Bordany Nagykozség Polgarmesertétol

T/.......[2022.
Eléterjesztés

a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények kozotti
megallapodas

Tisztelt Képviseli- testiilet!
Tisztelt Képviselok!

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal, illetve APRAJA-FALVA Ovoda és Bolcsde (6voda) és
az Integralt KozOsségi Szolgaltatd Tér és Kozségi Konyvtar (Faluhdz és Konyvtér), az
Integralt Nappali Szocidlis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kozpont (ISZEK), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények kozott 2016. jhnius 28. napjan Kkelt pénziigyi-
gazdasigi megéllapodds moédositasa szitkséges az id6kozben megvaltozott jogszabalyi
koryezet miatt.

A gazdalkodasi feladatok ellatisdra vonatkozé munkamegosztas rendjét az allamhaztartasrol
szolé 2011. évi CXCV torvény 10. § (4a) bekezdése, valamint az allamhaztartisrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 9. §. (1) és az (5a)
bekezdése szabalyozza.

Az intézményeknek gazdasigi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrél szolé térvény
végrehajtasar6l szoldo 368/2011. (XI1.31.) Kormdanyrendelet 10. § (4) bekezdésében elbirt
gazdasdgi szervezeti feladatokat a megéllapodésban felsoroltak szerint a hivatal latja el.

A megallapodas szabalyozza:
— A munkamegosztas altalanos szempontjait
— A vagyon hasznélatat, vagyonvédelmet
— A beruhazasokat
— Az éves koltségvetés megtervezését
— Az cléiranyzat modositast
~ A gazdalkodashoz kapcsolddo jogkoroket és feleldsséget
— A szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasat
— A pénzkezelés rendjét
— Az egyéb nyilvantartasok vezetését
— A belso kontroll rendszer miikodtetését
— A pélyazatok benyujtasanak, nyilvantartdsanak, elszamolasanak rendjét.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést sziveskedjen megvitatni és az
alabbi hatarozatot meghozni:

/2022.(V.26.)Kt.

Targy: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal, illetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek kozotti megallapodasok jovahagyasarél



HATAROZATI JAVASLAT

1./ Bordany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal, illetve az gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek kozotti
megallapodédsokat a melléklet szerint jovahagyja.

2./ A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyz6t, hogy a jovahagyott megallapodasokat az
onalléan miikodo koltségvetési szervekkel megkosse.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Dr. Fodor Akos jegyz6

A hatérozatr6l értesiil:
1./ Tanacs Gabor polgarmester
2./ Dr. Fodor Akos jegyz6
3./ Integralt Szocidlis és Egészségligyi Kdzpont vezetdje
4./ APRAJA-FALVA Ovoda és Bolcséde vezetbie
5./ Integralt K6zosségi Szolgaltatd Tér és Kozségi Konyvtar vezetdje
6./ Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

Bordény, 2022. majus 20.

Tanacs Gabor
polgarmester



MEGALLAPODAS

a Bordinyi Polgarmesteri Hivatal
és az
Integralt Szocialis és Egészségiigyi Kozpont

kozotti munkamegosztisrol



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészr6l a Bordanyi Polgdrmesteri Hivatal (6795 Bordany, Benke Gedeon
u. 44., térzsszama: 354 303, adészama: 15354305-1-06, kepv1seleteben eljar: Dr. Fodor Akos
Jegyzo) a tovabbiakban: Hivatal,

masrészrdl az INTEGRALT SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI KOZPONT mint ondllo
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (6795 Bordany, Kossuth u. 53/2.,
torzsszama 637 763 addszama: 16686298-2-06, képviseletében eljar: Farkasné Lippai Agota
intézményvezetd), a tovabbiakban: Intézmény,

kozott az iranyité szerv dontése alapjan a gazdalkodasi feladatok ellatdsara vonatkozo
munkamegosztds rendjér6l az allamhaztartasrol szl 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a)
bekezdésében  meghatarozottak  szerint, valamint az  4llamhaztartdsr6l  sz6l6
térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a 9.§ (1) és az (5a)
bekezdésében foglaltakra.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol szo6lo torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. 10. § (4) bekezdésében eldirt gazdasagi
szervezeti feladatokat az e megallapodasban felsoroltak szerint a hivatal latja el. Az
intézmény elemi koltségvetésében a jovahagyott eldiranyzatok feletti rendelkezési jog az e
megallapodasban rogzitett médon illeti meg a hivatalt €s az intézményt.

A munkamegosztas altalanos szempontjai

1. A munkamegosztasi megéllapodés célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabélyozasa mellett a hatékony, takarékos, és ésszer(i intézményi
gazdalkodas feltételeit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmény szakmai déntéshozo
szerepét.

3. Az 6nélléan miik6do koltségvetési szerv 6nalld jogi személy.

4. Az Onallban mikédd koltségvetési szerv 6nalld térzsszammal, addészammal,
bankszamlaval rendelkezik.

5. Az intézmény miikodtetéséért, lizemeltetéséért, vezetdje felelds.

6. A Hivatal biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a torvényes, és
szabalyos szamviteli, gazdalkodasi rendet.

7. Az Ondlléban mikodd koltségvetési szerv kotelezettségvallaldsi, szakmai teljesités-
igazolasi, €s utalvanyozasi jogkorokkel rendelkezik. E jogkordk gyakorloinak nevét,
munkakdrét, és alairds mintajat a gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

8. Az intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, vezetdje felelds a kiemelt eléiranyzatok
betartasaért.
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Felek egymast a miikddésikkre kihatd jogszabalyi valtozasokrél kolcsonosen
tajékoztatjak.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds és a hozza kapesolodd jarulékok
és egyéb kozterhek, valamint a 1étszam elSirdnyzaton belill a munkaltatéi jogok
gyakorlasa az intézményvezet6 feladat- és hataskére.

Az intézmény az alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi analitikus nyilvantartisokat
koteles vezetni:

- az alkalmazasokkal dsszefiiggd iratokrol,

- vezeti az intézményi 1étszamosszetételét munkakoronként
A Képviseld-testiilet altal jovahagyott 1étszam betartasa kotelezo.

A nettd bért a dolgozdk folydszamlajara utalassal teljesiti a Hivatal az Intézmény
bankszamlajarol.

A Hivatal ellenérzi a MAK Altal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak valddisagat,
eltérés esetén egyeztet azzal.

Az alkalmazottak adataiban bekovetkezett valtozasokat az intézmény a Hivatal részére

megkiildi.

A Hivatal vezeti az 6ndlléan miikdé koltségvetési szervek bér és létszam adatait a
KIRA rendszerben, melybol sziikség szerint adatot szolgaltat az intézmény felé.

A Hivatal az intézmény vezetdjével egyeztetve, valamint a megfeleld mellékletek

alapjan elkésziti:

- az intézmeény alkalmazottainak alkalmazasi okiratait, az abban bekdvetkezett
valtoztatasokat,

- a nem rendszeres kifizetések szamfejtését.

A Hivatal és az Onalléan miikodd koltségvetési szerv adatszolgaltatasaikért
egyetemlegesen feleldsek. Amennyiben az adatszolgaltatasi hiba a szamvitelben t6rténd
elszamolas hibajat okozza, az, az adatszolgaltatd felelGssége.

A Hivatal sajat hatdskdrben ellenérizheti az intézménynél elldtott gazdalkodasi
folyamatokkal kapcsolatos feladatokat. (folyamatba épitett el6zetes, utdlagos vezetdi
ellendrzés)

A Hivatal késziti el az 6nalléan miik6d6 intézmény elézetes pénzforgalmi egyeztetését
kévetden az dnalléan miik6do koltségvetési szerv kiltségvetési beszamoldit.

Az onalléan miikodé koltségvetési szerv - tekintettel a Hivatal é4ltal elvégzett, a
szamviteli, ~konyvviteli nyilvantartdsokra épiill6 kozponti adatszolgéltatisok
hatéridejének betartasara - koteles az adatszolgéltatds és az alairasi jogkdrok gyakorloit
mindenkor biztositani.

Az 0nalloan mik6do koltségvetési szerv Ondllé jogi személy, bevalldsait, egyéb
jelentéstételi kotelezettségeit Onalléan latja el, az ezzel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasokat vezetni kételes.
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Az intézmény a hozza beérkezett szdmldkat a beérkezést koveté munkanapon koteles
utalvanyozas mellett a Hivatal részére atadni.

Az intézmény altal elkészitett, a szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést
érintd szabalyzatok betartasa az 6nalléan miik6d6 intézményre nézve kételezo.

