Munkamegosztasi megallapodas

az onalléan miikodé és gazdalkodo KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE
koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan miikodé SZENT BORBALA IDOSEK OTTHO-
NA koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
1ol 52616 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. §
(5)-(8) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds a POLGARMESTERI HIVATAL BERENTE (tovabbiakban:
Hivatal) iranyit6 szerv altal kijel6lt, gazdasagi szervezettel rendelkez6 onalldan miikodo és gaz-
dalkodo koltségvetési szerv, és a SZENT BORBALA IDOSEK OTTHONA (tovéabbiakban: l1dd-
sek Otthona) a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nalldoan mitkkodo koltségvetési szerv Ko-
z0tti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed Ki.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt onadlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv azonosito
adatai:

K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3704 Berente, Esze Tamas ut 18. sz.

KSH szamjele: 15805186-8411-325-05

Torzsszama: 805180

Adodszama: 15805186-1-05

Bankszadmlaszama: 12046102-01376644-00100002

Az ondlloan miikodd koltségvetési azonosito adatai:
Szent Borbéla Idések Otthona
3704 Berente, Ady Endre ut 7-11. sz.
KSH szamjele: 15764216-8730-322-05
Torzsszama: 764212
Adodszama: 15764216-2-05
Bankszamlaszama: 12046102-01330817-00100005

Az Idések Otthona részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az elbiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi €s beszdmolasi, tovabba a miikodtetésé-
vel, ilizemeltetésével, a beruhdzéasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a képviselo-testiilet a 164/2012. (V.29.) szamu hatarozataban
a Hivatalt koltségvetési szervet jelolte ki.

Az Idések Otthona az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az al-
lomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szak-
szerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.

Az ldédsek Otthona altal ellatott kormanyzati funkciok:



Kormanyzati

funkcié sza- Kormanyzati funkcié megnevezése
ma

102021 Iddskortiak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

102030 Idések, demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalési, teljesi-
tésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziik-
séges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ,
szellemi tamogatoé feladatokat is - e célt szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Iddsek Otthona szakmai dontéshozo szerepét.

A Hivatal jegyzdje ¢és az Iddsek Otthona vezetdje kozosen felel6sok a munkamegosztas meg-
szervezéséért €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben €s annak mddositasaiban meghatarozott
eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakita-
séért és mikodtetéséert.

Az Idjsek Otthona a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszk6zok
¢és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabaly-
zata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitdsi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd ér-
vénnyel betartja.

A Hivatal jegyzdje gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) kdnyvelés-
ben elkiilonitetten szerepeljenek az Iddsek Otthona gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Idések Otthona
nem adottak, igy (az Avr 9. § (2) bekezdése a) és b) pontja szerint: a kéltségvetési szerv eldi-
ranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi
feladatokat,
b) a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhdazasokkal, a vagyon haszna-

lataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,)
Ezen beliil: - konyvvezetés;

- leltarozas ellendrzése, egyeztetése

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgaltatas;



2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Iddések Otthona a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasa-
hoz jovahagyott eliranyzataival rendelkezik

Az Iddsek Otthona a szamadra a sajat koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznala-
saért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott eliranyzatok
takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és a Iddsek Otthona az dnkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncep-
ciojahoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megala-
pozasara €s alatdmasztasara.

A Hivatal altal az Iddsek Otthona szamara az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartasaiban
elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Iddsek Otthona érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- az Idések Otthonaval egyiittmiikddve adatot szolgaltat az onkormanyzat koltségveté-
si koncepcigjahoz;

- a koltségvetési koncepcio képviseld-testiileti elfogadasa (hatarozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és az Id6sek Otthona eldiranyzatit;

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- az Idoések Otthonaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok ala-
kulasat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elbkésziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet {iléseire az
intézményt érintd elterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, f6konyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, errdl az Iddsek Ottho-
na vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol,

- részt vesz a leltarozasi folyamatban

4. Eldiranyzat modositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat kolt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

Az 1dések Otthona eléiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével —
negyedévente, a negyedévet megel6z6 honap 10.-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-moédositasrol 15 napon beliil koteles az
onkormanyzat jegyz6jét tajékoztatni. Az elGiranyzat modositasat az Idések Otthona egyideji
tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzesz-
koz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.



Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének ko-
vetkeztében kertil sor, a polgarmesteri hivatal munkatarsa, pénziigyi fomunkatars I. a koltségve-
tési rendelet modositasat kdvetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Idések Otthona. A
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési
szerv feladata.

A Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eldiranyzataikat sajat hatas-
korben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Id6sek Otthona rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta vasarlési el6legben részesiil, melynek igénylési, felhasznalési és elszamolési
szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi eldleget a megvasarlando eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisOsszegl szolgaltatasi kiadasok;
- reprezentacios kiadas;
- kisértékli (200 eFt alatti egyedi értékil) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az Iddsek Otthona a készpénzforgalomrol a vésarlasi eldleg elszamoléasaval egy idében - az ez-
zel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167. § (1) be-
kezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelelé bizonyla-
tokkal elszamol.

Az Idések Otthona altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott dol-
20z0 a szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden a Szent Borbala Iddsek Otthona hazipénztaraba
vagy a Raiffeisen Bank pénzintézetnél vezetett 12046102-01333817-00100005 szamlaszamra a
beszedést kovetd nap 16 oraig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Idések Otthona felelds.

Az Idések Otthona kiilsé pénzkezelési helyként mitkddik, az arra vonatkozo szabalyokat a pénz-
kezelési szabalyzat irja eld.

Az Idések Otthona kifizetést, a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Idések Otthona a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl: vdsarlasi eldleg kezelése, szol-
galtatasi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé a Hivatal gazdalko-
dasi szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden latja el.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyza-
ton és 1étszam elGiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az Idések Otthona feladat- és
hataskore, aki a jogkdrt az 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.



A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kineve-
z¢€si okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga-
hoz t6rténd tovabbitasa az Id6sek Otthona feladata.

Az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0nallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegta-
karitast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben tobb-
lettamogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tdvolmaradasrol, a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit tdrgyhonapot kovetd honap 10.
napjaig a MAK részére elektronikus uton is a KIR rendszeren keresztiil eljuttat;

— ellendrzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

— aképviseld-testiilet altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakari-
tas terhére jogszabaly ¢€s a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazasra for-
dithat6 keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazddlkodas szabdlyai

Az Idosek Otthona a mitkddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példaul):

- az ¢élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzddéskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- targyi eszk9zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése

- egyes miikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszko-
z0k értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa;

szolgaltatasi szerzédések megkotése

készletek megrendelése, (gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdzok) nyilvantartasa

6.3. Beruhazdsi, felujitdsi kiaddsok

Az Idések Otthona beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodas-
ban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott eset-
ben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, feltjitas forrasa palyazati pénzeszkoz,
abban az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazo-
las

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabaly-
zata tartalmazza, melynek hatalya az Idések Otthonara is kiterjed



Kotelezettséget az Idések Otthona nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi elGiranyzatok
esetében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni. /vagy/ A kotelezettségvallalasi
jogkort az Iddsek Otthona vezetdje irasban, a koltségvetési szerv alkalmazédsaban all6 FOndvér
részére 500.000.-Ft 6sszeghatarig atruhazta.

Kotelezettséget az Iddsek Otthona sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldirany-
zatok mértékéig vallal.

Az éven tuli illetve 100 eFt feletti kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje vagy az altala irasban
kijelolt személy, pénziigyi foémunkatars I. ellenjegyzése, (1991. évi XX. torvény 140. § (1) bekez-
dés k) pont), valamint a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy alairasa utan, csak irashan
torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrédl, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az Iddsek Otthona a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala irasban
kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy(ek) (szabalyzat szerint) jogosultak. A
kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megje-
161ésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi 6-
munkatars |. ellenjegyzése utan csak irdsban torténhet.

