31/2020. (V.06.) a képviseld-testiilet jogkorében hozott polgarmesteri hatirozat

Targy: a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kotendd
munkamegosztasi megdllapodasrél

Téapioszentmarton Nagykozség Onkorményzat Polgarmestere a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolodo egyes térvények modositasardl szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
(Veszélyhelyzethen a telepiilési onkormanyzat képviseld-testiiletének, a févdrosi, megyei
kozgyiilésnek feladat- és hatdskirét a polgdarmester, illetve a fopolgarmester, a megyei
kizgyiilés elnoke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat allast énkormanyzati intézmény
dtszervezéseérdl, megsziintetésérdl, elldtdsi, szolgaltatdsi korzeteirol, ha a szolgdltatds a
telepiilest is érinti.) bekezdésében foglalt jogkéromben az alabbi hatarozatot hozom:

1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé Tapiészentmirtoni Sportcsarnok és
Tanuszoda kéltségvetési szerv és a kijelolt Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztis és felelésségvillalas rendjérdl szolo
megallapodast az 1. melléklet szerinti,

2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezdé Tapidszentmartoni Miivelodési Haz és
Konyvtar koltségvetési szerv és a kijelolt Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztis és felelosségvallalis rendjérdl szolo
megallapodast a 2. melléklet szerinti,

3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda
koltségvetési szerv és a kijelélt Tapiészentmartoni Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztis és felelosségvillalis rendjérél szol6 megallapodast a 3.
melléklet szerinti,

4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tapioszentmiairtoni Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgidlat koltségvetési szerv és a kijelélt Tapidszentmartoni
Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kiézotti munkamegosztas és felelésségvillalis
rendjérél szol6 megallapodast a 4. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Felkérem a jegyzOt a munkamegosztasi megéllapodasok megkoétésére.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Polgarmester
Tépioszentmarton, 2020. majus 6.

Gyére Laszlo
polgarmester




1. szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé Tdpidszentméirtoni Sportesarnok és Tanuszoda
koltségvetési szerv és a kijelolt Tapiészentmartoni Polgdrmesteri Hivatal kiltségvetési
szerv kozotti munkamegosztds és felelisségvallalis rendjérdl



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrdl sz616 térvény (tovabbiak-
ban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazds alap-
jan kertilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Tapidszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szer-
vezettel rendelkezo koitségvetési szerv €s a Tapioszentmartoni Sportcsarnok é€s Tanuszoda gaz-
dasdgi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosség-
vallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas szak-
szerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony. takarékos és ésszeri intézmeényi gazdalkodis
kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai:

Név: Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos ut 3.
Adoszam. 15392725-2-13

Bankszamlas=zdam: 10402142-50526551-52891002

PIR torzsszam: 392729

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv azonosito adatai:

Név: Tapiészentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
Cim: 2711 Tapioszentmarton, Bartok Béla utca 5/a.
Addszdam: 16797824-1-13

PIR 10rzsszam: 653167

A Tépioszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda helyett a gazdasagi szervezetre az Avr-ben
rogzitettek szerinti feladatokat a kijelolt szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a mun-
kamegosztisi megallapodasban régzitett helyen és modon laga el.

A munkamegosztasi megillapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szak-
szerii rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Tapidszentmadrtoni Sportcsarnok és Tan-
uszoda szakmai dontéshozo szerepét.

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Sporicsarnok és Tanuszoda
egyiitt mitkddnek a munkamegosztas megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koltségve-
tésben és annak mddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és be-
tartisaban, tovabba a belso kontrollrendszer kialakitasaban és miikddtetésében, melyért a Ta-
pidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda vezetdje felelos.



A Tapioszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda a szamviteli politikaja keretében elkészitett —
Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda vezetdje altal jovahagyott — szabalyzatok (esz-
kozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata. az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata. a pénzkezelési szabalyzat. 6nkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontar-
gyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait alkalmazza.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmiikddnek. az érintkezési pon-
tokon Gsszehangoljak a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal szabalyzatdban foglaltakat a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szabalyzataival €s az azokban eldirtakat
kotelezd érvénnyel mindkét fél betartja.

A Tapioszentmarton Polgarmesteri Hivatal vezet6je gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett
szamviteli (fékonyvi) kdnyvelésben elkiil6nitetten szerepeljenek a Tdpioszentmartoni Sport-
csarnok és Tanuszoda gazdasagi eseményei.

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei a Tapidszentmartoni Sportcsarnok €s Tanuszodanal nem adottak, igy (példaul):

— koOnyvvezetés,

— leliarozas,

— elektronikus uton térténd utalasok,
- adatszolgaltatas.