A vagyon hasznalata, vagyonvédelem

Az intézmény a red bizott vagyon rendeltetésszer(i, a szakmai feladatai ellatasat biztosito
szakszerl hasznalataért, allaganak megovasaért felelos.

Az intézmény vagyongazdalkodésa sorin koteles az Onkormanyzat vagyonrendelete és
az elkészitett leltdrozasi és leltarkészitési, valamint selejtezési és megsemmisitési
szabélyzatot alkalmazni.

A Hivatal vezeti, nyilvantartja az intézmény ingatlan, a nagyértékii és kisértékii eszkoz
allomany vagyonat. A vagyonvaltozasokat, az értékcsokkenési leirast, a
jogszabéalyokban foglaltaknak megfeleléen elkészitett szabalyzata alapjan végzi, és
szamolja el a szdmviteli rendszerben.

Az intézmény altal elkészitett szabalyzat alapjan koteles az intézmény kisértékii és
nagyértékii eszkozei leltdrozasaban kozremiikddni, arrdl a nagyértékl targyi eszkozok
esetében a leltarfelvételt, a kisértékii targyi eszk6zok, készletek esetében a leltarfelvétel
¢€s a nyilvantartisok egyeztetésének eredményét tartalmazé jegyzOkonyvet alairni.

Az intézmény a vagyon védelmével kapcsolatos feladatokat sajat hataskorben latja el, a
jogszabalyoknak megfeleloen.

Beruhazasok

Beruhazast, felujitast az intézmény abban az esetben végezhet, ha erre el6iranyzattal
rendelkezik, az elirdnyzat mértékéig. Ennek megvalositasat megel6zden a koltségvetés
tervezése elott koteles az dnkormanyzattal egyeztetni.

A vagyon novekedését okozo beruhdzasok, feltjitasok, alloméanyba vételéhez a Hivatal
kitolti az alloméanyba vételi bizonylatot. Az allomanyba vételi bizonylat kitoltése a
teljesités-igazolast kovetben torténik.

Az intézmény beruhdzasainak lebonyolitasdhoz koteles alkalmazni az intézmény
elkészitett beszerzési szabalyzatot.

A beruhazas tizembe helyezése az intézmény és a hivatal kozos feladata, errdl tizembe
helyezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A Hivatal az intézmény beruhazasairdl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatéasi kotelezettséggel tartozik a Kincstar felé.
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Az éves koltségvetés megtervezése

Az intézmény vezetdje megtervezi a keretszamok figyelembe vételével a koltségvetését,
melyrd]l tijékoztatia a Hivatalt. Az o©ndllban mikodd intézmény koltségvetése
vezetdjének feleldssége.

A 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ (7) bekezdés b) pontja értelmében az
Onalléan miitkodé koltségvetési szerv kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje
és érvényesitdje a Hivatal vezetdje altal e feladat ellatisaval megbizott alkalmazott. Az
ellenjegyzés felelossége megkoveteli, hogy a koltségvetés megtervezését a Hivatal és az
intézmény vezetdje k6zosen végezzék.

A kiadasok indoklasat az intézmény késziti el, a koltségvetés tervezésével egyidejiileg.
Azokat az eldiranyzatokat, melyek nem folyamatos szerz6désen, hanem eseti elézetes
kotelezettségvallalason alapulnak, kiilonosen meg kell indokolni, részletes tervet
késziteni hozza. A tervet az intézmény vezet6je késziti el, alkalmazkodva a szakmai
feladatai ellatasdhoz, az abban bekovetkezett valtozasokhoz.

A tervezett bevételek és kiadasok k6zott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

a) az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

b) atapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
c) jogszabalyon, maganjogi kételmen alapulnak, vagy

d) az eszkozok hasznositasaval figgenek Gssze.

A szémszaki koltségvetést a Hivatal dolgozza fel, a Magyar Allamkincstar altal
biztositott beszamolé rendszerben, a koltségvetés Képviselo-testiilet altali elfogadasat
kovetden.

A hivatal az intézmény pénzellataséra likviditasi tervet készit, amit folyamatosan vezet
¢és egyeztet az intézmény vezetdjével.

Eléiranyzat médositas

A 4/2013. (1.11) kormanyrendeltben foglaltaknak megfeleléen a kotelezettségvallalasi
elbiranyzatok eldzetes megléte esetén vallalhatd pénziigyi kifizetést érint6 kotelezettség.

A Hivatal, amennyiben az el6iranyzatok felhaszndlasabol, illetve a
kotelezettségvallalasok eldiranyzatonkénti megval6sulasabdl tigy latja, hogy sziikséges,
az 6nalléan miik6dd intézmény kiemelt eldirdnyzatainak méodositasat kezdeményezi.

Az intézmény elbiranyzatainak modositasarél a Hivatal részletes analitikus
nyilvantartast vezet, melynek mellékletét képezi, minden kérelem, elutasitas,
rendeletmodositas papir alapt adata.

A Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendelet modositas alapjan a Hivatal
elvégzi a szamvitelben az eléiranyzat médositasokat.
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Kiemelt eléiranyzatok k6zott dtcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezetdje. A
kiemelt el6iranyzat cstkkentése csak abban az esetben lehetséges, ha a megmaradé
eléiranyzat a varhato kotelezettségvallalasokra fedezetet nyujt.

A kiemelt el6iranyzatok Gsszege csak a Képviseld-testiilet jovahagyasaval médosulhat.

Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

A gazdéalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorlasdra vonatkozé altalanos szabalyokat a
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza, melynek alkalmazasa az intézmények szamara
kdtelezd érvényli. Az intézmény kételezettséget pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat!

Kotelezettség villalasa:
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Az oOnalloan mikddé koltségvetési szerv vezetje kotelezettség vallaldsra a
koltségvetésében szerepld eldiranyzatok mértékéig 200.000,- Ft felett irasban jogosult
abban az esetben, ha a bevételi eldiranyzatainak teljesitése ezt lehet6vé teszi.

Kotelezettségvallalasra jogosult a koltségvetési szerv vezetOje, vagy az éltala irasban e
jogkorrel megbizott alkalmazottja.

A Kkotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezok nevét, munkakérét, valamint alairas
mintajat a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az e jogkorrel rendelkezOk személyében torténd véltozas esetén az intézmény koteles
kiilon felszolitas nélkiil Uj alairds bejelentét kiildeni a Hivatal részére.

A Hivatal a Dbeérkezett aldirds Dbejelent6kr6l nyilvantartast vezet, melyet
lemezszekrényben meg0riz.

A Kkotelezettségvallalas rendjére, a pénziigyi ellenjegyzésére, teljesités igazolasra,
érvényesitésre szolé szabidlyozas az intézmény feladata. A szabélyzat betartisa az
intézmény részére is kotelezo.

Peénziigyi ellenjegyzés:
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Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult az koltségvetési szerv kotelezettségvallaldsai
tekintetében a Hivatal vezet6je ltal irasban e jogkorrel meghatalmazott alkalmazottja.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsahoz az Avr. 54.§ (2) bekezdése értelmében
szakért6t vehet igénybe feladatai ellatasahoz.

Az onalléan miikod6 koltségvetési szerv altal megkotott szerz6dés, megrendelés, vagy
mas, hasonlé, viszterhes kételem irasba foglalasat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell
tobbek kozott a pénziigyi ellenjegyzés tényét, az ellenjegyzé keltezéssel elldtott
alairasat. Az intézmény minden pénziigyi kihatdssal jaro kotelezettségvallalasat csak
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abban az esetben teheti meg, ha a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése
megtortént.

A pénziigyi ellenjegyzé az éltala elfogadott, és aldirt el6zetes kotelezettségvallalast
illetéen, az abban foglalt 6sszeg mértékéig felelds az elbiranyzat meglétéért.

A pénziigyi ellenjegyz6, - amennyiben a kotelezettségvallalés nem felel meg az Aht. 37.
§ (1) bekezdésében eldirtaknak, - koteles értesiteni a kotelezettségvallalot, illetve az

ner

intézmény vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetGje a tajékoztatds ellenére irasban utasitist ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni €s e tényrol
az iranyitd szervet irasban értesiteni.

Teljesites igazolas

58. A kotelezettség vallalas teljesitését igazold személy az intézmény vezetSje, vagy az
altala irasban e jogkorrel meghatalmazott alkalmazottja lehet.

59. Teljesités igazolasra vonatkozd, az intézmény elkészitett szabalyozis az Onéalldan
miik6do intézmény részére kdtelezden betartando.

