MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérsl

Amely 1étrejétt a Tordasi Polgirmesteri Hivatal (szekhely: 2463 Tordas Szabadsig ut 87.;
adészim: 15806163-2-07; PIR sziam: 806165; KSH szimjel: 15806163-8411-325-07), mint
gazdasagi szervezettel tendelkezd koltségvetési szetv és a képvisels-testiilet hatarozata
alapjan hozzirendelt Tordasi Mesevir Ovoda Intézmény (székhely: 2463 Tordas, Szabadsig it
134.; adészam: 15838193-1-07; PIR szim: 838191; KSH szamjel: 15838193-8510-322-07) mint
gazdasigi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv kozotti munkamegosztisrél,
gazdilkodasra, felel3sségvallalisra vonatkozéan.

A munkamegosztisi megillapodis megkétéséte az allamhiztartistdl sz6l6 torvény végrehajtisarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazis alapjan keriilt sot, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmi{ikodés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére ellitja az Avr. 9. § (52)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az el6irinyzatok médositasa, Atcsoportositisinak és
felhasznilisinak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasit, felelés a finanszitozisi,
adatszolgltatisi, beszimolasi és a pénziigyi, szimviteli rend betartisiért, és a koltségvetési szerv
€s a hozzi rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalatiban 1évS vagyon
hasznalatival, védelmével Ssszefiiggs feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitisira a képvisel6-testilet a 25/2021. (IV. 22)) hatirozatiban a Tordasi
Polgarmesteri Hivatalt jellte ki.

1.2. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felel6sségvallalis
szakszerl rendjének szabilyozisa hatékony, szakszerfi és takarékos intézményi gazdilkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

13. Az intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalisi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozsi joggal és felelGsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitdsihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovibba
egyes adminisztrativ, szellemi timogat6 feladatokat is — e célt szolgil6 kiilon szetvezeti egység
nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megillapodis nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai déntéshozé szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat, a Tordasi Polgirmesteri Hivatal és a kapcsol6dé koltségvetési szervek
6nillé bankszimlival és hazipénztirral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodis sordn felmeriils kiadisaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Tordasi Polgirmesteri Hivatal pénztirosa és pénziigyi tgyintézdje kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdilkodisi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a gazdasagi
szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasigi szetvezettel rendelkezs koltségvetési szerv pénziigyi gyintézGje utjan biztositja 2
szabalyszeri, térvényes gazdilkodas feltételét.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezS koltségvetési szetv a gazdilkodis szabilyzasahoz
irAnymutatist ad 2 gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére, az etre
vonatkozé szabilyzatai a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasigi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szetv elsGsorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakotlasin keresztill és mas a gazdasigi folyamatokba
épitett belsé ellendrzési feladatainak ellitisa sorin biztositja.

2. Az egyiittmiikdés feladatai a gazdilkodas sorin
2.1. A gazdilkodis szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv a gazdilkodis szabalyait az
alabbi - 6n4ll6 - szabélyzatokban 15gziti, melynek betartisa kotelezs:

a) Szimlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltirozisi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrisok értékelésének szabilyzata

€) Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak, selejtezésének szabilyzata

f) Pénzkezelési szabilyzat

g Gazdilkodasi szabilyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltségszimitisi szabilyzat

2.1.2. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv egyéb szabilyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rdgziti - a Kozos Hivatallal egyeztetett moédon sziikséges kialakitani és
hatilyba 1éptetni, kiadni.

2.2. Az, éves kiltségvetés tervesése, eldindnyzatok feletti rendelkezési jogosnitsdg

221. A gazdasigi szetvezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervvel egylittmikodve figyelemmel kisér az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat 6sszeillitisihoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitisihoz a gazdasigi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv koltségvetési
szervek vezetSivel Attekinti a kovetkezd évre vonatkozd feladatokat. A gazdasigi szervezeitel
rendelkez6 koltségvetési szerv kozli az irinyitdé szetv konkrét tervezési kovetelmények
meghatirozisira vonatkozé részletes eldirisokat.
A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaci6t szolgaltatnak

- az ellitottsagra jellemz naturilis mutatészamok alakulisarél, 4llami normativak

igényléséhez/ lemondisihoz szilkséges mutatokrol,

- az intézmény tobbéves kihatist kotelezettségekrol.