— stb.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda a képviselo-testiilet altal a kéltségvetési ren-
deletben az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok €s az azokhoz kapcsolodo
jarulékok. illetve egyéb kozterhek eloiranyzatain tulmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasa-
hoz sziikséges egyéb elbiranyzattal (példaul):

— dologi kiadasok (ezen beliil)
élelmiszer beszerzés
= készletbeszerzés
= stb.

felett. A tovabbi eldirdnyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a Tapidszentmartoni Polgar-
mesteri Hivatalt illeti meg.

A Tapioszentméartoni Sportcsarmok és Tanuszoda a szamara a sajat kéltségvetésében meghata-
rozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil kiteles feladatai ellatasarél, munkafolya-
matai megszervezésérol oly modon gondoskodni. hogy az biztositsa a Tdpioszentmartoni Pol-
garmesteri Hivatal koltségvetésében a részére megdllapitott elGiranyzatok takarékos felhaszna-
lasat.

3. Tervezés

A Téapidszentmdrtoni Sportcsarnok €s Tanuszoda egymas és az dnkormanyzat részére a kolt-
ségvelési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara €s alatdamasztasara.



A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal altal a Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tan-
uszoda szamara a feladatok fedezetéiil a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal nyilvantar-
tasaiban elkiilonitett eldirdnyzatok szolgalnak. amelvet a Tapidszentmartoni Sporicsarnok és
Tanuszoda érdekében hasznal fel.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idoszakaban:
— szamitasokat végez a koliségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz:
— a Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszodaval kézdsen figyelemmel Kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat:
— elokésziti a koltségvetési egyveztetd targvalasra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat. adatokat, informaciokat;

— elokésziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire. illetve a képviselb-testiilet iiléseire
az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat:

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kévetdoen gondoskodik az eldiranyzatok elkii-
lonitett (szakfeladat. f6konyvi szamla alabontas) nyilvantartdsarol. err6l a Tapio-
szentmartoni Sportcsarnok €s Tanuszoda vezetdjét tajékoztatja:

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitdsarol. egyeztetéséral és
tovabbi vezetésérol:

— stb.

4. Eléiranyzat modositis

Az eldiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az énkormanyzat kolt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

A Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda eldiranyzat modositasi igényét a Tapidszent-
martoni Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — negyedévente- a negyedév
koz€pso honap végéig jelzi.

Az eldiranyzat modositasat a Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda egyidejii 1ajékoz-
tatasaval a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli an-
nak fedezetét (dtvett pénzeszkoz. bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a fel-
hasznalas torténik.

Amennyiben az elbiranyzatok modositdsara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének ki-
vetkeztében keriil sor. a polgarmesteri hivatal Pénziigyi iroda a koltségvetési rendelet mddosi-
tasat kdvetden a végrehajtott mddositasrol tdjékoztatja a Tapidszentmartoni Napsugar Ovodat.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok kéliségvetésen tirténd atvezetésé-
ért a kijeldlt kdltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A Tapiészentmartoni Sportcsarnok és Tanuszodanal hazipénztar nem mikdadik. kifizetéseinek
teljesitése érdekében havonta ellatmanyban részesiil. melynek igénylési. felhasznalasi és elsza-
molasi szabilyait a pénzkezelési szabalyzat rogziti.



Az ellatmanybol a kovetkezo kifizetések teljesithetok (péfdaul):’

— postai szolgaltatas:

— kisdsszegil szolgaltatasi kiadasok;
A Tapioszentmartoni Sportcsarnok es Tanuszoda a készpénzforgalomrdl az el6z6 havi ellat-
many elszamolasaval egy idoben - az ezzel irasban megbizott dolgozdja dltal — az Ahsz. 32. §-
aban, illetve a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatéarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelé bizonylatokkal elszamol.

A Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda altal beszedett bevételeket a pénzkezelési sza-
balyzatban ezzel megbizott dolgozo a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal hazipénziaraba
a beszedést kovetd pénztari nyitvatartasi munkanapon befizeti.

A készpénzben 16rténd kifizetésekért és az elszamolas teljesiiéséért a Tapidszentmartoni Sport-
csarnok és Tanuszoda felelds.

A Tapioszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda kiilsG pénzkezelési helyként mikédik. az arra
vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja elo.

A Tapidszentmartoni Sportcsarnok €s Tanuszoda kifizetést. a képviselo-testiilet altal a kdliség-
vetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (P/.
ellatmany kezelése, szolgdltatdsi kiaddsok kifizetése, stb.) a koltségvetési szerv allomanyaba
tartozo intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy latja el a fent részletezett
modon.