Ervényesités

60. Ervényesitési feladatok ell4tasa a Hivatal feladata.

61. Az érvényesitésre jogosult nevét, munkakorét, aldiras mintajat az intézmény készitett
szabalyzat melléklete.

Utalvanyozas

62. Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az altala e jogkorrel meghatalmazott
alkalmazottja jogosult.

63. Az utalvdnyozéasra jogosultak nevét, munkakorét, alairdas mintdjat az el6z6ekben
leirtaknak megfelel6en kell bejelenteni a Hivatalnak.

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

64. Az intézmény gazdasagi eseményeinek a jogszabalyoknak megfeleléen a szamvitelben
torténd, rogzitése a Hivatal feladata €s a Hivatal vezetdjének feleléssége. Szabalyozasa
az intézmény feladata.

65. A szamvitelbdl torténd adatszolgaltatisok valodisagaért a Hivatal vezetdje felelBs.
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A szamviteli alapbizonylatok megérzése, azok megdrzésének mddja, a Hivatal feladata,
az eléviilési id6 végéig.

A Hivatal szamviteli feladatai ellatasahoz, a szamviteli szabalyoknak megfelelé okokbdl
az intézmény vezet6jét6l szakmai adatszolgaltatast kérhet.

Az intézmény vezetdje a kért adatszolgéltatast nem tagadhatja meg.

A Hivatal késziti el a havi pénzforgalmi jelentéseket, a negyedéves mérlegjelentéseket,
és a koltségvetési beszamolot.

A beszamolé adatainak aldtdmasztasat szolgdld leltar elkészitését az intézmény
elkészitett leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat tartalmazza, melyet az intézmény és a
Hivatal betartani kételes.

A pénziigyi feladatok ellatasdra az intézmény elkészitett, a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld pénzkezelési szabalyzat betartasa az intézménynek kotelezo.

A pénzkezelés rendje

A pénzkezelés rendjét az intézmény szabalyozza a pénzkezelési szabalyzatban, melynek
betartésa az intézmény szamaéra kotelezo.

Az intézmény 6ndllé bankszamlaval rendelkezik, melyhez sziikség szerint alszamla
nyithato.

Az intézmény a bankszamldk felett alairasi jogkdorrel rendelkezik, a pénzintézethez
bejelenthetd bélyegzo lenyomat az intézmény bélyegzé lenyomata.

Az atutaldssal torténé kifizetésekhez a Hivatal altal hasznélt termindl kizarolagos
hasznélata kételezd.

A Hivatal vezeti a szigori szdmadésu nyilvantartdsokat.
Az intézmény készpénzt csak a jogszabalyban, és szabalyzatban meghatarozott

kifizetésekhez, és Osszeghatarig, a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
elszamolési hatarid6 betartasa mellett vehet igénybe.

Egyéb nyilvantartasok vezetése

Az intézmény az alabbi egyéb nyilvantartasok vezetését végzi:
- szocidlis étkeztetés hatralék nyilvantartasa,
- mutatészdmokat megalapozé nyilvantartasok.

A Hivatal, vagy az intézmény vezetdje egyéb nyilvantartasok vezetését sziikség szerint,
egymastol kérhetik.
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Belso kontroll rendszer mukodtetése

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az
intézményvezetd felelés. Koteles fejleszteni a kontrollkémyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr. el6irdsait, tovabba
az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az intézményvezetOje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal &sszhangban kételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét.

A belsod ellen6rzési tevékenységet az intézményekben a Homokhati Kistérség Belsod
Ellendrzési Térsulds belsd ellendre latja el az éves ellendrzési terv alapjan. A belsd
ellen6rzés folyamata a Belsé Ellentérzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik.

Az intézményre kiterjed6, az intézmény altal elkészitett szabalyzatok a kovetkezok:
Szamlarend;
Szamviteli politika;
Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata;
Bizonylati szabélyzat;
Pénzkezelési szabalyzat;
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat;
Selejtezési szabalyzat;
Gazdalkodasi szabalyzat;
Onkoltség szamitas szabélyzata,
Beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata,
Reprezentacids szabalyzat,
Kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossadgra hozataldnak rendjérdl
sz0l6 szabalyzat
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Iratkezelési ¢és kiadmanyozasi szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Ellendrzési szabalyzat, ellen6rzési nyomvonal.

Palyazatok benytjtisanak, nyilvantartasanak, elszamolasanak rendje

A palyazatok benytjtasanak kezdeményezdje az dnalléan miikddo koltsegvetési szerv.

83.
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Ha a palyazat onrészt igényel, a palyazat benyujtasa el6tt az intézmény vezetdje
gondoskodik az Onrész biztositasanak lehetGségeirdl, beszerzi a Képviseld-testiilet
engedélyét.

A palyazati pénzeszk6zok felhasznélasat, azok szamvitelben torténd elkiilonitését a
Hivatal kételes teljeskoriien elkiilonitve kezelni, palyazatonként.



85. A péalydzati pénzeszk6zok felhasznaldsdnak analitikus nyilvantartdsait vezetni, a
palyazati elszamolasokat benyujtani az intézmény feladata és felel6ssége, melyben a
hivatal segitséget nytjt.

86. Az intézmény az 4ltala vezetett analitikus nyilvantartdsok tartalmi és Osszegszerii
egyeztetését szilkség szerint, de legalabb havonta egyszer egyezteti a Hivatal fokonyvi
nyilvantartasaval.

87. A Hivatal a palyazattal kapcsolatban barmilyen adatszolgéltatast kérhet az intézménytol,
mely adatot az intézmény nyljtani koteles.

Zaro rendelkezések
A megallapodasban foglaltakat a felek tudomasul veszik és kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és
kételesek ennek megfelel6en eljarni.
A jelen megallapodas az aldirs napjatdl kezdddden hatarozatlan idGtartamra jon létre.
Egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal és az Intézmény kozott 2016. 06. 28. napjan megkotott

munkamegosztas €s feleldsségvallalasi rendjérol sz616 megallapodas.

Datum: 2022, majus 30.

Dr. Fodor Akos Farkasné Lippai Agota
jegyzd intézményvezetd

Zaradék

A munkamegosztasi megallapodést Bordany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a ...... 2022. (V.26.) O. szamu hatérozatdval hagyta jova.

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2022. junius 1. napjato] 1épnek hatalyba.

Dr. Fodor Akos
jegyzd



1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) AWIott ..ooeevveeiieeieeeceeeeeeeeee e SR R kdltségvetési szerv vezetdje

jogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelSen ..........cccoovivennene

évben az éaltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsd kontroll rendszerek
szabalyszer(i, gazdasigos, hatékony és eredményes milik6désérdl.

Gondoskodtam:

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételérol, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4116 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznaldsarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésér6l, azok
teljességérol €s hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

— a benyfjtott beszamolok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valdésdgnak megfeleléen,
atlathatéan, teljeskdrlien és pontosan tiikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozéd
kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszeriiségére
és szabalyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathat6sagot, tovabba megfelel a
hazai és k6zdsségi szabalyoknak,

— a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a feleldsségi kérok meghatarozasa, miikGdtetése, a
vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izétt feladatokat és értékelni
tudjadk az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezet6i beszamoltatids rendszerén
keresztiil folyamatos informéciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé el6irasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkémyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informacié és kommunikacio:

Monitoring:

Az altalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett kltségvetési szerv gazdasiagi vezetSje eleget tett a targyévre

vonatkozo tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

igen —nem

Kelt: oo

P. H.
alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: oo
P.H.

alairas
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MEGALLAPODAS

a Bordanyi Polgiarmesteri Hivatal
és az
Integralt Kozosségi Szolgaltaté Tér és Kozségi Konyvtar

kozotti munkamegosztasrol



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol a Borddnyi Polgdrmesteri Hivatal (6795 Bordany, Benke Gedeon
u. 44., torzsszama: 354 303, adészama: 15354305-1-06, képviseletében eljar: Dr. Fodor Akos
jegyz0), a tovabbiakban: Hivatal,

masrészrdl az INTEGRALT KOZOSSEGI SZOLGALTATO TER ES KOZSEGI
KONYVTAR mint ondllé gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (6795
Bordéany, Park tér 1., tOrzsszama 637 785 addszama: 16686872-1-06, képviseletében eljar:
Boresok Roland intézményvezetd), a tovabbiakban: Intézmény,

kozott az irdnyitd szerv dontése alapjan a gazdalkodédsi feladatok ellatasara vonatkozd
munkamegosztas rendjérdl az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a)
bekezdésében  meghatarozottak  szerint, valamint az  adllamhéztartasrdl  sz6ld
térvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a 9.§ (1) és az (5a)
bekezdésében foglaltakra.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrdl szolé torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. 10. § (4) bekezdésében elbirt gazdasagi
szervezeti feladatokat az e megallapodasban felsoroltak szerint a hivatal latja el. Az
intézmény elemi koltségvetésében a jovahagyott eldiranyzatok feletti rendelkezési jog az e
megallapodasban rogzitett modon illeti meg a hivatalt és az intézményt.

