok munkajat;

- biztositja az energia- és kozmd(szolgdltatasokat (villamos-, gazenergia, melegviz szolgdltatas,
viz-, csatorna) felligyeli, ellenérzi azokat, megkoti a fenti szerz6déseket, a fogyasztast
folyamatosan ellendrzi, racionalizalja;

- folyamatosan figyeli a hibaelharitasi munkak sziikségességét, azokat elvégzi, elvégezteti, a
munkat ellenérzi, atveszi;

- gondoskodik azon karbantartasi feladatok elvégeztetésérdl, melyet az Onkorményzat
alkalmazasaban 4ll6 karbantartdk (szakképzettség hianydban) nem tudnak elvégezni;

- gondoskodik az épliletek elektromos halézatanak, elektromos szekrényeinek
felllvizsgdlatarol, érintés-, tliz- és villdmvédelmi méréseinek elvégzésérél, a sziikséges
javitasok, karbantartdsok elvégeztetésérdl;

- gondoskodik a telefon- és internetszolgaltatas biztositasardl;

- gondoskodik az épiiletek 6rzés-védelmi feladatairdl, riasztorendszerek Gzemeltetésérdl;
- biztositja a jatszotéri eszk6zok karbantartasat, felllvizsgalatat;
- a jogszabalyi el8irasok alapjan megrendeli a rovarirtast;

- biztositja a telepilési szilard hulladékkezelést az Intézmény vonatkozdsaban; (Az
Intézményben keletkezé élelmiszer-hulladék begydjtésével és elszdllitadsdval kapcsolatos
szerz8dést az Onkormanyzati kétotte meg.)

- az Intézmény székhelyén gondoskodik a folyékony telepiilési hulladék rendszeres
elszallittatasarol;

- biztositja az Intézményben a kert-, park- és novénygondozast érint6 feladatok ellatasat;
- gondoskodik a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaral;

- felméri a fejlesztési-, felUjitasi igényeket, javaslatot tesz az Onkormdnyzat Képvisel-
testllete felé;

- beszerzi az Intézmény mikodéséhez sziikséges karbantartasi anyagokat, takarito-,
tisztitdszereket, higiéniai anyagokat;

- biztositja az Intézmény muikodéséhez sziikséges informatikai hatteret (rendszergazda,
szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek beszerzése);

- mlkodteti az Intézmény weboldalat.

10.2. Az Intézmény beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a képvisel6-testilet altal a
koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

10.3. Amennyiben a beruhazas, felljitas forrasa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is
sziikséges a képviselS-testilet jévahagydsa a felhasznalasra.

10.4. Az Intézmény fGigazgatdja felel az Intézmény rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszer( hasznalatdért és allaganak megé6rzéséért, megdvasaért.

10.5. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi
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tevékenység végzésére kizarolag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele
utan van lehet6ség. A bérbeaddsi tevékenységért az Intézmény fGigazgatdja tartozik
felelGsséggel. A bérleti dijrél az Intézmény az ASP-rendszerben atutaldsos szamlat allit ki.

11. A belsé kontrollrendszer és a belso ellendrzés

11.1. Az Intézmény fGigazgatdja az Intézmény vonatkozdsaban koteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids
rendszert, tovdbbd a nyomonkdvetési rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal
figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenbrzésérél szolé6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elGirasait, tovabba az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdkban leirtakat.

11.2. Az Intézmény f6igazgatdja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérél sz6lé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
O0sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrél a
fenntartot is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a zarszamadas/beszamold
képvisel6-testiilet elé terjesztésének idGpontjaig.

11.3. Az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban lévé (kils6
szolgaltato) belsé ellen6r végzi. Bels6 ellenbrzésre a kockazatelemzéssel aldtamasztott éves
bels6 ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor. A bels6é ellenérzés
lefolytatdsanak rendjét a belsé ellen6rzési vezetd altal jévahagyott belsé ellenérzési
kézkonyv tartalmazza.

12. Zaro6 rendelkezések

12.1. A megallapodast Vértessz6l6s Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ...../2024.
(IX.12.) szamu hatarozataval hagyta jéva.

12.2. A megallapodas 2024. szeptember 15. napjaval Iép hatalyba, egyidejlileg a képvisel6-
testulet 212/2013. (XI1.12.) szamu hatarozataval jévahagyott, 2013. december 16. napjan
kotott megallapodds hatdlyat veszti.

Vértessz6l16s, 2024. szeptember 12.

dr. Lazar Gabriella jegyz6 Seregélyes Erzsébet fGigazgato
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