6. Eldiranyzat felhasznalis
6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerovel valo gazddlkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megdllapodisban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott el6irany-
zaton ¢s létszam el6irdnyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tapioszentmartoni
Sportcsarnok és Tanuszoda feladat- €s hataskore, aki a jogkdrt a 2. pontban meghatarozottak
szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kine-
vezesi okirat, isorolas. munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése. elszamolo-
lap elkészitése, aldirdsra), valamint az aldirt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei Igazga-
tosagahoz térténd tovabbitdsa a Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal feladata.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (példaul):

— 0nallé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.

- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrél. a munkdabdl valé tdvolmaradésrdl. a beteg-
szabadsag igénybevételér6l havi jelentés készit. amit targy honapot kévetd honap 3.
napjdig a Tapioszentmdrton Polgarmesteri Hivatal részére eljutiat;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei 1gazgatosagatol érkezé bérjegyzék adat-
tartalmanak valodisagat. eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Tapioszentmartoni Pol-
garmesteri Hivatal felé;

- egyeb munkaltatéi intézkedésekrol €s dontésekrdl tajékoztatja a Tapidszentmartoni
Polgarmesteri Hivatalt:

: Amennyiben az gazdasdgi szervezeitel nem rendethezd kiliségvetési szerv a dologi kiaddsok felen, vagy azon beliil részelgirdny=atok felert
onalldan rendelkezik
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6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

A Tapioszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda a mitkddéshez sziikséges targyi feltételek biz-
tositasa mellett a 2. pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat (pél-
deud):

— az élelmezési nyversanyagok megrendelése. szerzOdéskotés. beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba térténd bevételezese. nyilvantartisa:

— targyi eszkozok javitasanak. karbantartisanak megrendelése (200.000 Ft 6sszegha-
tarig):

— egves mikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak. bérleti dijak. felesleges esz-
kozok értékesitése. sth.) beszedése. szamlazasa:

—  sth.

6.3. Beruldzdsi, felnjitdsi kiaddsok

A Tapioszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda beruhdzasi. felujitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koliségvetési
rendeletében meghatdirozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas. felijitas
forrasa palyazati pénzeszkoz. abban az esetben is sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a
felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazo-
lis

A gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat ma-

gukban foglalé — altalanos szabalyokat magaban foglalo kételezettségvallalas, utalvanyozas,

pénziigyi ellenjegyzés. érvényesités, teljesitésigazolas megnevezésii szabalyzatot a Tapioszent-

martoni Sportcsarnok és Tanuszoda egytittmikodve késziti el. és az abban foglalt eldirasokat

mind a két fé] koteles betartani.

Kotelezettséget a Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda nevében a személyi juttatasok,
dologi kiadasok eldiranyzatok esetében a kéltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni,
Kotelezettséget a Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda sajat nevében a képviselo-tes-
tiilet altal jovahagyott eldiranyzatok meértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a megren-
del6 a szamlat a Tapidszentmartoni Sportesarnok és Tanuszoda részére kéri kiallitani. megje-
16lve rajla az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv azonositojat.

A kotelezetiségvallalasokrol a Tapioszentmarton Polgarmesteri Hivatal — koliségveiési szer-
venként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget villalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan. a pénziigyi teljesités esedékesseget
megel6zoen, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6z6dnie arrdl. hogy a szabad
eloiranyzat rendelkezésre all. a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott.
és a kotelezetiségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Tépioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda a teljesités igazolas elvégzésére a koltségve-
tési szerv vezetoje, intézmény vezelgje vagy az altala irdsban megbizott személy jogosultak. A

U Amennviben az gasdasdgi szervezettel nem rendelkesé koliséererdst szemv a dalogi kiaddsok felets. vagy azon belil részeldirdnyzatok felen
analioan rendelhezik

6



kijelolt szemelveknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényere t0rténo utalas meg-
jelolésével, az arra jogosult személy alairasaval Kell igazolni.

Utalvanyozasra Tapidszentmartoni Sportcsarnok €s Tanuszoda nevében a koltségvetési szerv
vezeloje vagy az altala irasban kijelslt személy irdasban jogosult. Az utalvanyozis minden eset-
ben irasban. utalvanyrendeleten torténik. ‘

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eloirt Gsszeférhetetlenségi kovetel-
ményeket figyelembe kell venni.