A munkamegosztas altalinos szempontjai

1. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s felelosségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos, és ésszerii intézményi
gazdalkodas feltételeit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megéllapodds nem sértheti az intézmény szakmai déntéshozo
szerepét.

3. Az 6nalléan mikddo koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

4. Az oOnéllban mikodé koltségvetési szerv 06ndllé torzsszammal, addészammal,
bankszamlaval rendelkezik.

5. Az intézmény mikodtetéséért, lizemeltetéséért, vezetdje felelos.

6. A Hivatal biztositja a szamviteli, kdnyvviteli feladatok ellatasaval a torvényes, és
szabalyos szamviteli, gazdalkodasi rendet.

7. Az oOnalléan mikodo koltségvetési szerv kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités-
igazolasi, és utalvanyozasi jogkorokkel rendelkezik. E jogkorok gyakorléinak nevét,
munkakdrét, és alairas mintéjat a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, vezetdje felelGs a kiemelt eliranyzatok
betartdsaért.
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Felek egyméast a mikodésiikre kihatd jogszabalyi véltozasokr6l koélcséndsen
téjékoztatjak.

A Képviselo-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolddo jarulékok
és egyéb kozterhek, valamint a létszam elbiranyzaton belill a munkaltatéi jogok
gyakorlasa az intézményvezet6 feladat- és hataskore.

Az intézmény az alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

- az alkalmazésokkal 6sszefliggd iratokrol,

- vezeti az intézményi 1étszamdsszetételét munkakoronként
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott 1étszam betartasa kételezo.

A nettd bért a dolgozok folydszamlajara utalassal teljesiti a Hivatal az Intézmény
bankszamlajarol.

A Hivatal ellenérzi a MAK 4éltal megkiildott bérjegyzékek adattartalménak valodisagat,
eltérés esetén egyeztet azzal.

Az alkalmazottak adataiban bekdvetkezett véaltozasokat az intézmény a Hivatal részére

megkiildi.

A Hivatal vezeti az Onalléan miik6dé koltségvetési szervek bér és 1étszam adatait a
KIRA rendszerben, melybdl sziikség szerint adatot szolgéltat az intézmény felé.

A Hivatal az intézmény vezetOjével egyeztetve, valamint a megfeleld mellékletek

alapjén elkésziti:

- az intézmény alkalmazottainak alkalmazasi okiratait, az abban bekdvetkezett
valtoztatasokat,

- a nem rendszeres kifizetések szamfejtését.

A Hivatal és az Ondlléan mikédod koltségvetési szerv adatszolgaltatisaikért
egyetemlegesen felelosek. Amennyiben az adatszolgaltatasi hiba a szdmvitelben térténd
elszamolas hibajat okozza, az, az adatszolgaltato felelossége.

A Hivatal sajat hataskorben ellendrizheti az intézménynél ellatott gazdalkodési
folyamatokkal kapcsolatos feladatokat. (folyamatba épitett eldzetes, utdlagos vezet6i
ellendrzés)

A Hivatal késziti el az 6nalléan miik6do intézmény elbzetes pénzforgalmi egyeztetését
kdvetben az 6nalldéan mikodd koltségvetési szerv koltségvetési beszamoloit.

Az Ondlléan miikodd koltségvetési szerv - tekintettel a Hivatal altal elvégzett, a

‘szamviteli, konyvviteli nyilvantartasokra épiild6 kozponti adatszolgaltatasok

hatéridejének betartaséra - koteles az adatszolgaltatas és az alairasi jogkorok gyakorldit
mindenkor biztositani.

Az onédlléan mikod6 koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, bevallasait, egyéb
jelentéstételi kotelezettségeit Onélléoan latja el, az ezzel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasokat vezetni kételes.
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Az intézmény a hozza beérkezett szamlakat a beérkezést koveté munkanapon kételes
utalvanyozas mellett a Hivatal részére atadni.

Az intézmény altal elkészitett, a szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést
érint6 szabalyzatok betartasa az 6nalléan mlikodoé intézményre nézve kotelezo.

A vagyon hasznalata, vagyonvédelem

Az intézmény a red bizott vagyon rendeltetésszerti, a szakmai feladatai ellatasat biztosito
szakszerl hasznalataért, allaganak megovasaért felelos.

Az intézmény vagyongazdalkodésa soran koteles az Onkormanyzat vagyonrendelete és
az elkészitett leltarozasi és leltarkészitési, valamint selejtezési €s megsemmisitési
szabalyzatot alkalmazni.

A Hivatal vezeti, nyilvantartja az intézmény ingatlan, a nagyértékii és kisértékii eszkoz
dllomény vagyonat. A vagyonvaltozasokat, az értékcsOkkenési leirast, a
jogszabélyokban foglaltaknak megfelelden elkészitett szabalyzata alapjan végzi, és
szamolja el a szamviteli rendszerben.

Az intézmény altal elkészitett szabalyzat alapjan koteles az intézmény kisértékil és
nagyértékili eszkozei leltdrozasaban kozremiikodni, arrdl a nagyértékii targyi eszkozok
esetében a leltarfelvételt, a kisértékii targyi eszk6zok, készletek esetében a leltarfelvétel
és a nyilvantartasok egyeztetésének eredményét tartaimazo jegyzokonyvet alairni.

Az intézmény a vagyon védelmével kapcsolatos feladatokat sajat hataskorben latja el, a
jogszabalyoknak megfelelden.

Beruhazasok

Beruhazast, felujitast az intézmény abban az esetben végezhet, ha erre el6irdnyzattal
rendelkezik, az el6irdnyzat mértékéig. Ennek megvaldsitasat megelézéen a koltségvetés
tervezése elott koteles az 6nkormanyzattal egyeztetni.

A vagyon névekedését okozo beruhazasok, felujitasok, alloméanyba vételéhez a Hivatal
kitolti az alloményba vételi bizonylatot. Az allomanyba vételi bizonylat kitoltése a
teljesités-igazolast kévetben torténik.

Az intézmény beruhazasainak lebonyolitdsahoz kételes alkalmazni az intézmény altal
elkészitett beszerzési szabalyzatot.

A beruhazas lizembe helyezése az intézmény €s a hivatal kozds feladata, err6l tizembe
helyezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A Hivatal az intézmény beruhdzasairdl, illetve vagyonar6l, vagyoni helyzetérél
adatszolgéltatasi kotelezettséggel tartozik a Kincstar felé.
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Az éves koltségvetés megtervezése

Az intézmény vezetdje megtervezi a keretszdmok figyelembe vételével a koltségvetését,
melyr6l tdjékoztatja a Hivatalt. Az Onalléan miikddé intézmény koltségvetése
vezetdjének felelossége.

A 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§ (7) bekezdés b) pontja értelmében az
onalléan miikddod koltségvetési szerv kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzije
és érvényesitdje a Hivatal vezetdje altal ¢ feladat ellatasaval megbizott alkalmazott. Az
ellenjegyzés felelossége megkoveteli, hogy a kiltségvetés megtervezését a Hivatal és az
intézmény vezetbje kézosen végezzék.

A kiadasok indoklasat az intézmény késziti el, a koltségvetés tervezésével egyidejiileg.
Azokat az eldiranyzatokat, melyek nem folyamatos szerz6désen, hanem eseti elézetes
kotelezettségvallalason alapulnak, kiilonésen meg kell indokolni, részletes tervet
késziteni hozza. A tervet az intézmény vezetSje késziti el, alkalmazkodva a szakmai
feladatai ellatasahoz, az abban bekovetkezett valtozasokhoz.

A tervezett bevételek és kiadasok k6zott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

a) az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

b) atapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
c) jogszabalyon, maganjogi kételmen alapulnak, vagy

d) azeszkdzok hasznositasaval fliggenek Ossze.

A szamszaki koltségvetést a Hivatal dolgozza fel, a Magyar Allamkincstar altal
biztositott beszamolé rendszerben, a koltségvetés KépviselO-testiilet altali elfogadasat
kovetben.

A hivatal az intézmény pénzellataséra likviditasi tervet készit, amit folyamatosan vezet
¢€s egyeztet az intézmény vezetdjével.