Utalvanyozasra az Idések Otthona nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az
utalvanyozasi jogkort az Idések Otthona vezetdje irasban, a koltségvetési szerv alkalmazasaban
allo Fondvér 500.000.-Ft-ig részére atruhazta. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utal-
vanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési €s gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolads cimili szabdlyzatban meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezd
érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az 1ddsek Otthona vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet kolt-
ségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyujt.

A normativ hozzdjarulds igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Idések Ottho-
na szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informacidoaramlas, adatszolgaltatas

Az o6nalloan miikodo és gazdalkodd és az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisaganak biztositasa
érdekében legalabb havonta személyes megbesz¢lést tart.



A Hivatal az Idések Otthona vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 15.-ig a képviselo-
testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, €s a kotelezettséggel terhelt €s
nem terhelt eldiranyzatokrol.

Az 1d6sek Otthona a polgarmesteri hivatal pii.-i fomunkatars | felé a meghatarozott idépontok-
ban a kovetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas targyévet megel6z6 év szeptember 15.-ig;
— koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15.-ig;
— a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa honap 15.-ig;
Az Id6sek Otthona a Hivatal vezet6je felé a meghatarozott idépontokban a kdvetkezé adatszol-
galtatast koteles teljesiteni:
— normativ hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatas oktober 30-ig;

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotele-
zettség miatt a szerz6dés megkdtése utan azonnal.;

— sth.

Az adatok valodisagaért Marfoldi Erzsébet intézményvezetd felelds.

10. Beszamolas

Az Idések Otthona vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Iddsek Otthona beszamoldjat a kozos dnkormanyzati hivatal a jegyz0 részére, a targyévet
koveté 04.15.-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az Idések Otthona szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolod elkészitése a koltség-
vetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Idések Otthona kiilon-kiilon felelds az intézmény miitkodtetéséért és a feladatel-
latas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezetok gondos-
kodnak.

Az Iddsek Otthona a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyrél — intézményenként és feladatonként —
tervet készit.

Az Idések Otthona egyes karbantartési feladatok elvégzését a Berentei Miiszaki Ellaté Szervezet
altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

Az Idések Otthona a karbantartasi €s felujitasi stb. munkainak a szolgaltatasok megrendelései-
nek targyaban az 6nkormanyzat 18/2002 (V1.04.) jelenleg hatalyos rendeletében és gazdalkodasi
szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el. Az egyszersitet kdzbeszerzési eljaras lefolytata-



sahoz — a kdzbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban — az intézmény ajanla-
tokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok palyazati kiirasat az intézmény végzi.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felujitasok lebonyoli-
tasa soran az onkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak figyelembe
vételével kezdeményezi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jelleglh beruhazéasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyama-
tos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a kozos onkormanyzati
hivatal Miiszaki ligyintéz6jének illetve a kiils6s megbizott (miiszaki ellenérnek) a feladata.

A Hivatal és az Idések Otthona vezetdi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény ren-
delkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért €s allaganak megor-
zEséért.

Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6l6 7/2013.(1V.08.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogsza-
balyokban ¢s az onkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon az 6nkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Iddsek Otthona vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a kontrollkor-
nyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaci6 €és kommunika-
cios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd kont-
rollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait, to-
vabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az Iddsek Otthona a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoz-
tatja.

A Hivatal és az Id6sek Otthona belsé ellendrzését — kiilon megallapodas alapjan - a Kazincbarci-
ka és Vonzaskorzete Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Iroddjaban alkalmazott f64lla-
su belso ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellendr-
z¢si tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé
ellendrzési vezeto altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az Id6ések Otthona vezetGje részt vesz a bels6 ellendrzés értékelésérdl késziilé éves beszamolo
elkészitésében, amit a Hivatal készit el.



13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2012. augusztus 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

A 164/2011.(V1.30.) megkotott megallapodas 2012. julius 31.-t6l hatalyat veszti.

Feliilvizsgalva 2014. januar 01-i hatéllyal a .......... /2014(...) Képviseld Testiileti hatarozattal
elfogadva.

Kelt, Berente, 2014. ............

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZENT BORBALA IDOSEK OTTHONA
BERENTE gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségve-
ondlloan miikodo és gazdalkodo kéltségvetési tési szerv vezetdje
szerv
Vezetdje

Zaradék: A Hivatal, és az Id6sek Otthona kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjé-
6l sz616 megallapodast a képviseld-testiilet a ... ... /2012. (.........) szamu hatarozataval jovahagy-
ta.

10



Munkamegosztasi megallapodas

az énalléan miikodé és gazdalkodé KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE
koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan miikodé TELEPULES GONDNOKSAG koltség-
vetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol
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1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasa-
1ol 52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. §
(5)-(8) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE (to-
vabbiakban: Hivatal) iranyité szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezé 6nalldan
miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a BERENTEI TELEPULES GONDNOKSAG
(tovabbiakban: Telepiilés Gondnoksag) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nalldban mi-
kodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjére terjed Ki.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt ondlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv azonosito
adatai:

K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3704 Berente, Esze Tamas ut 18. sz.

KSH szamjele: 15805186-8411-325-05

Torzsszama: 805180

Adodszama: 15805186-1-05

Bankszadmlaszama: 12046102-01376644-00100002

Az ondlloan miikodd koltségvetési azonosito adatai:
Telepiilés Gondnoksag
3704 Berente, Bem J. u. 2. sz.
KSH szamjele: 15790996-8411-322-05
Torzsszama: 790994
Addszama: 15790996-1-05
Bankszamlaszama: 12046102-01333125-00100003

Az Telepiilés Gondnoksdg részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekinteté-
ben a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a miikod-
tetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmé-
vel kapcsolatos feladatainak ellatasara a képviseld-testiilet a 164/2012. (V.29.) szamu hataroza-
taban a Hivatalt koltségvetési szervet jelolte ki.

Az Telepiilés Gondnoksdig az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv
az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen
¢s modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szak-

szerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.
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Az Telepiilés Gondnoksag altal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati

funkcié sza- Kormanyzati funkcié megnevezése
ma

013320 Koztemetd fenntartds és miikddtetés

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodod szolgaltatdsok

042220 Erdgazdalkodas

045160 Kozutak, hidak alagutak tizemeltetése, fenntartasa

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesi-
tésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziik-
séges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabbd egyes adminisztrativ,
szellemi tamogaté feladatokat is - ¢ célt szolgalod kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti a Telepiilés Gondnoksag szakmai dontéshozé
szerepet.

A Hivatal jegyzdje ¢és a Telepiilés Gondnoksag vezetdje kdzosen felelosok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghata-
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rozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A Telepiilés Gondnoksdag, a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok
(eszkozok ¢€s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok €s forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontar-
gyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata és a szamlarend el6irasait, tovabba az Avr.
13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal jegyzdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelés-
ben elkiilonitetten szerepeljenek a Telepiilés Gondnoksdg gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Telepiilés Gond-
noksag nem adottak, igy (az Avr 9. § (2) bekezdése a) és b) pontja szerint: a koltségvetési szerv
eloiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoddasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és besza-
moldsi feladatokat,
b) a koltségvetési szerv miikodtetésével, tizemeltetésével, a beruhdazasokkal, a vagyon haszna-

lataval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatokat,)
Ezen beliil: - konyvvezetés;

- leltarozas ellendrzése

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgaltatés;

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Telepiilés Gondnoksag a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott eldiranyzataival rendelkezik

Az Telepiilés Gondnoksag a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok fel-
hasznalasaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és a Telepiilés Gondnoksag az onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési
koncepciojahoz, agazati koncepcioihoz €s a kdltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara €s alatdmasztasara.