Az ellenorzési ¢és gazdéalkodasi jogkordk gyakorlasa soran kotelezettségvallalas. utalvanyozas.
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas cimu szabalyzatban meghatarozott elja-
rasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorék gyakorlasara felhatalmazottak részére
kotelezd érvényuek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi kényvelést, az eldiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat. tovabba ana-
litikus nyilvantartasok vezetését a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tan-
uszoda kérésére barmikor, de legalabb haromhavonta tdjékoztatja az intézményt érint6 bevételi
és kiadasi elGiranyzatok felhaszndldsardl. A képvisel6-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl.
intézkedéserol a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetoje azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos miikddéshez és dgazati feladathoz kapesolédé timogatasok elszamoldsahoz sziik-
séges alapadatokat a Tapiészentmartioni Sportesarnok s Tanuszoda szolgaltatja az Tapidszent-
martoni Polgarmesteri Hivatal felé.

9. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
vezeldje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa ér-
dekében. kéthavonta személyes megbeszélést tart.

10. Beszamolis

A Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
kényvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hiva-
tal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgdlo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének iddpontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat tartal-
mazza.

Az éves koltségvetési beszamoldért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

11. Miikddtetés, tirgyi eszkozok karbantartisa, fehijitdas, beruhazds, vagyonkezelés

A Tapiészentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda felelos az intézmény mikodtetéséért és a fel-
adatellatds biztositisaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezetd gon-
doskodik. A Tédpidszenimartoni Polgarmesteri Hivatal ezen dokumentumban régzitettek szerint
tartozik felelosséggel.



A Téapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda a karbantartasi. kisjavitasi. érintés- és villam-
védelmi. stb. felllvizsgalati igény felméréset és koordindlasat végzi. melyrol tervet készit. és
kéthavonita tdjékoztatja a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt.

A Tapioszentmarioni Sportcsarnok €s Tanuszoda egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a
Tépioszentmarton Nagykozség Onkormanyzata alial foglalkoztatott karbantartok igénybevéte-
lével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

A Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda karbantartasi és felujitasi stb. munkainak
megrendelése targydban az egyszertsitett kdzbeszerzési eljaras lefolytatasihoz — a kizbeszer-
z¢ési szabalyzatban megfogalmazottakkal dsszhangban — drajanlatokat kér be. amit tovabbit a
Tépidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléro vagy meghaladé
beruhdzasok. felujitasok lebonyolitisa soran az dnkormanyzat kizbeszerzési eljarasokrol szolo
szabdlyzatdban eldirtak figyelembevételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kiozbeszer-
zési eljaras lefolytatasat.

A feldjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése. a kivitelezés végrehajtasanak folya-
matos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan 16rténé atvétele a Tapioszentmar-
toni Polgarmesteri Hivatal feladata.

A Tapidszentmarioni Polganmesteri Hivatal és Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
vezetdi kilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott dnkor-
mdnyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak megorzéséért.

Az dnkormanyzat vagvongazdalkodasrol szold rendeletében. tovabba a felesleges vagyontir-
gyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meg-
hatarozoit eloirasokat betartani kdtelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az 6n-
kormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az nkormanyzat tulajdoniban lévé vagyont 6n-
alléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezeldje és a Tapioszentmartoni Sporicsarnok és
Tanuszoda vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso kont-
rollrendszer keretében kialakitani. miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérmyezetet. a kockazat-
kezelési rendszert. a kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikacios rendszert, to-
vabba a nyomon koévetési rendszert,

A belso kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbira-
sait. tovabba az allamhaztartasért felelds miniszier altal kizzétett modszertani utmutatokban
leirtakat.

A Tépidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belsod ellendrzésérdt szoldé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal 6sszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer miné-
ségétl. melyrol a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja.

A Tapioszentmadrtoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
bels6 ellendrzését a megbizott belsé ellendr végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellenorzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenor-
zés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsé ellenbrzési kézi-
kényv tartalmazza.
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A Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési. nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hiva-
ta] feladata.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének iddpontjat. feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a kdltségvetési szerv vezetoje felelos.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2020 05. 06. napjatol 1ép hatilyba és az ebben foglaliakat e napt6l kezdve kell
alkalmazni.

Tapidszentmarton. 2020.05.06.

kijeldlt szerv gazdasagi szervezeriel nem rendelkezé
vezeidje szerv vezetdje

Zaradék: A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapidszentmartoni Sportcsarnok €s
Tanuszoda kdz5tti munkamegoszias és felelésségvallalas rendjérdl sz6l6 megdllapodast Tapio-
szentmarton Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmestere 31/2020. (V.06.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

Tapioszentmarton Nagykdzség Onkormdnyzat Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a
hozzi kapesolodo egyes tdrvények modositasarol szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § ()
(Veszélyhelyzetben a telepiilési nkormdany=ar képviseld-testiiletének. a fovarosi, megvei koz-
guiilésnek feladat- és hatdskorét a polgdrmester, illetve a fopolgarmester, a megyvei kizgviilés
elnike gyrakorolja.






2. szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tapidszentmairtoni Mivelodési Haz és
Konyvtar kiltségvetési szerv és a kijelolt Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
koltségvetesi szerv kozitti munkamegosztis és felelésségvallalias rendjérol



1. Altalinos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az dllamhaztartasrol szold torvény (lovab-
biakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése. valamint a végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriilt sor. figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal gazdasigi
szervezetiel rendelkezo koltségvetési szerv. €s a Tapidszentmartoni Mivelodési Haz és
Konyvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koéltségvetési szerv kozotti munkamegosz-
tas és felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja. hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony. takarékos és ésszerii intézményi gaz-
déilkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelilt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijeldlt kéltségverési
szery) azonosito adatai:

Nev: Tépioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
Cim; 2711 Tapidszentmarton. Kossuth Lajos ut 3.
Adoszam: 15392725-2-13

Bankszamluszam: 10402142-50526551-52891002

PIR torzsszam: 392729

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv azonosito adatai:

Nev: Tdpioszentmartoni Muavelodési Haz és Kényvtar
Cim: 2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos ul 11.
Adoszam: 15839400-1-13

PIR torzsszam: 839406

A Tapidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvitar helyett a gazdasagi szervezetre az Avr-
ben régzitettek szerinti feladatokat a kijeldlt szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal.
a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja. hogy a munkamegosztds és a felelosségvallalas
szakszeril rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gaz-
dalkodas kereteit megteremtse,

A munkamegosztasi megdllapodas nem sértheti a Tapidszentmartoni Mivelodési Haz és
Konyvtar szakmai dontéshozo szerepét.

A Tapioszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal és a Tapiészentmartoni Miivelddési Haz és
Konyvtar egyiitt miikédnek a munkamegosztas megszervezésében és végrehajtasaban. az
éves koltségvetésben €s annak modositasaiban meghatarozott eliranyzatok figyelemmel ki-
sérésében és betartasaban. tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és miikddtetésé-
ben. melyért a Tapioszentmartoni Mivelodési Haz és Konyvtar vezetdje felelos.

-



A Tapioszentmartoni Miivelddési Haz és Kdnyvtar a szdmviteli politikaja keretében elké-
szitett — Tapidszentmartoni Mivelddési Haz és Konyvtar vezetdje altal jovihagyott — sza-
balyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkszok és for-
rasok ertekelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, 6nkoltség szamitasi szabélyzat) a
felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eld-
irasait alkalmazza.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon dsszehangoljak a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal szabalyzatdban foglal-
takat a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szabalyzataival és az azokban
eloirtakat kételezd érvénnyel mindkét fél betartja.
A Tapioszentmarton Polgarmesteri Hivatal vezet6je gondoskodik arrol. hogy az altala veze-
tett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Tdpidszenimartoni
Miivelodési Haz és Konyvtar gazdasagi eseményei.
A Tépidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi
¢s targyi feltételei a Tapioszentmartoni Mivelddési Haz és Konyvtarnal nem adottak, igy
(példaul):

— koOnyvvezetés,

—~ leltarozas,

— elektronikus uton térténd utalasok,

-~ adatszolgaltatas,

- sth.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

A Tapioszentmartoni Mivelddési Haz és Konyvtar a képviselo-testiilet altal a koltségvelési
rendeletben az alapfeladatai elldtasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kap-
csolodo jarulékok, illetve egyéb kézterhek elGiranyzatain tilmenden rendelkezik a kézfel-
adat ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzattal (példdul):

— dologi kiadasok (ezen beliil)

= ¢élelmiszer beszerzés

= készletbeszerzés

= stb.
felett. A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Tapioszentmartoni Polgar-
mesteri Hivatalt illeti meg.
A Tapidszentmdrtoni Miivel6édési Haz és Konyvtar a szamadra a sajat koltségvetésében meg-
hatarozott eloirdnyzatok felhaszndlasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, mun-
kafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni. hogy az biztositsa a Tapidszent-

martoni Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésében a részére megdllapitott eldirdnyzatok taka-
rékos felhasznalasat.

3. Tervezés
A Tapidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar egymas és az 6nkormanyzat részére a
koltségvetési tervezeéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozasira és alatdmasztasara.
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A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal altal a Tapioszentmartoni Muvelodési Haz €s
Kényvtar szamara a feladatok fedezetéiil a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal nyil-
vantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak. amelyet a Tapidszentmartoni Mavelo-
dési Haz és Konyvtar érdekében hasznal fel.