El6iranyzat modositas

A 4/2013. (I1.11) kormanyrendeltben foglaltaknak megfelelen a kotelezettségvallalasi
el6iranyzatok el6zetes megléte esetén vallalhatd pénziigyi kifizetést érint6 kitelezettség.

A Hivatal, amennyiben az eldiranyzatok felhasznalasabol, illetve a
kotelezettségvallalasok eldiranyzatonkénti megvaldsulasabol ugy latja, hogy sziikséges,
az 6nélléan mikddd intézmény kiemelt eliranyzatainak mddositasat kezdeményezi.

Az intézmény elOiranyzatainak modositdsarél a Hivatal részletes analitikus
nyilvantartast vezet, melynek mellékletét képezi, minden kérelem, elutasitas,
rendeletmoédositas papir alapua adata.

A Képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendelet moédositas alapjan a Hivatal
elvégzi a szamvitelben az eldiranyzat médositasokat.
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Kiemelt eldirdnyzatok kozott atcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezet6je. A
kiemelt el6iranyzat csokkentése csak abban az esetben lehetséges, ha a megmaradd
eldiranyzat a varhat6 kotelezettségvallalasokra fedezetet nyujt.

A kiemelt eléiranyzatok dsszege csak a Képviseld-testiilet jovahagyasaval médosulhat.

Gazdalkodashoz kapesolodo jogkorok és felelosség

A gazdalkodasi és ellenbrzési jogkorok gyakorlasira vonatkozé altalanos szabalyokat a az
intézmény gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza, melynek alkalmazasa az intézmények
szamara kotelez6 érvényll. Az intézmény kételezettséget pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem
véllalhat!

Kotelezettség vallalasa:

46. Az onédlloan mikodo koltségvetési szerv vezetje kotelezettség villalasra a
koltségvetésében szerepld eldiranyzatok mértékéig 200.000,- Ft felett irdsban jogosult
abban az esetben, ha a bevételi el6iranyzatainak teljesitése ezt lehetdvé teszi.

47. Kotelezettségvallalasra jogosult a koltségvetési szerv vezetGje, vagy az altala irasban e
jogkorrel megbizott alkalmazottja.

48. A kotelezettségvallalasi jogkérrel rendelkezok nevét, munkakorét, valamint aldiras
mintajat a gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

49. Az e jogkdrrel rendelkezok személyében torténé valtozas esetén az intézmény koteles
kiilon felszolitas nélkiil vj alairds bejelent6t kiildeni a Hivatal részére.

50. A Hivatal a beérkezett aldirds bejelentdkr6l nyilvantartdst vezet, melyet
lemezszekrényben meg6riz.

51. A kotelezettségvallalds rendjére, a pénziigyi ellenjegyzésére, teljesités igazolasra,
érvényesitésre sz0l0 szabalyozas az intézmény feladata. A szabalyzat betartisa az
intézmény részére is kotelezo.

Pénziigyi ellenjegyzés:

52. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult az koltségvetési szerv kotelezettségvallalasai
tekintetében a Hivatal vezetdje altal irasban e jogkdrrel meghatalmazott alkalmazottja.

53. A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatisshoz az Avr. 54.§ (2) bekezdése értelmében
szakért6t vehet igénybe feladatai ellatasahoz.

54. Az 6nélléan miikdd koltségvetési szerv altal megkotdtt szerz6dés, megrendelés, vagy

mas, hasonld, viszterhes koételem irasba foglalasat tartalmazo okiratnak tartalmaznia kell
tobbek kozott a pénziigyi ellenjegyzés tényét, az cllenjegyzé keltezéssel ellatott
alafrasat. Az intézmény minden pénziigyi kihatassal jar6é kotelezettségvallalasat csak



55.

56.

57.

abban az esetben teheti meg, ha a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése
megtortént.

A pénziigyi ellenjegyzé az altala elfogadott, és alairt elézetes kotelezettségvallalast
illetden, az abban foglalt §sszeg mértékéig felelds az eldirdnyzat meglétéért.

A pénziigyi ellenjegyzd, - amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.
§ (1) bekezdésében elbirtaknak, - koteles értesiteni a kételezettségvallalot, illetve az
intézmény vezet6jét.

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrol
az irdnyito szervet irdsban értesiteni.

Teljesités igazolds

58. A kotelezettség vallalds teljesitését igazolé személy az intézmény vezetdje, vagy az
altala irasban e jogkorrel meghatalmazott alkalmazottja lehet.

59. Teljesités igazolasra vonatkoz6, az intézmény altal elkészitett szabalyozas az 6nalldan
miik6dod intézmény részére kotelezéen betartando.

Ervényesités

60. Ervényesitési feladatok ellatisa a Hivatal feladata.

61. Az érvényesitésre jogosult nevét, munkakorét, aldirds mintdjat az intézmény altal
készitett szabalyzat melléklete.

Utalvanyozas

62. Utalvanyozéasra az intézmény vezetOje, vagy az éltala e jogkdrrel meghatalmazott
alkalmazottja jogosult.

63. Az utalvinyozisra jogosultak nevét, munkakoérét, aldirds mintdjat az elézOekben
leirtaknak megfeleléen kell bejelenteni a Hivatalnak.

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

64. Az intézmény gazdasagi eseményeinek a jogszabalyoknak megfelelen a szamvitelben
torténo, rogzitése a Hivatal feladata és a Hivatal vezetdjének felelGssége. Szabalyozasa
az intézmény feladata.

65. A szamvitelbdl t6rténé adatszolgaltatisok valodisagaért a Hivatal vezetoje felelds.
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A szamviteli alapbizonylatok megorzése, azok megbrzésének maddja, a Hivatal feladata,
az eléviilési id6 végéig.

A Hivatal szamviteli feladatai ellatasahoz, a szamviteli szabalyoknak megfelel6 okokbol
az intézmény vezet0jétol szakmai adatszolgaltatast kérhet.

Az intézmény vezetdje a kért adatszolgaltatast nem tagadhatja meg.

A Hivatal késziti el a havi pénzforgalmi jelentéseket, a negyedéves mérlegjelentéseket,
és a koltségvetési beszamolot.

A beszamol6 adatainak alitamasztasdt szolgald leltar elkészitését a Hivatal altal
elkészitett leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat tartalmazza, melyet az intézmény és a
Hivatal betartani koteles.

A pénzigyi feladatok ellatasira az intézmény A4ltal elkészitett, a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelé pénzkezelési szabalyzat betartdsa az intézménynek kételezo.

A pénzkezelés rendje

A pénzkezelés rendjét az intézmény szabalyozza a pénzkezelési szabalyzatban, melynek
betartasa az intézmény szamara kotelezo.

Az intézmény Onall6 bankszamlaval rendelkezik, melyhez sziikség szerint alszamla
nyithato.

Az intézmény a bankszamldk felett aldirasi jogkorrel rendelkezik, a pénzintézethez
bejelenthet6 bélyegz6 lenyomat az intézmény bélyegz6 lenyomata.

Az atutalassal torténé kifizetésekhez a Hivatal altal hasznalt terminal kizardlagos
hasznalata kotelezo.

A Hivatal vezeti a szigoril szdmadasu nyilvantartdsokat.
Az intézmény készpénzt csak a jogszabalyban, és szabalyzatban meghatarozott

kifizetésekhez, és Osszeghatdrig, a pénzkezelési szabédlyzatban meghatarozott
elszamoldsi hatarid6 betartdsa mellett vehet igénybe.

Egyéb nyilvantartasok vezetése

Az intézmény az alabbi egyéb nyilvantartasok vezetését végzi:
- konyvtari konyvek nyilvantartasa,

A Hivatal, vagy az intézmény vezetdje egyéb nyilvantartasok vezetését sziikség szerint,
egymastol kérhetik.



80.

81.

82.

Belsoé kontroll rendszer miikodtetése

Az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért ¢és mikodtetéséért az
intézményvezetd felelos. Koteles fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikécids
rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe Kell venni a Bkr. elbirasait, tovabba
az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett moédszertani Utmutatékban leirtakat.

Az intézményvezetdje a Bkr. 1. mellékletében meghatdrozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét.

A belsé ellendrzési tevékenységet az intézményekben a Homokhati Kistérség Belsd
Ellenérzési Tarsulds belsé ellenére latja el az éves ellenérzési terv alapjan. A belsd
ellen6rzés folyamata a Bels6 Ellendrzési Kézikényvben foglaltak alapjan térténik.