A Hivatal altal a Telepiilés Gondnoksag szamara az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantarta-
saiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet a Telepiilés Gondnoksag érdekében hasz-
nal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- a Telepiilés Gondnoksaggal egylittmiikodve adatot szolgéltat az dnkormanyzat kolt-
ségvetési koncepciojahoz;

- a koltségvetési koncepcid képviseld-testiileti elfogadasa (hatdrozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a Telepiilés Gondnoksag eldirany-
zatit;

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Telepiilés Gondnoksaggal kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzat-
ok alakulasat;
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- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allé informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iléseire az
intézményt érint6 eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontds) nyilvantartasarol, errél a Telepiilés
Gondnoksag vezetdjét tajékoztatja,;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol,

- részt vesz a leltarozasi folyamatban

4. Eléiranyzat mddositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat kolt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

A Telepiilés Gondnoksag eléiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az els6 negyedév kivé-
telével — negyedévente, a negyedévet megel6z6 honap 10.-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol 15 napon beliil koteles az
Oonkormanyzat jegyz0jét tajékoztatni. Az eldiranyzat modositasat a Telepiilés Gondnoksag egy-
idejli tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett
pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének ko-
vetkeztében kertil sor, a polgarmesteri hivatal munkatarsa, pénziigyi fomunkatars |. a koltségve-
tési rendelet modositasat kovetéen a végrehajtott modositasrol tajékoztatja a Telepiilés Gond-
noksagot.. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt
koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eldiranyzataikat sajat hatas-
korben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

5. Pénzkezelés

A Telepiilés Gondnoksag rendelkezik hazipénztarral, melyet a hivatal kezel, kifizetéseinek telje-
sitése érdekében havonta vasarlasi eldlegben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elsza-
molasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi eldleget a megvasarlando eszkdzre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisosszegli szolgaltatasi kiadasok;
- reprezentacios kiadas;
- kisértékili (200 eFt alatti egyedi értékil) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

A Telepiilés Gondnoksag a készpénzforgalomrdl a vasarlési eldleg elszamolasaval egy id6ben -
az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény 167. § (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld bizonyla-
tokkal elszamol.
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A Telepiilés Gondnoksag altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbi-
zott dolgozd a szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen a Telepiilés Gondnoksag hazipénztara-
ba vagy a Raiffeisen Bank pénzintézetnél vezetett 12046102-01333125-00100003 szamlaszamra
a beszedést kovetd nap 16 oraig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolés teljesitéséért a Telepiilés Gondnoksag
felelds.

A Telepiilés Gondnoksag kiilsé pénzkezelési helyként miikddik, az arra vonatkozo6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Telepiilés Gondnoksag kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovaha-
gyott eléiranyzatok mértékig teljesithet.

A Telepiilés Gondnoksag a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl: vasdrlasi el6leg kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo a Hivatal gazdal-
kodasi szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen latja el.

6. Eloiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazddlkodds szabdlyali

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyza-
ton és létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Telepiilés Gondnoksag fela-
dat- és hataskore, aki a jogkort az 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kineve-
z¢€si okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, alairasra), valamint az alirt okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga-
hoz torténd tovabbitasa a Teletilés gondnoksag feladata.

Az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0Onallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegta-
karitast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben tobb-
lettamogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tdvolmaradasrél, a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit tdrgyhonapot kovetd honap 10.
napjaig a MAK részére elektronikus uton is a KIR rendszeren keresztiil eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezo bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

— aképviseld-testiilet altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakari-
tas terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazasra for-
dithato keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

A Telepiilés Gondnoksag a miikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pont-
ban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példaul):

- a karbantartési, felujitdsi anyagok megrendelése, szerzddéskotés, beszerzésnél a
szamla készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;
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- targyi eszkdzok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése

- egyes mukodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszko-
z0k értékesitése, stb.) beszedése, szamlazésa;

- szolgaltatasi szerzédések megkotése

- készletek megrendelése, (védGeszkoz, munkaruha, gyogyszer, vegyszer,névény, al-
lat) nyilvantartasa

- halasto lizemeltetése, haltelepités

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

A Telepiilés Gondnoksag beruhdzasi, felajitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megalla-
podasban rogzitettek szerint a képviselo testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrdsa palyazati pénzeszkoz,
abban az esetben is sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazo-
las

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabaly-
zata tartalmazza, melynek hatalya a Telepiilés Gondnoksagra is Kiterjed

Kotelezettséget az Telepiilés Gondnoksag nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi eldi-
ranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult vallalni. /vagy/ A kotelezett-
ségvallalési jogkort az Telepiilés Gondnoksag vezetdje irdsban, a koltségvetési szerv alkalmaza-
saban allo helyettese részére 500.000.-Ft 6sszeghatarig atruhazta.

Kotelezettséget a Telepiilés Gondnoksag sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott eld-
iranyzatok mértékéig vallal.

Az éven tuli illetve 100 eFt feletti kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje vagy az altala irasban
kijelolt személy, pénziigyi fomunkatars 1. ellenjegyzése, (1991. évi XX. torvény 140. § (1) bekez-
dés k) pont), valamint a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy aldirasa utan, csak irasban
torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrél, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Telepiilés Gondnoksag a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala
irasban kijel6lt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy(ek) (szabalyzat szerint) jogo-
sultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy pénziigyi £6-
munkatars I. ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

Utalvanyozasra a Telepiilés Gondnoksag nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult.
Az utalvanyozasi jogkort az Telepiilés Gondnoksag vezetOje irasban, a koltségvetési szerv al-
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kalmazasaban allo vezeté helyettes 500.000.-Ft-ig részére atruhazta. Az utalvanyozas minden
esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt dsszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds ciml szabalyzatban meghatdrozott eljarasrendet
kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak részére kotelezd
érvényliiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal a Telepiilés Gondnoksag vezet6jét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja
az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet kolt-
ségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tdjékoztatast nyujt.

A normativ hozzdjarulds igényléséhez, elszamolasiahoz sziikséges alapadatokat a Telepiilés
Gondnoksag szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

Az Onalléan mikodo és gazdalkodo €s az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje az informacidaramléas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa
érdekében legalabb havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal a Telepiilés Gondnoksag vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 15.-ig a kép-
visel6-testiilet altal elfogadott kiemelt és részelGiranyzatok teljesiilésérol, és a kotelezettséggel
terhelt és nem terhelt eldiranyzatokrol.

A Telepiilés Gondnoksag a polgarmesteri hivatal pii.-1 fdmunkatars I felé a meghatarozott 1d6-
pontokban a kdvetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas targyévet megel6z6 év szeptember 15.-ig;
— koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15.-ig;
— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa honap 15.-ig;

A Telepiilés Gondnoksag a Hivatal vezetdje felé a meghatarozott iddpontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— normativ hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatas oktober 30-ig;

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotele-
zettség miatt a szerz6dés megkotése utan azonnal.;

— sth.

Az adatok valodisagaért az intézményvezet6 felelds.

10. Beszamolas

A Telepiilés Gondnoksag vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvan-
tartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.
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A Telepiilés Gondnoksag beszamoldjat a kdzos onkormanyzati hivatal a jegyzo részére, a targy-
évet kovetd 04.15.-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

A Telepiilés Gondnoksag szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felGjitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és a Telepiilés Gondnoksag kiilon-kiilon felelds az intézmény miikodtetéséért és a fe-
ladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositdsarol az intézményvezetdk
gondoskodnak.

A Telepiilés Gondnoksag a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsga-
lati igény felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és feladaton-
ként — tervet készit.

A Telepiilés Gondnoksag egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Berentei Miiszaki Ellato
Szervezet altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tdjékoztatast ad.

A Telepiilés Gondnoksag a karbantartasi és feltjitasi stb. munkainak a szolgaltatasok megrende-
léseinek targyaban az onkormanyzat 18/2002 (V1.04.) jelenleg hatalyos rendeletében és gazdal-
kodasi szabalyzatdban meghatarozottak alapjan jar el. Az egyszeriisitet kdzbeszerzési eljaras
lefolytatasdhoz — a kozbeszerzési szabdlyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban — Teleiilés
gondnoksag ajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok pélyazati kiirasat a Telepiilés
Gondnoksag végzi.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felujitasok lebonyoli-
tasa soran az onkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak figyelembe
vételével kezdeményezi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyama-
tos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a polgarmesteri hivatal
Miiszaki tigyintéz6éjének illetve a kiils6s megbizott (miiszaki ellendrnek) a feladata.