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladatai a kéliségvetés tervezeésének idoszaka-
ban:

— szdmitasokal végez a Koltségvetési eldiranyzatok megalapozisahoz:

— a Tépioszentmartoni Muvelédési Haz és Konyvtarral kozosen figyelemmel ki-
séri a koltségvetési eloiranyzatok alakulasat:

— elokésziti a koltségvetési egyezteto targyalasra a rendelkezésre allé informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat. informacio-
kat:

— elokésziti az Snkormdnyzat bizottsagi iiléseire. illetve a képviselo-testiilet tilése-
ire az intézmény! érinto eloterjesziéseket. azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetden gondoskodik az eldiranyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat. fokényvi szamla alabontas) nyilvantartasarol. errol a Ta-
pidszentmarioni Mivel6dési Haz és Konyvtar vezetdjét tajékoztatja:

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol. egyeztetéséral
és tovabbi vezelésérol:

— stb.

4. Eléirdnyzat modositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Tapioszentmartoni Mivel6dési Haz és Kdnyviar eldiranyzat modositasi igényét a Tapio-
szentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével — negyedévente- a
negyedév kizépso honap végéig jelzi.

Az eloiranyzat modositasat a Tapidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar egyidejil ta-
jékoztatasaval a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti. melyben meg-
jeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz. bevételi tobblet. stb.) és a kiadasi eldiranyzatot.
melyre a felhasznilas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kdvetkeztében keriil sor, a polgarmesteri hivatal Pénziigyi iroda a koltségvetési rendelet mo-
dositasat kovetden a végrehajtott modositasrdl tajékoztatja a Tapioszentmartoni Miivelodési
Haz és Konyvtarat.

A képviselo-testitlet ahal elrendelt eléiranyzat modositasok koltségvetésen torténo atvezete-
séért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje dltal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A Tapidészentmartoni Miivel6dési Haz és Konyvtarnal hazipénztar nem mikaodik. kifizeté-
seinek teljesitése érdekében havonta ellatmanyban részesiil. melynek igénylési. felhasznalasi
és elszamolasi szabalyait a pénzkezelési szabalyzat rogziti.



Az ellatmanybol a kévetkezo kifizetesek teljesithetok (példaul):’

— postai szolgaltatas;

— kisdsszegu szolgdltatasi kiadasok;
A Tapioszentmartoni Muvelddési Haz és Konyvtar a készpénzforgalomrol az el6z6 havi el-
latmany elszamolasaval egy idoben - az ezzel irasban megbizott dolgozdja altal — az Ahsz.
52. §-aban, illetve a szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pont-
jaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elsza-
mol.

A Tapioszentmartoni Muvelddési Haz és Konyvtar altal beszedett bevételeket a pénzkezelési
szabalyzatban ezzel megbizott dolgozd a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal hazi-
peénztaraba a beszedést kdvetd pénztdri nyitvatartasi munkanapon befizeti.

A készpenzben t6rténo kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Tapioszentmartoni
Muvelodesi Haz és Kényviar felelos.

A Tapiészentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar kiilsé pénzkezelési helyként miikodik.
az arra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja elo.

A Tapidszentmartoni Mivelodési Haz és Konyvtar kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a
kéltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok meértékig teljesithet.

A Tapioszentmarioni Muvelddési Haz és Konyvtar a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat
(PL: ellaimany kezelése, szolgdaltatasi kiadasok kifizetése, sth.) a koltségvetési szerv alloma-
nyaba tartozo intézmeény vezetdje vagy az aliala irisban megbizott személy latja el a fent
részletezett modon.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valé gazddlkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megdallapodasban régzitett a képvisel-testiilet altal jovahagyott elo-
irdnyzaton €és létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa a Tapioszentmar-
toni Miivelodési Haz es Konyvtar feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghata-
rozotiak szerint gyakorolja.

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (ki-
nevezési okirat, dtsorolds. munkaszerzdés, megbizasi dij. jogviszony megsziintetése, elsza-
molé-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei
Igazgatosagahoz torténo tovabbitdsa a Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv (példdaul):

— 0nallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol,

— aszamfejtésehez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a beteg-
szabadsag igénybevételérdl havi jelentés készit. amit targy hénapot kéveté hénap
3. napjaig a Tdpidszentmdrton Polgdrmesteri Hivatal részére eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkinestar Megyei Igazgatosagatol érkezd bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Tapidszentmar-
toni Polgarmesteri Hivatal felé;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrodl tdjékoztatja a Tapidszentmar-
toni Polgarmesteri Hivatalt;

: Amennviben az gazdasdgi scerveszettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv a dologi kiaddsok folen, vagy azon beliil résceldirdny-atok
Selen éndlfoan rendelkezik.
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6.2. A dologi kiaddsekkal valo gazddlkodds szabdlvai

A Téapioszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar a mitkodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat
(példaul):

— az ¢lelmezési nyersanyagok megrendelése. szerzodeskotés. beszerzésnél a
szamla készpénzes kiegyenlitése. raktarba torténo bevételezése. nyilvantartasa:

— largyi eszkézok javitasanak, karbantartasdnak megrendelése (100.000 Ft 6sszeg-
hatarig):

— egves mikodési bevételek (intézmeényi elldtasi dijak. bérleti dijak. felesleges
eszkozok értékesitése. sth.) beszedése. szamldzasa:

—  sth.