Az intézmény altal elkészitett szabalyzatok a kdvetkezok:
Szamlarend;
Szamviteli politika;
Eszk6z6k és forrasok értékelésének szabalyzata;
Bizonylati szabalyzat;
Pénzkezelési szabélyzat;
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat;
Selejtezési szabalyzat;
Gazdélkodasi szabalyzat;
Onkéltség szamitas szabalyzata,
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
Reprezentacios szabalyzat,
Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
sz016 szabalyzat
Anyag és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Iratkezelési és kiadményozasi szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Ellen6rzési szabalyzat, ellenérzési nyomvonal.

Palyazatok benyujtasanak, nyilvintartasinak, elszamoldsanak rendje

A palyazatok benytjtasanak kezdeményezdje az 6nalléan miiksdod koltségvetési szerv.

83.

84.

Ha a palyazat onrészt igényel, a péalyazat benyuljtdsa el6tt az intézmény vezetbje
gondoskodik az Onrész biztositasanak lehetéségeirdl, beszerzi a Képviseld-testiilet
engedélyét.

A palyazati pénzeszk6zOk fethasznalasat, azok szamvitelben térténd elkiilonitését a
Hivatal kdteles teljeskoriien elkiilonitve kezelni, palyazatonként.



85. A palyazati pénzeszkOzok felhaszndlasanak analitikus nyilvantartdsait vezetni, a
palyazati elszamoldsokat benyljtani az intézmény feladata és feleléssége, melyben a
hivatal segitséget nyujt.

86. Az intézmény az altala vezetett analitikus nyilvantartdsok tartalmi és Osszegszerii
egyeztetését sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer egyezteti a Hivatal fokényvi
nyilvantartasaval.

87. A Hivatal a palyazattal kapcsolatban barmilyen adatszolgaltatast kérhet az intézménytél,
mely adatot az intézmény nyjtani koteles.

Zaro rendelkezések
A megallapodasban foglaltakat a felek tudomasul veszik és kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megéallapodasban foglaltakat az érintettek tudomésul vették, és
kotelesek ennek megfeleléen eljarni.
A jelen megallapodas az alairas napjatol kezd6dden hatarozatlan idétartamra jon létre.
Egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal és az Intézmény kozo6tt 2016. 06. 28. napjan megkotott

munkamegosztas és feleldsségvallalasi rendjérdl sz616 megallapodas.

Datum: 2022. méjus 30.

Dr. Fodor Akos Borcsok Roland
jegyzd intézményvezetd

Zaradék

A munkamegosztasi megéllapodast Bordany Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete a ...../2022. (V.26.) Kt. szam hatdrozataval hagyta jova.

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2022. junius 1. napjatol 1épnek hatalyba.

Dr. Fodor Akos
jegyz6



1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) AIUlirott ......ccoovevvevnnrivcrnreneeee e 5 @ et koltségvetési szerv vezetdje

Jjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfeleléen .........ccvvvervenene.

évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek

szabélyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes miikdésérol.

Gondoskodtam:

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérol, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

a gazdalkodaési lehetdségek és a kitelezettségek §sszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrdl.

Kijelentem, hogy

— a benyujtott beszdmolok a jogszabdlyi elbirasok szerint a val6sdgnak megfeleléen,
atlathatoéan, teljeskorilien és pontosan tiikr6zik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd
kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelel bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszerliségére
és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a
hazai €s k6zosségi szabalyoknak,

— a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felel6sségi kdrok meghatarozasa, miikddtetése, a
vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszk6zokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezet6i beszdmoltatds rendszerén
keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé elbirdsainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkdrnyezet:

Kockazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:

Informacid és kommunikacio:

Monitoring:

Az éltalam vezetett szervezetnél a bels6 kontrollok aldbbi tertiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett kéltségvetési szerv gazdasagi vezetbje eleget tett a targyévre

vonatkozd tovabbképzési kitelezettségének a belsd kontrollok témakérében:

igen — nem

Kelt: oo

P. H.
alairas
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:
Kelt: oo
P.H.






MEGALLAPODAS

a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
és az
Apraja-Falva Ovoda és Bolcsdde

kozotti munkamegosztasrol



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrdl a Borddnyi Polgdrmesteri Hivatal (6795 Bordany, Benke Gedeon
u. 44., torzsszama: 354 303, adészama: 15354305-1-06, képviseletében eljar: Dr. Fodor Akos
jegyz0), a tovabbiakban: Hivatal,

mésrészrdl az APRAJA-FALVA OVODA ES BOLCSODE mint gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (6795 Bordany, Rékéczi u. 32-36., torzsszama 637 796
ad6szama: 16687378-2-06, képviseletében eljar: Lazarné Borbola Marta intézményvezetd), a
tovabbiakban: Intézmény,

kozott az iranyitd szerv dontése alapjan a gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozo
munkamegosztds rendjérol az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a)
bekezdésében  meghatdrozottak  szerint, valamint az  éallamhaztartasrdl  sz016
térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a 9.§ (1) és az (5a)
bekezdésében foglaltakra.

Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. 10. § (4) bekezdésében elbirt gazdasagi
szervezeti feladatokat az e megéllapodasban felsoroltak szerint a hivatal latja el. Az
intézmény elemi koltségvetésében a jovahagyott elirdnyzatok feletti rendelkezési jog az e
megallapodasban régzitett mddon illeti meg a hivatalt €s az intézményt.

A munkamegosztas dltalanos szempontjai

1. A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas €s feleldsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos, és ésszerii intézményi
gazdalkodas feltételeit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az intézmény szakmai dontéshozo
szerepét.

3. Az onalléan miiksdo koltségvetési szerv 6nalld jogi személy.

4. Az onallban mikodé koltségvetési szerv Onallé torzsszammal, adészdmmal,
bankszamlaval rendelkezik.

5. Az intézmény mikddtetéséért, lizemeltetéséért, vezetdje felelds.

6. A Hivatal biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasdval a torvényes, és
szabalyos szamviteli, gazdalkodasi rendet.

7. Az oOnalléan miksédo koltségvetési szerv kotelezettségvallaldsi, szakmai teljesités-
igazolasi, és utalvanyozasi jogkorokkel rendelkezik. E jogkdrok gyakorldinak nevét,
munkakorét, és alairas mintajat a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, vezetbje felelds a kiemelt eldiranyzatok
betartasaért.
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Felek egymast a miikodésiikre kihatd jogszabalyi véltozasokrdl koélcsondsen
tajékoztatjak.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolodé jarulékok
és egyéb kozterhek, valamint a létszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatéi jogok
gyakorlésa az intézményvezetd feladat- és hataskore.

Az intézmény az alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi analitikus nyilvantartasokat
koteles vezetni:

- az alkalmazasokkal dsszefliggd iratokrol,

- vezeti az intézményi 1étszdmdsszetételét munkakoronként
A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott 1étszam betartasa kotelezo.

A netté bért a dolgozok folydszamlajara utalassal teljesiti a Hivatal az Intézmény
bankszamlajarol.

A Hivatal ellenérzi a MAK altal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat,
eltérés esetén egyeztet azzal.

Az alkalmazottak adataiban bekdvetkezett valtozasokat az intézmény a Hivatal részére

megkiildi.

A Hivatal vezeti az 6nalléan miikodd koltségvetési szervek bér és l1étszam adatait a
KIRA rendszerben, melybdl sziikség szerint adatot szolgaltat az intézmény felé.

A Hivatal az intézmény vezetOjével egyeztetve, valamint a megfelelé mellékletek

alapjan elkésziti:

- az intézmény alkalmazottainak alkalmazasi okiratait, az abban bekdvetkezett
véltoztatasokat,

- a nem rendszeres kifizetések szamfejtését.

A Hivatal és az Ondlloan mik6do koltségvetési szerv adatszolgaltatasaikért
egyetemlegesen felelések. Amennyiben az adatszolgaltatasi hiba a szamvitelben torténd
elszamolas hibajat okozza, az, az adatszolgaltaté felelossége.

A Hivatal sajat hataskorben ellenérizheti az intézménynél ellatott gazdalkodasi
folyamatokkal kapcsolatos feladatokat. (folyamatba épitett eldzetes, utdlagos vezetdi
ellendrzés)

A Hivatal késziti el az 6ndlléan miik6dé intézmény elbzetes pénzforgalmi egyeztetését
kovetden az onalléan miksdod koltségvetési szerv koltségvetési beszamolait.