2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervezettel nem
tendelkezd koltségvetési szervek vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megéllapitisit, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasat.

22.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elGkésziti a targyalast a Tordasi
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi iigyintézje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szervek intézményvezetSi kozott a koltségvetési egyeztet6 tirgyalisra oly médon,
hogy a hatiskérében 1évS informacidkat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd tirgyalasrdl
jegyz6konyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jévahagyott koltségvetési rendelet alapjin a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 kéltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elSiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez§ koltségvetési szervek az Onkormanyzati kdltségvetésben kiilon-kiilén
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kéltségvetési rendelet megalkotisa
utin intézményenként felvezet az elSirdnyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcis, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képvisel5-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jévihagyott személyl juttatisok és az
azokhoz kapcsol6dé jérulékok, illetve egyéb koztethek elSirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiaddsok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovibbi elGiranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsig a gazdasigi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szervet illeti meg,.

2.2.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szdmira a sajat
koltségvetésében meghatirozott elSirinyzatok felhasznilisiért felel, ezen feliil kételes feladatai
ellitisardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, bogy az biztositsa a
gazdasagi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
eldirinyzatok takarékos felhasznalasardl.

2.2.10. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetSje felelSs a jévahagyott
kéltségvetési elGiranyzatok betartisaért, amely a jévihagyott sajat bevételi elGSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elGiranyzatok felhasznalisinak jogosultsigit foglalja
magiban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megviltoztatisa/médositisa

3.1. Az elSirinyzatok médositisival kapcsolatos mindenkori eljarisi rendet az onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv eldirinyzat-mdédositasi
hatiskériiket 6nalléan gyakoroljdk. Az eldirinyzat megvaltoztatisra vonatkozé szindékukat
irdshan megkiildik a gazdasigi szetvezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv pénziigyi ligyintézdje és
jegyzGje felé, megjeldlve a korményzati funkciét, rovatot valamint az ésszeg/Ft-ot.



3.3. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv elbirdnyzat médositasi igényét a
Tordasi Polgirmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — havonta és negyedévente a
hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a sajat hatiskotben végrehajtott
elGiranyzat-médositisrél 5 napon belill kételes az onkormanyzat jegyzdjét tijékoztatni. Az
elSiranyzat modositist a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyideji
tajékoztatisival a Tordasi Polgirmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak
fedezetét (itvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szetvek a tobbletbevételikk tethére, a felhalmozasi jellegh kiadasi
elbiranyzataikat sajat hatdskorben felemelhetik.

3.6. Az eléiranyzat moédositis nyilvantartisit sajit szetkesztési nyilvintartis alkalmazisival a
Kijelolt szerv pénziigyi ligyintézGje vezeti, és a pénziigyl iigyintéz hatiskorébe tartozik.

4, A kiad4sok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvillalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozis tészletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv a
kévetkezdk figyelembevételével teheti meg.

42. A kotelezettségvillalis és utalvinyozds jogkor a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét (intézményvezetd) illeti meg, Az érvényesités minden esetben a
gazdasigi szetvezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Tordasi Polgirmesteri Hivatal
pénziigyi ligyintéz6 feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabilyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvillalist kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartisita vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Kotm. rendelet 14. szdmi melléklete rogziti.

A kételezettségvillalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist
az Onkormanyzati Hivatal pénziigyi {igyintézGje vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kételezettségvallalis nyilvantart6 — nyilvintartis adatai alapjin — haladéktalanul koteles jelezni a
jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt elSirdnyzat a kotelezettségvallalisok kévetkeztében teljes
egészében lekotésre kerilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kitelezettségvillals teljesitésigazolasa 2 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolista jogosult személyeket a gazdilkodisi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolds modja:

- Az eredeti szamlat kézjegyével 1atja e, és rivezetia ,A teljesitést szakmailag igazolom” széveget,
datumot, és alairasat.



4.4.2. Eszkozvisitlis esetén a szdmlik egy miésolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

44.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdilkodisi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kitetjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabilytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szetvezettel nem tendelkezGt haladéktalanul
koteles értesiteni.

44.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmény altal beszedett bevételekedl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlake6l (ag ASP program dltal eléillitort)
folyamatosan, kéltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvintartist kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért a pénziigyi ligyintézs a felelSs.