A Hivatal és a Telepiilés Gondnoksag vezetdi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Onkormdnyzati vagyon rendeltetésszerli hasznélataért és éllaganak
megorzéseéert.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 7/20013 (1V.08.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzatdban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogsza-
balyokban €s az dnkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az dnkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont 6nalloan hasznélhatjdk €s hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és a Telepiilés Gondnoksag vezetdje az altala vezetett kdltségvetési szerv vonatkoza-
saban koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontroll-
kornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommu-
nikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé kont-
rollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait, to-
vabba az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

A Telepiilés Gondnoksag a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésé-
161 sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoz-
tatja.

A Hivatal és a Telepiilés Gondnoksag bels6 ellenérzését — kiilon megallapodas alapjan - a Ka-
zincbarcika és Vonzaskorzete Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Irodajaban alkalma-
zott foallasu belsd ellendr végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels ellendrzés lefolytatasanak
rendjét a belso ellenérzési vezet6 altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A Telepiilés Gondnoksag vezetdje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziild éves be-
szamolo elkészitésében, amit a Hivatal készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2012.augusztus 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve
kell alkalmazni.

A 164/2011.(V1.30.) megkotott megallapodas 2012. julius 31.-t6l hatalyat veszti.
Aktualizélva 2014. januar 1.

Kelt, Berente, 2014. ......

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTEI TELEPULES GONDNOKSAG

BERENTE gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségve-
onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési tési szerv vezetdje

szerv
Vezetoje

Zaradék: A Hivatal, és a Telepiilés Gondnoksag kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérdl szo6l6 megallapodast a képviselé-testiilet a ...... 12012. (......... ) szam® hatarozataval
jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

az dndlléan miikédé és gazdalkodo BERENTEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BERENTE koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan mikodé BERENTEI MUSZAKI
ELLATO SZERVEZET koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelgsségvallalas
rendjérol
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1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
161 52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. §
(5)-(8) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéallapodas a BERENTEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
(tovabbiakban: Hivatal) iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezé onalldan
miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, és a BERENTEI MUSZKAKI ELLATO SZERVE-
ZET (tovabbiakban: Miiszaki Elldté Szervezet) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nallo-
an miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed Ki.

Az iranyito szerv dltal kijelolt ondlléan miikédo és gazdalkodo koltségvetési szerv azonosito
adatai:

Berentei K6zos Onkormanyzati Hivatal

3704 Berente, Esze Tamas ut 18. sz.

KSH szamjele:

Torzsszama:805180

Adodszama: 15805186-1-05

Bankszamlaszama: 12046102-01376644-00100002

Az ondlléan miikédd kéltségvetési azonosito adatai:
Berentei Miiszaki Ellato Szervezet
3704 Berente, Bajcsy Zs. u. 33. sz.
KSH szamjele: 15814249-8412-322-05
Torzsszama: 814241
Adodszama: 15814249-1-05

Bankszamlaszama:

Az Miiszaki Elldté Szervezet részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekinte-
tében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mi-
kodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositasaval, vé-
delmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a képvisel6-testiilet a 86/2013. (111.18.) szamu hata-
rozataban a Hivatalt koltségvetési szervet jelolte Ki.

Az Miiszaki Ellité Szervezet az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési
szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas szak-
szerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerli intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.
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Az Miiszaki Ellato Szervezet altal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati
funkcio sza- Kormanyzati funkcié megnevezése
ma
013320 Koztemetd fenntartas és mitkodtetés
041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddod szolgaltatasok
045160 Kozutak, hidak alagutak tizemeltetése, fenntartasa
066010 Zoldtertilet-kezelés
066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd ellatasok
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok
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szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesi-
tésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziik-
séges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ,
szellemi tamogaté feladatokat is - € célt szolgalo kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Miiszaki Ellatd Szervezet szakmai déntéshozo
szerepét.

A Hivatal jegyzdje és a Miiszaki Elldto Szervezet vezetdje kozosen feleldsok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghata-
rozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A Miiszaki Elldaté Szervezet, a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok
(eszkozok ¢€s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitdsi szabdlyzat) a felesleges vagyontar-
gyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba az Avr.
13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban el6irtakat kotelezo
érvénnyel betartja.

A Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelés-
ben elkiilonitetten szerepeljenek a Miiszaki Elldaté Szervezet gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Miiszaki Ellato
Szervezet nem adottak, igy (az Avr 9. § (2) bekezdése a) és b) pontja szerint: a koltségvetési
SZerv eloiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és
beszamolasi feladatokat,
b) a koltségvetési szerv miikddtetésével, tizemeltetésével, a beruhdazdsokkal, a vagyon hasznd-

latdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,)
Ezen beliil: - kdnyvvezetés;

- leltarozas ellendrzése

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgaltatas;
2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Miszaki Ellato Szervezet a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfelada-
tai ellatasahoz jovahagyott eldiranyzataival rendelkezik

Az Miiszaki Ellaté Szervezet a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa Az Onkormanyzat koltségvetésében a részére megal-
lapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és a Miiszaki Elldto Szervezet az 6nkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségveté-
si koncepcidjahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara ¢és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- a Miszaki Ellato Szervezettel egyiittmikodve adatot szolgaltat az onkormanyzat
koltségvetési koncepcidjahoz;
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- a koltségvetési koncepcid képviseld-testiileti elfogaddsa (hatarozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a Miszaki Ellato Szervezet el6i-
ranyzatit;

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- a Miuszaki Ellaté Szervezettel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirany-
zatok alakul4sat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre alloé informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- eldkésziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel6-testiilet iléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, errdl a Miiszaki Ella-
16 Szervezet vezetOjét tajékoztatja,;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitdsarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol,;

- részt vesz a leltarozasi folyamatban

4. Eléiranyzat mddositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat kolt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

A Miszaki Ellato Szervezet eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév
kivételével — negyedévente, a negyedévet megel6z6 honap 10.-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol 15 napon beliil koteles az
onkorményzat jegyzojét tajékoztatni. Az eldiranyzat modositdsat a Miszaki Ellatdo Szervezet
egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének ko-
vetkeztében kertil sor, a polgarmesteri hivatal munkatarsa, pénziigyi fémunkatars |. a koltségve-
tési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol tdjékoztatja a Miszaki Ellato
Szervezetet. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt
koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eliranyzataikat sajat hatas-
korben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.
5. Pénzkezelés

A Miszaki Ellato Szervezetnél hazipénztar mikodik, melynek kezelése a Hivatalnal torténik,
szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlési eldleget a megvasarlando eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisosszegli szolgaltatasi kiadasok;
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- reprezentacios kiadas;
- kiasértéki (200 eFt alatti egyedi értékii) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

A Miiszaki Ellato Szervezet a készpénzforgalomrol a vasarlasi eldleg elszamolasaval egy idében
- az ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 167. § (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonyla-
tokkal elszamol.

A Miiszaki Ellato Szervezet altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel meg-
bizott dolgozo6 a szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden a hazipénztaraba befizeti.

A készpénzben torténo kifizetésekért €s az elszamolas teljesitéséért a Miiszaki Ellatd Szervezet
felelGs.

A Miszaki Ellatoé Szervezetnél kiilsé pénzkezelési hely is mikddik, az arra vonatkozo szaba-
lyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Miszaki Ellaté Szervezet kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jo-
vahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A Miszaki Ellato Szervezet a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl: vdsarlasi eléleg keze-
lése, szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé a Hivatal
gazdalkodasi szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden latja el.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével valo gazdalkodas szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyza-
ton ¢€s létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Miszaki Ellato Szervezet
feladat- és hataskore, aki a jogkort az 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kineve-
z¢ési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga-
hoz t6rténd tovabbitasa a Miiszaki Ellato Szervezet feladata.

Az gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv:

— 0nallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegta-
karitast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késdbbiekben tobb-
lettimogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tdvolmaradasrol, a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig
a MAK részére tovabbit a KIR rendszeren keresztiil.

— ellenbrzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a MAK felé;

— aképviseld-testiilet altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakari-
tas terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazasra for-
dithato keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt;
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6.2. A dologi kiaddasokkal valo gazdalkodds szabdlyai

A Miszaki Ellato Szervezet a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2.
pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példaul):

- a karbantartédsi, felujitasi anyagok megrendelése, szerzddéskotés, beszerzésnél a
szamla készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- targyi eszk6zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése

- egyes mukodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszko-
z0k értékesitése, stb.) beszedése, szamlazésa;

- szolgéltatasi szerzdések megkdtése

- készletek megrendelése, (védOeszkoz, munkaruha, gyogyszer, vegyszer,novény, al-
lat) nyilvantartasa

6.3. Beruhazasi, felujitdasi kiaddsok

A Miszaki Ellatd Szervezet beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi meg-
allapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghata-
rozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palyazati pénz-
eszkoz, abban az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazo-
las

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya a Miszaki Ellato Szervezetre is kiterjed

Kotelezettséget az Miiszaki Ellatdo Szervezet nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban
jogosult vallalni. /vagy/ A kotelezettségvallalasi jogkort az  Miszaki Ellato Szervezet vezetdje
irasban, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo helyettese részére 500.000.-Ft Gsszeghatarig
atruhazta.

Kotelezettséget a Miiszaki Ellatd Szervezet sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig vallal.

Az éven tuali illetve a targyévi kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje altal irasban kijeldlt sze-
mély, pénziigyi foémunkatars 1. ellenjegyzése, (1991. évi XX. térvény 140. § (1) bekezdés k) pont),
valamint a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy alairasa utan, csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkoz6 szabalyokat.

A Miszaki Ellaté Szervezet a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala
irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy(ek) (szabalyzat szerint) jogo-
sultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak ¢€s a teljesités tényére torténd
utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Hivatal jegyzdje altal irasban kijelolt személy, a pénziigyi fémunkatars 1. ellen-
jegyzése utan csak irasban végezhet.
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Utalvanyozasra a Miszaki Ellato Szervezet nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogo-
sult. Az utalvanyozasi jogkort az Miiszaki Ellatd Szervezet vezetdje irasban, a koltségvetési
szerv alkalmazasaban allo vezetd helyettes 500.000.-Ft-ig részére atruhazta. Az utalvanyozas
minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt dsszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban megha-
tarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazot-
tak részére kotelez6 érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal a Mtszaki Ellato Szervezet vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoz-
tatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nynjt.

A normativ hozzgjarulés igényléséhez, elszamoldsadhoz sziikséges alapadatokat a Miiszaki Ellato
Szervezet szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

Az o6nalléan miikodé és gazdalkodo és az gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje az informdcidodramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa
érdekében legalabb havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal a Miszaki Ellato Szervezet vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot koveté 20.-ig a
képviseld-testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettség-
gel terhelt és nem terhelt eldiranyzatokrol.

A Miszaki Ellatd Szervezet a polgarmesteri hivatal pii.-i fomunkatars | felé a meghatarozott
idépontokban a kovetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas targyévet megel6z6 év szeptember 15.-ig;
— koltségvetési terv dsszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 10.-ig;
— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa honap 10.-ig;

A Miszaki Ellatoé Szervezet a Hivatal vezetdje felé a meghatdrozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— normativ hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatas oktober 30-ig;

— Kkotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotele-
zettség miatt a szerzdédés megkotése utan azonnal.;

— sth.

Az adatok valodisagaért az intézményvezet6 felels.

10. Beszamolas

A Miszaki Ellatd Szervezet vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyil-
vantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.
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A Hivatal beszamolgjat a polgarmesteri hivatal a jegyz6 részére, a targyévet koveté 04.15.-ig
kdteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

A Miiszaki Ellaté Szervezet szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felGjitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és a Miiszaki Ellato Szervezet kiilon-kiilon felelds az intézmény muikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetok
gondoskodnak.

A Miiszaki Ellaté Szervezet a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizs-
galati igény felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyrél — intézményenként és felada-
tonként — tervet készit.

A Miszaki Ellato Szervezet egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Miszaki Ellaté Szerve-
zet altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

A Miszaki Ellato Szervezet a karbantartasi és feltjitasi stb. munkdinak a szolgaltatdsok meg-
rendeléseinek targyaban az onkormanyzat 18/2002 (VI.04.) jelenleg hatalyos rendeletében és
gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el. Az egyszerisitet kozbeszerzési elja-
ras lefolytatasahoz — a kozbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal d6sszhangban — A Hi-
vatal ajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok palyazati kiirasat a Hivatal végzi.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghalado beruhazasok, felujitasok lebonyoli-
tasa soran az onkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol sz6lo szabalyzataban eldirtak figyelembe
vételével kezdeményezi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felgjitasok é€s épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtdsanak folyama-
tos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a polgarmesteri hivatal
Miiszaki ligyintézéjének illetve a kiilsds megbizott (miiszaki ellenérnek) a feladata.

A Hivatal és a Miiszaki Ellato Szervezet vezetdi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intéz-
mény rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és allaga-
nak megorzéséért.

Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 7./2013 (1V.08.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogsza-
balyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt médon az 6nkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont 6nalloan hasznélhatjdk €s hasznosithatjak.

12. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és a Miiszaki Ellaté Szervezet vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatko-
zasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kont-
rollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kom-
munikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé kont-
rollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasait, to-
vabba az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

A Miiszaki Ellatoé Szervezet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendr-
z¢€sérdl szo6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6ssz-
hangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is
tajékoztatja.

A Hivatal és a Miiszaki Ellato Szervezet bels6 ellendrzését — kiillon megallapodas alapjan - a
Kazincbarcika és Vonzéaskorzete Belso Ellendrzési Tarsulasnal alkalmazott féallast belsé ellendr
végzi. Belso ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési
vezet6 altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

A Miszaki Ellatdo Szervezet vezetOje részt vesz a belsO ellendrzés értékelésérdl készild éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2014. januar 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptol kezdve kell
alkalmazni.

Kelt, Berente, 2014. januar 02.

BERENTEI KOZOS ONKORMANYZATI  BERENTEI MUSZAKI ELLATO SZERVEZET

HIVATAL BERENTE gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségve-
onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési tési szerv vezetdje
szerv
Vezetoje
Zaradék: A Hivatal, és a Miiszaki Ellato Szervezet k6zotti munkamegosztas és felelosségvalla-
las rendjérdl szolo megallapodast a képviselod-testiilet a ... ... /2014. (.........) szam1 hatarozataval
jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

az onalléan miikodé és gazdalkodéo KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE
koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan miikodé6 BERENTEI HOVIRAG
NAPKOZIOTTHONOS OVODA Koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6s-
ségvallalas rendjérol

31



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
1ol 52616 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. §
(5)-(8) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE (to-
vabbiakban: Hivatal) iranyité szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkez6 onalldan
miikodd és  gazdalkodd  koltségvetési szerv, és a BERENTEI HOVIRAG
NAPKOZIOTTHONOS OVODA (tovébbiakban: Oveda) a gazdasagi szervezettel nem rendel-
kez6 onalldan miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjé-
re terjed Ki.

Az iranyito szerv dltal kijelolt ondlléan miikédo és gazdalkodo koltségvetési szerv azonosito
adatai:

K&z6s Onkormanyzati Hivatal

3704 Berente, Esze Tamas ut 18. sz.

KSH szamjele: 15805186-8411-325-05

Torzsszama: 805180

Adodszama: 15805186-1-05

Bankszamlaszama: 12046102-01376644-00100002

Az ondlléan miikédd kéltségvetési azonosito adatai:
Berentei Hovirag Napkoziotthonos Ovoda
3704 Berente, Posta u. 7. sz.
KSH szamjele: 16678813-8510-322-05
Torzsszama: 685094
Adodszama: 16678813-1-05
Bankszamlaszama: 12046102-01333128-00100000

Az Ovoda részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eliranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi, tovabba a mukodtetésével, iize-
meltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a képvisel6-testiilet a 164/2012. (V.29.) szam® hatarozataban a Hivatalt
koltségvetési szervet jeldlte Ki.