Az Onalléan miik6d6 koltségvetési szerv - tekintettel a Hivatal altal elvégzett, a
szamviteli, koOnyvviteli nyilvantartasokra épiild kézponti adatszolgaltatasok
hataridejének betartasara - koteles az adatszolgaltatas €s az alairasi jogkorok gyakorldit
mindenkor biztositani.

Az Onalléan miikddé koltségvetési szerv 6ndlld jogi személy, bevalldsait, egyéb
jelentéstételi kotelezettségeit Onalloan latja el, az ezzel kapcsolatos analitikus
nyilvantartasokat vezetni koteles.
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Az intézmény a hozza beérkezett szamlakat a beérkezést kévetdé munkanapon kételes
utalvanyozas mellett a Hivatal részére atadni.

Az intézmény altal elkészitett, a szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést
érintd szabalyzatok betartasa az 6nalléan mik6dé intézményre nézve kotelezo.

A vagyon hasznalata, vagyonvédelem

Az intézmény a red bizott vagyon rendeltetésszeri, a szakmai feladatai ellatasat biztositd
szakszer( hasznalataért, allaganak megovasaért felels.

Az intézmény vagyongazdalkodasa soran koteles az Onkorméanyzat vagyonrendelete és
za elkészitett leltarozasi ¢és leltarkészitési, valamint selejtezési és megsemmisitési
szabalyzatot alkalmazni.

A Hivatal vezeti, nyilvantartja az intézmény ingatlan, a nagyértékii és kisértékii eszkoz
dllomany vagyonat. A vagyonvaltozasokat, az értékcsOkkenési leirdst, a
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen elkészitett szabdlyzata alapjan végzi, és
szamolja el a szamviteli rendszerben.

Az intézmény altal elkészitett szabalyzat alapjan koteles az intézmény kisértéki és
nagyértékli eszkodzei leltarozasaban kézremiikédni, arrol a nagyértékii targyi eszkozok
esetében a leltarfelvételt, a kisértékii targyi eszk6z6k, készletek esetében a leltarfelvétel
¢és a nyilvantartasok egyeztetésének eredményét tartalmazoé jegyzokonyvet alairni.

Az intézmény a vagyon védelmével kapcsolatos feladatokat sajat hataskoérben latja el, a
jogszabalyoknak megfelelden.

Beruhazasok

Beruhazist, feljitast az intézmény abban az esetben végezhet, ha erre el6iranyzattal
rendelkezik, az elbiranyzat mértékéig. Ennek megvaldsitasat megel6zden a koltségvetés
tervezése elott koteles az onkormanyzattal egyeztetni.

A vagyon novekedését okoz6 beruhazasok, felgjitasok, dlloméanyba vételéhez a Hivatal
kitolti az allomanyba vételi bizonylatot. Az alloméanyba vételi bizonylat kit6ltése a
teljesités-igazolast kovetden torténik.

Az intézmény beruhadzasainak lebonyolitdsahoz koételes alkalmazni az intézmény altal
clkészitett beszerzési szabalyzatot.

A beruhazas ilizembe helyezése az intézmény és a hivatal kozos feladata, err6l tizembe
helyezési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A Hivatal az intézmény beruhazésairdl, illetve vagyonar6l, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi koételezettséggel tartozik a Kincstar felé.
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Az éves koltségvetés megtervezése

Az intézmény vezet§je megtervezi a keretszamok figyelembe vételével a kbltségvetését,
melyr6l tijékoztatja a Hivatalt. Az Ondllban mikods intézmény koltségvetése
vezetOjének felelossége.

A 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10.§ (7) bekezdés b) pontja értelmében az
onalléan mikodo koltségvetési szerv kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzoje
¢s érvényesitdje a Hivatal vezetdje altal e feladat ellatasaval megbizott alkalmazott. Az
ellenjegyzés felelossége megkdveteli, hogy a koltségvetés megtervezését a Hivatal és az
intézmény vezetdje kdzosen végezzék.

A kiadasok indoklasat az intézmény késziti el, a kéltségvetés tervezésével egyidejlileg.
Azokat az eldiranyzatokat, melyek nem folyamatos szerzddésen, hanem eseti elézetes
kotelezettségvallaldson alapulnak, kiilonosen meg kell indokolni, részletes tervet
késziteni hozza. A tervet az intézmény vezetGje késziti el, alkalmazkodva a szakmai
feladatai ellatasdhoz, az abban bekévetkezett valtozasokhoz.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

a) az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

b) atapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,
¢) jogszabalyon, maganjogi kdtelmen alapulnak, vagy

d) az eszk6zok hasznositasaval fliggenek dssze.

A szamszaki koltségvetést a Hivatal dolgozza fel, a Magyar Allamkincstir 4ltal
biztositott beszdmold rendszerben, a koltségvetés Képviselo-testiilet altali elfogadasat
kovetoen.

A hivatal az intézmény pénzellatasara likviditasi tervet készit, amit folyamatosan vezet
és egyeztet az intézmény vezetdjével.

Eléiranyzat moédositas

A 4/2013. (1.11) kormanyrendeltben foglaltaknak megfeleléen a kételezettségvallalasi
eléiranyzatok elzetes megléte esetén vallalhatd pénziigyi kifizetést érint§ kételezettség.

A Hivatal, amennyiben az eléiranyzatok felhasznaldsabol, illetve a
kotelezettségvallaldsok eldiranyzatonkénti megvaldsuldsabol ugy latja, hogy sziikséges,
az Onélléan miik6do intézmény kiemelt eldiranyzatainak médositisat kezdeményezi.

Az intézmény eléiranyzatainak moédositdsarél a Hivatal részletes analitikus
nyilvantartast vezet, melynek mellékletét képezi, minden kérelem, -elutasitas,
rendeletmoddositas papir alaph adata.

A Képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendelet mddositds alapjan a Hivatal
elvégzi a szamvitelben az eldiranyzat modositasokat.
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Kiemelt eldiranyzatok kézott atcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezetje. A
kiemelt elbiranyzat cstkkentése csak abban az esetben lehetséges, ha a megmarado
eléiranyzat a varhat6 kotelezettségvallalasokra fedezetet nyujt.

A kiemelt eléiranyzatok 6sszege csak a Képviselo-testiilet jovahagydsaval modosulhat.

Gazdalkodashoz kapcsolodé jogkorok és felelosség

A gazdalkodasi és ellenOrzési jogkorok gyakorlasara vonatkoz6 altalanos szabalyokat az
intézmény gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza, melynek alkalmazdsa az intézmények
szamara kotelezd érvényli. Az intézmény kotelezettséget pénziigyi ellenjegyzés nélkill nem
vallalhat!

Kotelezettség vallalasa:

46. Az Onédllban miikodd koltségvetési szerv vezetGje kotelezettség vallaldsra a
koltségvetésében szerepld eldiranyzatok mértékéig 100.000,- Ft felett irasban jogosult
abban az esetben, ha a bevételi eldiranyzatainak teljesitése ezt lehetdvé teszi.

47. Kotelezettségvallalasra jogosult a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban e
jogkorrel megbizott alkalmazottja.

48. A Kkotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezdk nevét, munkakorét, valamint aléiras
mintéjat a gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.

49. Az e jogkorrel rendelkezdk személyében torténd valtozas esetén az intézmény koteles
kiilon felszolitas nélkiil U alairas bejelentét kiildeni a Hivatal részére.

50. A Hivatal a Dbeérkezett aldirds bejelentékrdl nyilvantartast vezet, melyet
lemezszekrényben megoriz.

51. A kotelezettségvallalas rendjére, a pénziigyi ellenjegyzésére, teljesités igazolasra,
érvényesitésre szo0lo szabalyozas az intézmény feladata. A szabalyzat betartasa az
intézmény részére is kotelezo.

Pénziigyi ellenjegyzeés:

52. Pénzigyi ellenjegyzésre jogosult az koltségvetési szerv kotelezettségvallalasai
tekintetében a Hivatal vezetdje altal irdsban e jogkdrrel meghatalmazott alkalmazottja.

53. A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsahoz az Avr. 54.§ (2) bekezdése értelmében
szakért6t vehet igénybe feladatai ellatasahoz.

54. Az 6nélléan mikddo koltségvetési szerv altal megkotott szerzodés, megrendelés, vagy

mas, hasonld, viszterhes koételem irasba foglalasat tartalmazo6 okiratnak tartalmaznia kell
tobbek kozott a pénziigyi ellenjegyzés tényét, az ellenjegyz6 keltezéssel ellatott
alairasat. Az intézmény minden pénziigyi kihatassal jar6é kotelezettségvallalasat csak
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abban az esetben tcheti meg, ha a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
megtortént.