6.3. Beruhdzdsi, felijitasi kiaddsok

A Tapioszentmartoni Mivelodési Haz és Konyvtar beruhazasi. felujitasi tevékenységel csak
a munkamegosztasi megallapodasban rogzitetiek szerint a képviselo testiilet altal a koltség-
vetési rendeletében meghatarozoit esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas.
feltjitds forrdsa palydzati pénzeszkdz. abban az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet
jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kitelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-
igazolas

A gazdalkodasi €s ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozoé — vertikilis folyamatokat

magukban foglalo — altalinos szabdlyokat magaban foglalo kotelezetiségvallalas, utalvanyo-

zas. pénzigyi ellenjegyzés. érvényesités. teljesitésigazolas megnevezeési szabalyzatot a Ta-

pidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar egyiittmikodve késziti el, és az abban foglalt

eldirasokat mind a két fél koteles betartani.

Kotelezettséget a Tapidszentmartoni Mivelddési Haz és Konyvidr nevében a személyi jut-

tatasok. dologi kiadasok eldiranyzatok esetében a koltségvelési szerv vezetdje irasban jogo-

sult véllalni.

Kotelezetiséget a Tapioszentmartoni Muvelodesi Haz €s Konyvtar sajat nevében a képvi-

seld-testiilet 4ltal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran

a megrendeld a szamlat a Tapioszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar részére kéri kial-

litani, megjelélve rajta az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azono-

sitojat.

A kotelezetiségvallalasokrol a Tapidszentmartion Polgarmesteri Hivatal — kéliségvetési szer-

venként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gydzodnie arrdl. hogy a
szabad elOiranyzat rendelkezésre all. a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott. és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.

. Amennyviben az gazdasagi szervezette! nem rendelkezo koltségvetést szerv a dologt kiadasok felew. vagy azon belid részelGiranyzatok
Selen andlloan rendelkezik
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A Tapioszentmartoni Muvelodeési 1Haz és Konyvtar a teljesités igazolas elvégzésere a kolt-
segveteési szerv vezetoje, intézmeény vezeldje vagy az altala irasban megbizott személy jogo-
sultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datwmnanak és a teljesités tényére térténd
utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Utalvanyozasra Tapioszentmartoni Muvelodési Haz és Konyvtar nevében a kéltségvetési
szerv vezetOje vagy az éltala irasban kijel6lt személy irdsban jogosult. Az utalvanyozas min-
den esetben irdsban, utalvinyrendeleten térténik.

A gazdalkoddsi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben el6irt osszeférhetetlenségi ko-
vetelmenyeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési €s gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa sordn kételezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités. teljesitésigazolas cimii szabilyzatban meghatéro-
zott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorlasara felhatalmazot-
tak részére kotelezo érvényitiek.

8. Fokionyvi kiinyvelés és analitikus nyilvdntartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat. tovabba
analitikus nyilvantartasok vezetését a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Tapioszentmartoni Mivelodési Haz
€s Konyvtar kérésére barmikor, de legalabb haromhavonta tdjékoztatja az intézmény1 érintd
bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel6-testiilet koltségvetést érintd
dontéseirdl, intézkedésérdl a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje azonnal ta-
jékoztatast nynjt.

Az altalanos mikodéshez €s agazati feladathoz kapcsolodo tamogatasok elszamoldsahoz
szilkséges alapadatokat a Tdpidszentmartoni Miivelédési Haz és Konyvtdr szolgaltatja az
Tapidszentmartoni Polgarimesteri Hivatal felé.

9. Informaciéaramlis, adatszolgaltatis

A Tapidészentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Miivel6dési Haz és
Konyvtar vezetdje az informacidaramlds zavartalan és az adatszolgaltatds valédisaganak
biztositasa érdekében, kéthavonta személyes megbeszélést tart.

10. Beszamolas

A Tapidszentmartoni Miivel6dési Haz és Kényvtar vagyoni és pénziigyi helyzetével kapeso-
latos konyvvezetési, nyilvantartasi kételezettség teljesitése a Tapidszentmartoni Polgarmes-
teri Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az éves kdliségvetési beszamoloért a kiltségvetési szerv vezetdje felelds.