Az Ovoda az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijeldlt koltségvetési szerv az allomanyéaba
tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és mdodon latja
el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldosségvallalas szak-

szerll rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerli intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.
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Az Ovoda iltal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkciéo megnevezése

Szama

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladati
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesi-
tésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziik-
séges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ,
szellemi tamogaté feladatokat is - ¢ célt szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozé szerepét.

A Hivatal jegyzdje és az Ovoda vezetdje kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezéséért
¢és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzat-
ok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mikddtetéséért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és forra-
sok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata, az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a
pénzkezelési szabalyzat, 6nkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznosita-
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sanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekez-
désében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eléirtakat kotelez6 érvénnyel be-
tartja.

A Hivatal jegyzdje gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelés-
ben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Ovodaban nem
adottak, igy (az Avr 9. § (2) bekezdése a) és b) pontja szerint: a koltségvetési szerv elGiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladato-
kat,
b) a koltségvetési szerv miikidtetésével, tizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon haszna-

latdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,)
Ezen beliil: - kdnyvvezetés;

- leltarozas ellendrzése

- terminalon torténo utalasok;

- adatszolgaltatas;
2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a Tarsulasi Tanacs altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatisdhoz jova-
hagyott eléiranyzataival rendelkezik

Az Ovoda a szamara a sajat koltségvetésében meghatérozott eléiranyzatok felhasznalasaért felel,
ezen feliil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6l oly modon gondos-
kodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és a Ovoda az énkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz,
agazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és
alatdmasztasara.

A Hivatal altal az Ovoda szamara az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartasaiban elkiiloni-
tett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Ovoda érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- az Ovodaval egyiittmiikddve adatot szolgaltat az Gnkormanyzat koltségvetési kon-
cepciojahoz;

- a koltségvetési koncepcid képviseld-testiileti elfogadasa (hatarozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és az Ovoda eldiranyzatit;

- szamitdsokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- az Ovodatal kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok alakulasat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4ll6 informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az dnkormanyzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviselo-testiilet iiléseire, a
tarsulési tanacs lléseire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot
szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, fokonyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasarol, errél az Ovoda veze-
tojét tajékoztatja;
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- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

- részt vesz a leltarozasi folyamatban

4. Eloiranyzat modositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet a tarsulas koltségvetési
hatarozata tartalmazza.

Az Ovoda elbiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — negye-
dévente, a negyedévet megel6z6 honap 10.-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol 15 napon beliil koteles az
onkorményzat jegyzdjét tajékoztatni. Az eldiranyzat modositasat az Ovoda egyidejii tajékoztata-
saval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevéte-
li tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok moddositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének ko-
vetkeztében keriil sor, a polgdrmesteri hivatal munkatéarsa, pénziigyi fémunkatars |. a koltségve-
tési rendelet modositasat kovetéen a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Ovoda. A gazda-
sagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv
feladata.

Az Ovoda, és a Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eldiranyzatai-
kat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet, illetve a tarsuldsi tanacs don-
tését kovetden.

A térsulési tanacs altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséeért a
kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozoé a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése érdeké-
ben havonta vasarlasi elélegben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szaba-
lyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vésarlasi eldleget a megvasarlando eszkdzre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisosszegli szolgaltatasi kiadasok;
- reprezentacios kiadas;
- kisértékili (200 eFt alatti egyedi értékil) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az Ovoda a készpénzforgalomrol a vésarlasi eléleg elszamolasaval egy idében - az ezzel irasban
megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elsza-
mol.

Az Ovoda éltal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott dolgozo a
szabélyzatban rogzitetteknek megfeleléen az Ovoda hazipénztardba vagy a Raiffeisen Bank
pénzintézetnél vezetett 12046102-01333128-00100000 szamlaszamra a beszedést kovetd nap 16
oraig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Ovoda felelés.
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Az Ovoda kifizetést, a tarsulasi tanacs altal a koltségvetési hatarozatdban jovahagyott elSirany-
zatok mértékig teljesithet.

Az Ovoda a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl: vdsdrldsi elfleg kezelése, szolgaltatdsi
kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo a Hivatal gazdalkodasi sza-
balyzataban rogzitetteknek megfelelden latja el.

6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyza-
ton és 1étszam elbiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az Ovoda feladat- és hatasko-
re, aki a jogkort az 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kineve-
z¢€si okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold-lap
elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga-
hoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

Az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0nallo bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegta-
karitast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késdbbiekben tobb-
lettdmogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol valo tdvolmaradasrol, a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit targyhonapot kovetd honap 10.
napjaig a MAK részére elektronikus uton is a KIR rendszeren keresztiil eljuttat;

— ellendrzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

— aképviseld-testiilet altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakari-
tas terhére jogszabaly ¢€s a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazasra for-
dithato keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazddlkodas szabadlyai

Az Ovoda a miikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghataro-
zottak szerint gyakorolja a kdvetkez6 feladatokat (példaul):

targyi eszk6zok javitdsanak, karbantartdsdnak megrendelése

egyes miikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszko-
z0k értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa;

szolgéaltatasi szerzOdések megkotése

készletek megrendelése nyilvantartasa

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiaddsok

Az Ovoda beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzi-
tettek szerint a tarsuldsi tanacs altal a koltségvetési hatarozatban meghatarozott esetben €s mér-
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tékben végezhet. Amennyiben a beruhazaés, felujitas forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az eset-
ben is sziikséges a tarsulasi tandcs jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazo-
las

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimi szabaly-
zata tartalmazza, melynek hatalya a Berentei Hovirag Ovoda-ra is kiterjed

Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi eldiranyzatok esetében
a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni. /vagy/ A kotelezettségvallalasi jogkort az
Ovoda vezetdje irasban, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo Ovoda egység vezetd részére
500.000.-Ft 6sszeghatarig atruhazta.

Kotelezettséget az Ovoda sajat nevében a képvisel6-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mér-
tékéig vallal.

Az éven tuli illetve 100 eFt feletti kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje vagy az altala irasban
kijelolt személy, pénziigyi fomunkatars 1. ellenjegyzése, (1991. évi XX. torvény 140. § (1) bekez-

dés k) pont), valamint a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy alairasa utan, csak irashan
torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozo szabélyokat.

Az Ovoda a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala irasban kijeldlt a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy(ek) (szabalyzat szerint) jogosultak. A kijelolt
személyeknek a teljesités igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Hivatal gazdasagi vezetSje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
fomunkatas 1. ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

Utalvanyozasra az Ovoda nevében a koltségvetési szerv vezetdije irasban jogosult. Az utalvanyo-
zasi jogkort az Ovoda vezetdje irasban, a koltségvetési szerv alkalmazisaban allo Fénovér
500.000.-Ft-ig részére atruhazta. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten
torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési €s gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezod
érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A f6konyvi konyvelést, az el6iranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Ovoda vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt
érint6 bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznalasardl. A tarsuldsi tanacsnak a Koltségvetést
érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tdjékoztatast nyljt.
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A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Ovoda szol-
galtatja a Hivatal felé.

9. Informéacidoaramlas, adatszolgaltatas

Az Onalléan miikodo és gazdalkodo és az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje az informacidoaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa
érdekében legalabb havonta személyes megbeszElést tart.

A Hivatal az Ovoda vezet6jét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 15.-ig a tarsuldsi tanacs altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, €s a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt
eldiranyzatokrol.

Az Ovoda a polgarmesteri hivatal pii.-i fomunkatars | felé a meghatarozott idépontokban a ko-
vetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas targyévet megeléz6 év szeptember 15.-ig;
— koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15.-ig;
— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa honap 15.-ig;

Az Ovoda a Hivatal vezetdje felé a meghatérozott idépontokban a kovetkezd adatszolgaltatést
koteles teljesiteni:

— normativ hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatas oktober 30-ig;

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotele-
zettség miatt a szerz6dés megkdtése utan azonnal.;

— sth.