A kimend szamlik nyilvintartisit vezeté személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell a fenntartit tirgyhénapot kivets honap 5. napjiis.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében alkalmanként elszamolasra vesz fel eldleget a kiadis
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszimolista felvett elSleghdl a kivetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezéen a koltségvetési
rendelet vonatkozé el&itrdsaival):

- postai szolgaltatis,

- kikiildetési koltségek,

- kisbsszegii beszerzési, szolgaltatisi kiadisok,

- reprezenticios kiadasok.

Az elszdmolista felvett elGleg részletes rendjét, médjat a hatilyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képvisels-testiilet
dltal a koltségvetési rendeletben jévihagyott elSirinyzatok mértékéig teljesithet.



6. Elgiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nillé munkiltatdi és
bérgazdilkodisi jogkort gyakorol. Az alldscserékbdl keletkezd bérmegtakaritist, tovibba a
hisnyzisok miatti bérmaradvanyt felhasznilhatjdk a Képvisel6-testillet egyetértésével. A név
szerinti, 4llisonkénti nyilvintartisokat, jelenléti iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig
nyilvintartisokat stb. a gazdasigi szetvezettel rendelkez kéltségvetési szerv vezeti, emellett a
személyi juttatisok elGirinyzat felhasznilisit is sziikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak
kifizetése).

62. Az Onkotminyzat képvisel-testilete 4ltal koltségvetési rendelettel jovihagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervgazdilkodok 6nalléan
rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, tsorolds, munkaszerzGdés, megbizdsi dij, jogviszony megsziintetése, elszimolod
lap elkészitése, aliirasa), valamint az aldirt okiratok a Kincstar Megyei Igazgatésigihoz torténd
tovibbitisa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezetség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatis rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A f8konyvi konyvelést, az elGirinyzatok és azok modositisanak nyilvantartasat,
tovibba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartisok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szetv végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szimvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) eléirasanak megfeleloen.

7.1.3. A gazdasigi szetvezettel rendelkez6 koltségvetési szerv teljes korfien — elkilonilten — vezeti
a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv konyvviteli nyilvintartasait, és vezeti
a konyvviteli elszimoldsok igyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.ben eldirt —
részletez8 nyilvintartisokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szetv a gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv
vezetSje kérésére birmikor, de legalibb havonta tijékoztatja az intézményt érinté bevételi és
kiadisi elSitinyzatok felhasznilisirdl. A képviselo-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyzd azonnal tijékoztatist nydjt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szetv a konyveléshez — a gazdasagi
szetvezettel rendelkezd kdltségvetési szerv konyvviteli elszimolisok tigyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatirozott formiban — szolgiltatja a bizonylatokat.



7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisigiért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje felelSs.

7.1.7. Az dltalinos milkédéshez és dgazati feladathoz kapcsolédéd timogatisok elszimolasihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgiltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgiltatdsi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Tordasi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi tigyintézGje feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1év8 tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartisit a Tordasi
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi iigyintézGje vezeti az_ASP-Gazdilkodds-KATI programban.

7.1.10. A konyvviteli mérleg alitimasztisit szolgilé leltirozis (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szerv
feladata, melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Tordasi
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ligyintéz5je bocsatja rendelkezésre.

7.1.11. Az analitikus nyilvantartisok szerinti tirgyi eszkozok és készletek leltirfelel6se az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetSsége, megdvisa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idGpontjat, felelSseit és helyszineit a harom évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitis tartalmazza.

7.1. 12. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Ssszesllitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szilkséges dokumentumokat a Tordasi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi tugyintézdje
bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Tordasi
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi tigyintézje feladata.

7.2. Informdciddramlis, adatszolgdltatis

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetSje az informicibiramlis zavartalan és az adatszolgiltatis valédisganak biztositdsa
érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijeldlt koltségvetési szerv a gazdasagi szetvezettel nem rendelkez kéltségvetési szerv
felé a meghatitozott idSpontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- kéltségvetési terv Osszeallitisihoz az intézményi igény benytjtisa januir 15-ig

- a koltségvetési elSiranyzatok médositisira vonatkozé igények benydjtisa: a honap 5. napjaig.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetGje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezs adatszolgaltatist kételes teljesiteni:

- ltalanos mikddéshez és dgazati feladatokhoz kapesolédé timogatisok elszamoldsihoz: janudr
20-ig,

- kotelezettségvillalisok (szerzGdéskétések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kételezettség
miatt: minden hénap 5. napjaig.