A pénziigyi ellenjegyz6 az altala elfogadott, és alairt eldzetes kotelezettségvallalast
illetden, az abban foglalt 5sszeg mértékéig felelos az elbiranyzat meglétéért.

A pénziigyi ellenjegyzd, - amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.
§ (1) bekezdésében eldirtaknak, - kdoteles értesiteni a kotelezettségvallal6t, illetve az
intézmény vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni és e tényr6l
az iranyito szervet irasban értesiteni.

Teljesités igazolas

58. A kotelezettség véllalas teljesitését igazold személy az intézmény vezetbje, vagy az
altala irasban e jogkorrel meghatalmazott alkalmazottja lehet.

59. Teljesités igazolasra vonatkozd, az intézmény altal elkészitett szabalyozas az Gnalloan
miikddo intézmény részére kitelezben betartando.

Ervényesités

60. Ervényesitési feladatok ellatasa a Hivatal feladata.

61. Az érvényesitésre jogosult nevét, munkakorét, aldirds mintdjat az intézmény Aaltal
készitett szabalyzat melléklete.

Utalvanyozds

62. Utalvanyozasra az intézmény vezetGje, vagy az altala e jogkOrrel meghatalmazott
alkalmazottja jogosult.

63. Az utalvinyozéasra jogosultak nevét, munkakorét, alairds mintijat az el6zdekben
leirtaknak megfeleléen kell bejelenteni a Hivatalnak.

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

64. Az intézmény gazdasagi eseményeinek a jogszabalyoknak megfeleléen a szamvitelben
torténd, rogzitése a Hivatal feladata és a Hivatal vezet6jének feleldssége. Szabalyozasa
az intézmény feladata.

65. A szamvitelbdl t6rténd adatszolgaltatasok valédisagaért a Hivatal vezetdje felel6s.
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A szamviteli alapbizonylatok megdrzése, azok megbrzésének mddja, a Hivatal feladata,
az eléviilési ido végéig.

A Hivatal szamuviteli feladatai ellatdsdhoz, a szamviteli szabalyoknak megfelelé okokbol
az intézmény vezet6jétdl szakmai adatszolgaltatast kérhet.

Az intézmény vezetdje a kért adatszolgaltatast nem tagadhatja meg.

A Hivatal késziti el a havi pénzforgalmi jelentéseket, a negyedéves mérlegjelentéseket,
és a koltségvetési beszamolot.

A beszamold adatainak alatamasztasat szolgalé leltar elkészitését az intézmény Aaltal
elkészitett leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza, melyet az intézmény és a
Hivatal betartani koételes.

A pénziigyi feladatok ellatdsira az intézmény altal elkészitett, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleld pénzkezelési szabalyzat betartdsa az intézménynek kotelezo.

A pénzkezelés rendje

A pénzkezelés rendjét az intézmény szabalyozza a pénzkezelési szabalyzatban, melynek
betartésa az intézmény szamara kotelezo.

Az intézmény Onalld bankszamlaval rendelkezik, melyhez sziikség szerint alszamla
nyithato.

Az intézmény a bankszdmldk felett alairasi jogkoOrrel rendelkezik, a pénzintézethez
bejelenthet6 bélyegz6 lenyomat az intézmény bélyegz6 lenyomata.

Az atutalassal torténd kifizetésekhez a Hivatal altal hasznalt terminal kizarélagos
hasznélata kételezo.

A Hivatal vezeti a szigorG szdmadasi nyilvantartasokat.

Az intézmény készpénzt csak a jogszabalyban, és szabélyzatban meghatarozott
kifizetésekhez, és Osszeghatarig, a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott
elszamolasi hatarid6 betartasa mellett vehet igénybe.

Egyéb nyilvantartasok vezetése

Az intézmény az alabbi egyéb nyilvantartasok vezetését végzi:
- élelmiszer készletnyilvantartas;

- gyermekétkeztetési hatralék nyilvantartasa,

- mutatészamokat megalapozo6 nyilvantartasok.

A Hivatal, vagy az intézmény vezetdje egyéb nyilvantartisok vezetését sziikség szerint,
egymastdl kérhetik.



Belso kontroll rendszer miukodtetése

80. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitasaért ¢s mikodtetéséért az
intézményvezetd felelds. Koteles fejleszteni a kontrollkrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitisanél figyelembe kell venni a Bkr. elbirasait, tovabba
az allamhaztartisért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatékban leirtakat.

Az intézményvezetdje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min8ségét.

81. A belso ellenérzési tevékenységet az intézményekben a Homokhati Kistérség Bels6
Ellenérzési Tarsulas belsé ellendre latja el az éves ellenérzési terv alapjan. A bels6d
ellenérzés folyamata a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik.

82. Az intézményre kiterjedd, az intézmény altal elkészitett szabalyzatok a kvetkezdk:
Szamlarend;
Szamviteli politika;
Eszk6zok és forrdsok értékelésének szabalyzata;
Bizonylati szabélyzat;
Pénzkezelési szabalyzat;
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat;
Selejtezési szabalyzat;
Gazdalkodési szabalyzat;
Onkoltség szamitas szabalyzata,
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
Reprezentéciods szabalyzat,
Kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
sz016 szabéalyzat
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Iratkezelési €s kiadmanyozasi szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Ellendrzési szabalyzat, ellenérzési nyomvonal.

Palyazatok benyujtasanak, nyilvantartasanak, elszamolasanak rendje
A pélyéazatok benyujtasanak kezdeményezdje az 6nalloan miksdd koltségvetési szerv.
83. Ha a palyazat onrészt igényel, a palydzat benyujtisa el6tt az intézmény vezetbje

gondoskodik az Onrész biztositasanak lehetoségeir6l, beszerzi a Képviseld-testiilet
engedélyét.



84. A palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, azok szamvitelben torténéd elkiilonitését a
Hivatal kételes teljeskdriien elkiilonitve kezelni, palyazatonként.

85. A palyazati pénzeszkozok felhaszndldsanak analitikus nyilvantartdsait vezetni, a
palyazati elszamolédsokat benyudjtani az intézmény feladata és felelossége, melyben a
hivatal segitséget nyujt.

86. Az intézmény az 4ltala vezetett analitikus nyilvantartdsok tartalmi és Osszegszeru
egyeztetését szilkség szerint, de legalabb havonta egyszer egyezteti a Hivatal fékonyvi
nyilvantartasaval.

87. A Hivatal a palyazattal kapcsolatban barmilyen adatszolgaltatast kérhet az intézményt6l,
mely adatot az intézmény nytjtani koteles.

Zaro rendelkezések
A megallapodéasban foglaltakat a felek tudomasul veszik és kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jarnak el. A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették, és
kotelesek ennek megfelelden eljarni.
A jelen megallapodas az alairds napjatdl kezdédden hatdrozatlan iddtartamra jon létre.
Egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal és az Intézmény ko6z6tt 2016. 06. 28. napjan megkdtott
munkamegosztas és feleldsségvallalasi rendjérdl sz6l6 megallapodas.

Détum: 2022. méajus 30.

Dr. Fodor Akos Lazarné Borbola Mirta
jegyzo intézményvezetd

Zaradék

A munkamegosztisi megallapodast Borddny Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a ...... 12022, (V.26.) Kt. szam hatarozataval hagyta jova.

Jelen munkamegosztasi megallapodds 22 junius 1. napjatol 1épnek hatalyba.

Dr. Fodor Akos
jegyz6



1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) AIBHIOM vovveeevenrinrecrciesenesene e s B reevrenieesneenre e neennees koltségvetési szerv vezetdje

jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden .......ccveninennee

évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes miikdésérol.

Gondoskodtam:

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,

a rendelkezésre 4116 eliranyzatoknak a célnak megfelel6 felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrdl.

Kijelentem, hogy

— a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi elGirasok szerint a valosagnak megfelel6en,
atlathatoan, teljeskorlien és pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd
kiadasokat és bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriségére
és szabalyszeriliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a
hazai és k6zosségi szabalyoknak,

— a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, mitkodtetése, a
vezetok a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segito
eszk6zokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitliz6tt feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezet6i beszamoltatds rendszerén
keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan

értékeltem.
A vonatkozd jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé elbirdsainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:
Kontrollkérnyezet:
Kockéazatkezelés:

Kontrolltevékenységek:
Informacié és kommunikécié:
Monitoring:
Az éltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:
Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a targyévre
vonatkozo tovabbképzési kitelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:
igen — nem
Kelt: oo

P.H.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem 41l médomban megtenni:
Kelt: oo,

P.H.