Az adatok valodisagaért az intézményvezet6 felelds.

10. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszol-
galtatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Ovoda beszamolojat a Kozos Onkorméanyzati Hivatal a jegyzé részére, a targyévet kovetd
04.15.-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének idOpontjat, felelOseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feljitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Ovoda kiilon-kiilon felel6s az intézmény mikddtetéséért és a feladatellatas bizto-
sitasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetok gondoskodnak.

Az Ovoda a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felillvizsgalati igény felmé-
rését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és feladatonként — tervet ké-
szit.
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Az Ovoda egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Berentei Miiszaki Ellatd Szervezet altal
foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

Az Ovoda a karbantartési és felGjitasi stb. munkainak a szolgaltatasok megrendeléseinek targya-
ban az 6nkormanyzat 18/2002 (V1.04.) jelenleg hatalyos rendeletében és gazdalkodasi szabalyza-
taban meghatarozottak alapjan jar el. Az egyszerlsitet kozbeszerzési eljaras lefolytatisdhoz — a
kozbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban — a Hivatal ajanlatokat kér be.
Ivagy/ a palyaztathato feladatok palyazati kiirasat a Hivatal végzi.

A Hivatal a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felujitasok lebonyoli-
tasa soran az onkormanyzat k6zbeszerzési eljarasokrol sz0l6 szabalyzataban eléirtak figyelembe
vételével kezdeményezi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyama-
tos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a kozos dnkormanyzati
hivatal Muszaki ligyintézdéjének illetve a kiils6és megbizott (miiszaki ellendrnek) a feladata.

A Hivatal és az Ovoda vezetdje felel az ltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott 6n-
kormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak megdrzéséért.

Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6l6 7/2013.(1V.08.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzatdban €s a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogsza-
balyokban ¢s az onkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon az 6nkormanyzat tulajdonaban
1évo vagyont 6nalloan hasznélhatjdk €s hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Ovoda vezetéje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rend-
szert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd kont-
rollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasait, to-
vabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az Ovoda a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A Hivatal és az Ovoda belsé ellendrzését — kiilon megallapodas alapjan - a Kazincbarcika és
Vonzaskorzete Tébbeéli Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi Irodajaban alkalmazott f64llasa bel-
sO ellendr végzi. BelsO ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsé ellendrzési
tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belso el-
lendrzési vezeto altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Az Ovoda vezetdje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziilo éves beszamolo elkészité-
sében, amit a Hivatal készit el.
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13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2014. januar 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Kelt, Berente, 2014. .........cccoooin....

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTEI HOVIRAG NAPKOZIOTTHONOS

BERENTE OVODA
ondlloan miikodo és gazdalkodo kéltségvetési  gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségve-
szerv tési szerv vezetdje
Vezetdje

Zaradék: A Hivatal, és az Ovoda kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo
megallapodast a képviseld-testiilet a ...... /2014. (.........) szamu hatarozataval jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

az énalléan miikodé és gazdalkodé KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE
koltségvetési szerv, valamint az 6nalloan mikodé BERENTEI MUVELODESI KOZPONT
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol
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1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
1ol 52616 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. §
(5)-(8) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTE (to-
vabbiakban: Hivatal) iranyité szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkez6 onalldan
miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, és a BERENTEI MUVELODESI KOZPONT (to-
vabbiakban: Altaldnos Miivelédési Kozpont) a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 onalloan
miitkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed Ki.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt onadlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv azonosito
adatai:

K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3704 Berente, Esze Tamas ut 18. sz.

KSH szamjele: 15805186-8411-325-05

Torzsszama: 805180

Adoészama: 15805186-1-05

Bankszadmlaszama: 12046102-01376644-00100002

Az ondlloan miikodd koltségvetési azonosito adatai:
Berentei Miivel6dési Kozpont
3704 Berente, Bajcsy Zs. u. 1. sz.
KSH szamjele: 15824389-9329-322-05
Torzsszama: 824387
Adodszama: 15824389-1-05
Bankszamlaszama: 12046102-01411527-00100000

Az Altaldnos Miivelddési Kozpont részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az elSirdnyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi, tovabba a
mukodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a képvisel-testiilet a 164/2012. (V.29.) szamu
hatarozataban a Hivatalt koltségvetési szervet jelolte Ki.

Az Altalinos MiivelGdési Kozpont az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségve-
tési szerv az allomdnyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodasban rogzi-
tett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas szak-
szerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.
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Az Altaldnos Miivelddési Kozpont altal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati funkci6 Kormanyzati funkcié megnevezése

Szama

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miltkddtetése €s fejlesztése

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység tamogatasa

082020 Szinhazak tevékenysége
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kodzmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozasa

szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesi-
tésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziik-
séges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ,
szellemi tamogaté feladatokat is - ¢ célt szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Altalanos Miivelddési Kézpont szakmai don-
téshozo szerepét.

A Hivatal jegyzdje és az Altaldnos Miivelddési Kozpont vezetdje kozosen felelosok a munka-
megosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasai-
ban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kont-
rollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.
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Az Altaldnos Miivelédési Kozpont Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabaly-
zatok (eszkozok ¢€s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend el6irasait, tovabba
az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabéalyzatokat alkalmazza az azokban el6irtakat
kotelezo érvénnyel betartja.

A Hivatal jegyzdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelés-
ben elkiilonitetten szerepeljenek az Altaldnos Miivelodési Kozpont gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Altalanos Miive-
16dési Kozpont nem adottak, igy (az Avr 9. § (2) bekezdése a) és b) pontja szerint: a kéltségveté-
si szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgadltatasi és
beszamolasi feladatokat,
b) a koltségvetési szerv miikodtetésével, tizemeltetésével, a beruhdazasokkal, a vagyon haszna-

lataval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatokat,)
Ezen beliil: - konyvvezetés;

- leltarozas ellendrzése

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgaltatés;

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alap-
feladatai ellatasahoz jovahagyott eléiranyzataival rendelkezik

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldirany-
zatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszerve-
z¢€sérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megal-
lapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és a Altaldnos Miivelédési Kozpont az Snkormanyzat gazdasagi programjahoz, kolt-
ségvetési koncepciojahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgal-
tat, azok megalapozésara és alatamasztasara.

A Hivatal altal az Altalanos Miivelddési Kozpont szamaéra az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyil-
vantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Altalanos Miivel6dési Kozpont
érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- az Altalanos Miivelddési Kozponttal egyiittmiikddve adatot szolgaltat az 6nkor-
manyzat koltségvetési koncepcidjahoz;

- a koltségvetési koncepcid képviseld-testiileti elfogadasa (hatdrozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és az Altalanos Miivelddési Kozpont
eldiranyzatit;

- szamitdsokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

- az Altaldnos Miivel6dési Kozponttal kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési el6i-
ranyzatok alakulasat;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;
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- eldkésziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasardl, errdl az Altaldnos
Miivelddési Kozpont vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol,;

- részt vesz a leltarozasi folyamatban

4. Eldéiranyzat modositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat kolt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negye-
dév kivételével — negyedévente, a negyedévet megel6z6 honap 10.-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol 15 napon beliil koteles az
onkormanyzat jegyz6jét tajékoztatni. Az eléiranyzat modositasat az Altalanos Miivelédési Koz-
pont egyideji tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torté-
nik.