A szolgiltatott adatok valédisagaért a Didsiné Bessenyei Boglirka Méria évodavezets a felelds.



7.4. Adézis

7.4.1. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adbszidmmal rendelkezik.

7.4.2.A Tordasi Polgirmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv
tészére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézménynek a Tordasi Polgirmesteri Hivatal részére
adatszolgaltatisi kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartis, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a karbantartis, kisjavitasi,
érintés- és villimvédelmi, stb. felilvizsgilati igény felmérését és koordinilisit a Tordas Kozség
Onkorményzata végzi az aktudlis beszerzési és feltjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhizisi, felajitasi
tevékenységet csak a munkamegosztisi megillapodisban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet
altal a kltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

8.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatirokat eléro
vagy meghaladé berubézisok, feldjitisok lebonyolitisa sorin az onkormanyzat kozbeszerzési
eljarasokrél sz6l6 szabilyzatiban elSirtak figyelembevételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szitkséges kozbeszerzési eljirds lefolytatasit. A kézbeszerzési eljaris lefolytatisa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos déntési hataskorokre.

8.4. A feltjitisok és az épitési jellegli beruhdzisok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Tordasi
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi igyintézSje feladata.

8.5. A Tordasi Polgirmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kilon felelnek az iltaluk vezetett
intézmény rendelkezésére bocsitott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és
allaginak megOrzéséért.

8.6. Az énkotmanyzat vagyongazdilkodasirl szol6 3/2013. (IL. 13) Snkormanyzati rendeletében,
tovibbi a felesleges vagyontirgyak selejtezéstdl sz0l6 szabilyzatban és a leltirozasi és
leltirkészitési szabilyzatban meghatirozott eldirisokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabilyokban és az Onkorminyzat vagyontendeletében €l6irt médon az
dnkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont 6nalléan hasznilhatjak és hasznosithatjak.

8.8. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasat az Onkormanyzat Képvisel-testiilete engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij
mértékének meghatirozésira. Bérbeadisi tevékenység végzésére kizirdlag a fenti feltételek
dokumentilt formiban tortént megtétele utin van lehetSség. A helyiségbérletet a Tordasi
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi ligyintéz6je dltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerz6déssel, és a
helyiségbérletr5] kisllitott szimlaval szikséges dokumentilni. A bérbeadisi tevékenységért az
intézményvezetd tartozik felelGsséggel.



9. A belsd kontrollrtendszer és a belsé ellenérzés

9.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetje az iltala vezetett
kéltségvetési szerv vonatkozisdban koteles a belsé kontrollrendszer ketetében kialakitani,
mikodtetni  és  fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockizatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informaci6 és kommunikiciés rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert sziikség szerint kérve az Onkorményzati Hivatal kozremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanil figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eldirisait,
tovabbé az dllamhaztartisért felelds miniszter altal kézzétett médszertani Gtmutatdkban lefrtakat.

9:2. A gazdasgi szetvezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetGje a
kéltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL. 31))
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatitozottakkal Gsszhangban kételes irisban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minSségét, melyrdl a gazdasigi szetvezettel rendelkezs koltségvetési
szervet is tijékoztatia a nyilatkozat megkilldésével, legkésébb a zirszamadis/beszamold
képviselS-testiilet elé terjesztésének idpontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszdmadasi
rendelet elGterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervvel megbizisi jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgiltat6) belsé ellendr végzi. Belsé
ellenSrzésre a kockézatelemzéssel alatimasztott éves belsS ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint keriil sor. A belsS ellendtzés lefolytatisinak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

Hatilybalépés

A megiliapodds az, aldiris napjitd] lép hardlyba és ag, ebben foglaliakat ¢ naptd] kesdve kell alkalazns.
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Diésiné Besenyei Boglarka Maria
intézményvezetd

Zaradék:

A Tordasi Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kézétti munkamegosztisi és feleldsségvallalds rendjérdl sz616 megillapodist a képviselS-testiilet a
25/2021. (IV. 22.) hatitozatival hagyta j6va.