Amennyiben az el6irdnyzatok modositdsara az Orszaggyiilés vagy a Korméany dontésének ko-
vetkeztében kertil sor, a polgarmesteri hivatal munkatarsa, pénziigyi fémunkatars I. a koltségve-
tési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Altalanos Miivels-
dési Kozpont. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv tajékoztatasa a kije-
161t koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi eldiranyzataikat sajat hatas-
korben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozoé a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Altalanos Miivelédési Kozpont hazipénztarral rendelkezik, melyet a Hivatal kezel, Kifizeté-
seinek teljesitése érdekében havonta vasarlasi el6legben részesiil, melynek igénylési, felhaszna-
lasi és elszamolasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlési eldleget a megvasarlando eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisosszegli szolgaltatasi kiadasok;
- reprezentacios kiadas;
- kisértekili (200 eFt alatti egyedi értékii) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a készpénzforgalomrol a vasarlasi eléleg elszamolasaval egy
idében - az ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.
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Az Altalanos Miivelddési Kozpont altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel
megbizott dolgozd a szabélyzatban rogzitetteknek megfeleléen az Altalanos Miivelddési Koz-
pont hazipénztaraba vagy a Raiffeisen Bank pénzintézetnél vezetett 12046102-01411527-
00100000 szamlaszamra a beszedést kovetd nap 16 oraig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Altaldnos Miivelddési
Kozpont felelés.

Az Altalanos Miivelédési Kozpont kiilsd pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé sza-
balyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendelet-
ben jovahagyott eléiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (Pl: vdsdrldsi eldleg
kezelése, szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo a Hiva-
tal gazdalkodasi szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden latja el.

6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képvisel6-testiilet altal jovahagyott eldiranyza-
ton ¢és létszdm eldirdnyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Altalanos Miivelddési
Kozpont feladat- és hataskore, aki a jogkort az 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kineve-
z¢si okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti [gazgatosaga-
hoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

Az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0Onallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegta-
karitast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késdbbiekben tobb-
lettamogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabol vald tdvolmaradasrél, a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit tdrgyhonapot kovetd honap 10.
napjaig a MAK részére elektronikus uton is a KIR rendszeren keresztiil eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezo bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

— aképviseld-testiilet altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakari-
tas terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazasra for-
dithato keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazddlkodas szabdlyai

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a mitkodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a
2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példaul):

- targyi eszk6zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése
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- egyes mikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszko-
z0k értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa;

- szolgaltatési szerz6dések megkdtése

- készletek megrendelése nyilvantartasa

6.3. Beruhdazasi, felujitdasi kiaddsok

Az Altalanos Miiveldési Kozpont beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meg-
hatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, feltjitas forrasa palyazati
pénzeszkodz, abban az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalésra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazo-
las

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimi szabaly-
zata tartalmazza, melynek hatalya az AMK-ra is Kiterjed

Kotelezettséget az Altalanos Miivelddési Kozpont nevében a személyi kiadasok és egyéb kiada-
si eldiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni. /vagy/ A kote-
lezettségvallalasi jogkort az Altalanos Miivelddési Kozpont vezetdje irasban, a koltségvetési
szerv alkalmazasaban all6 iskola egység vezetd részére 500.000.-Ft dsszeghatarig atruhazta.

Kotelezettséget az Altalanos Miivelddési Kozpont sajat nevében a képviselé-testiilet altal jova-
hagyott eldiranyzatok mértékéig vallal.

Az éven tali illetve 100 eFt feletti kotelezettségvallalas a Hivatal vezet6je vagy az altala irasban
kijelolt személy, pénziigyi fomunkatars 1. ellenjegyzése, (1991. évi XX. torvény 140. § (1) bekez-
dés k) pont), valamint a pénziigyi ellenjegyzéssel megbizott személy alairasa utan, csak irashan
torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje
altala irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy(ek) (szabalyzat szerint)
jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Hivatal gazdasagi vezetSje, vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
fomunkatas 1. ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

Utalvanyozasra az Altalanos Miivel6dési Kozpont nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban
jogosult. Az utalvanyozasi jogkort az Altalanos Miivel6dési Kozpont vezetdije irdsban, a koltség-
vetési szerv alkalmazasaban allo6 Fénévér 500.000.-Ft-ig részére atruhazta. Az utalvanyozas
minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt 6sszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.
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Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimill szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak részére kotelezd
érvénytiiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Altalanos Miivelddési Kozpont vezet$jét kérésére barmikor, de legaldbb havonta
tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-
testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tdjékoztatast
nyujt.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Altalanos Mii-
velddési Kozpont szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

Az Onalléan miikodd és gazdalkodo és az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valddisdganak biztositasa
érdekében legalabb havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az Altalanos Miivelddési Kozpont vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd
15.-ig a képviseld-testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljestilésérdl, és a kotele-
zettséggel terhelt €s nem terhelt eldiranyzatokrol.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont a polgarmesteri hivatal pii.-i fémunkatérs | felé a meghataro-
zott idépontokban a kovetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepciohoz adatszolgaltatas targyévet megel6z6 év szeptember 15.-ig;
— koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benytjtasa targyév januar 15.-ig;
— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benytjtasa honap 15.-ig;

Az Altaldnos Miivelddési Kozpont a Hivatal vezetdje felé a meghatarozott idépontokban a ko-
vetkez0 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— normativ hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatas oktober 30-ig;

— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotele-
zettség miatt a szerzdédés megkotése utan azonnal.;

— sth.

Az adatok valodisagaért az intézményvezet6 felelds.

10. Beszamolas

Az Altalanos Miivelddési Kozpont vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont beszamolojat a Kozos Onkormanyzati Hivatal a jegyz6 részé-
re, a targyévet kovetd 04.15.-ig koteles leadni.
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A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont szakmai feladatellatdsat bemutatd szoveges beszamolé elké-
szitése a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felGjitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Altaldnos Miiveldési Kozpont kiilon-kiilon felelds az intézmény miikodtetéséért
¢s a feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményveze-
tok gondoskodnak.

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb.
feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és
feladatonként — tervet készit.

Az Altalanos Miivelddési Kozpont egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Berentei Miiszaki
Ellato Szervezet altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékozta-
tast ad.

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont a karbantartéasi és felujitasi stb. munkainak a szolgaltatasok
megrendeléseinek targyaban az 6nkormanyzat 18/2002 (V1.04.) jelenleg hatalyos rendeletében és
gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el. Az egyszeriisitet kozbeszerzési elja-
ras lefolytatasahoz — a kdzbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal §sszhangban — a Hiva-
tal ajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok palyazati kiirasat a Hivatal végzi.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felgjitasok lebonyoli-
tasa soran az onkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak figyelembe
vételével kezdeményezi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyama-
tos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a k6zos onkormanyzati
hivatal Muszaki ligyintézdéjének illetve a kiils6és megbizott (miiszaki ellendrnek) a feladata.

A Hivatal és az Altaldnos Miivelddési Kozpont vezetdje felel az altala vezetett intézmény rendel-
kezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak megorzé-
séért.

Az onkorményzat vagyongazdalkodasrol sz6lo 7/2013.(1V.08.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzatdban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogsza-
balyokban €s az dnkormanyzat vagyonrendeletében eldirt moédon az 6nkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont 6nalldan hasznélhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Altalanos Miivelddési Kozpont vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni €s fejleszteni
a kontrollkornyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio és
kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.
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A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé kont-
rollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait, to-
vabba az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyr6l a Hiva-
talt is tajékoztatja.

A Hivatal és az Altalanos Miivelddési Kozpont belsé ellenérzését — kiilon megallapodas alapjan
- a Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcélti Onkorméanyzati Tarsulas Tarsulasi Irod4jéban al-
kalmazott f6allast belsé ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott
éves belso ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés lefolytatasa-
nak rendjét a belso ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az Altalanos Miuvelddési Kozpont vezetdje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziild
éves beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2012. augusztus 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

A 164/2011.(V1.30.) megkotott megallapodas 2012, julius 31.-t61 hatalyat veszti.
Aktualizalva 2014. januar 01
Kelt, Berente, 2012. jalius 29.

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BERENTEI MUVELODESI KOZPONT
BERENTE gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségve-
onalloan miitkoédo és gazdalkodo koltségvetési tési szerv vezetdje
szerv
Vezetoje

Zaradék: A Hivatal, és az Altalanos Miivelddési Kézpont kozotti munkamegosztas és felelds-
ségvallalas rendjérdl szolo megallapodast a képviseld-testiilet a ...... /2014. (.........) szam hata-
rozataval jovahagyta.
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