11. Miikodtetés, targyi eszkézik karbantartisa, feldjitas, beruhizas, vagyonkezelés

A Tapidszentmartoni Muvelodési Haz és Konyviar felelos az intézmény mukodtetéséért és
a feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biziositasarol az intézményve-
zeto gondoskodik. A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ezen dokumentumban rdgzi-
tettek szerint tartozik felelosséggel.

A Tapioszentmartoni Muvelodési Haz és Kanyvtir a karbantartasi. Kisjavitdsi. érintés- és
villamvédelmi. stb. feltilvizsgalati igény felmerését és koordinildsat végzi. melyrol tervet
készil. és kéthavonta tajékoztatja a Tapidszenimartoni Polgarmesteri Hivatalt.

A Tapioszentmartoni Mivelodési Haz és Kdnyvtar egyes karbantariasi feladatainak elvég-
zését a Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzata altal foglalkoztatott karbantartok
igénybevételével oldja meg. melyrél tajékoztatast ad.

A Tapioszentmartoni Mivelodési Haz és Konyvtar karbantartasi és feltjitasi stb. munkdinak
megrendelése {argyiban az egyszeriisitett kozbeszerzesi eljaras lefolytatasahoz — a kozbe-
szerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal dsszhangban - arajanlatokat kér be. amit to-
vabbit a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé.

A Tépidszentmdrtoni Polgarmesteri Hivatal a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy megha-
ladd beruhazasok. felujitasok lebonyolitasa sorin az 6nkormanyzat kdzbeszerzési eljarasok-
ro) szolo szabalyzatdban eloirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziiksé-
ges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felyjitasok és épitési jellegii beruhazasok elokészitése. a Kivitelezés végrehajtasanak fo-
lyamatos ellenérzése. az elvégzett munka. megrendelés alapjan 16riéno atvétele a Tapio-
szentmartoni Polgdrmesteri Hivatal feladata.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és Tapidszentmartoni Mivelodési Haz és
Konyvtar vezetoi kitlon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsa-
tott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszer( hasznalataért és allaganak megérzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo rendeletében, tovabba a felesleges vagyon-
targyak selejtezésérol szolo szabdlyzataban é€s a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott eloirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetesi szervek a jogszabdlyokban és
az onkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon az énkormdnyzat tulajdonaban lévo va-
gyont 6nalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje és a Tapioszentmartoni Muvelodési
Haz és Konyvtar vezetdje az altala vezetett kbltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a
belso kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni €s {ejleszteni a kontrollkdrnyezetet.
a kockazatkezelési rendszert. a kontrolltevékenységeket, az informacio és kommunikdicios
rendszert. tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéliségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérol és belsé ellenorzésérol szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet elo-
irasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatok-
ban leirtakat.

A Tapidszentmartoni Mivelodési Haz és Konyvtdr a kltségvetési szervek belso kontroll-
rendszerérol €s belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet-
ében meghatarozottakkal dsszhangban kételes frasban értékelni a kialakitott kontrollrend-
szer minosegét, melyrdl a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja.
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A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal €s a Tapioszentmartoni Muavelodési Haz és
Konyvtar belso ellentrzését a megbizott belso ellenor végzi. Belso ellendrzésre a kockazat-
elemzéssel alatamasztott éves belsd ellenorzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A
belsé ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a belsé ellenérzési vezet6 dlial jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A Tépidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcso-
latos konyvvezetési, nyilvantartasi kitelezettség teljesitése a Tapidszentmartoni Polgarmes-
teri Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzéseének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoldért a kbltségvetési szerv vezetdje felelds.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2020 05. 06. napjatél lép hatilyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Tapioszentmarton. 2020.05.06.

et kijelolt szerv,
vezeloje

Ziradék: A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Mavelddési
Haz és Konyvtar kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl sz016 megallapo-
dast Téapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere 31/2020. (V.06.) szami
hatarozataval joévahagyvia.

Tapidszentmarton Nagykodzség Onkormanyzat Polgarmestere a kataszirofavédelemrdl és a
hozza kapcsolodé egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL t6rvény 46. §
(4) (Veszélyhelyzethen a telepiilési Gnkormanyzar képviseld-testitletének, a fovdarosi, megyei
kizgyillésnek feladat- és hatdskirét a polgdrmester, illerve a fopolgdarmester, a megyei koz-
gyulés elnake gyakorolja.






3. szamua meliéklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tapidszentmartoni Napsugiar Ovoda kiltségvetési
szerv ¢s a kijelolt Tapidszentmirtoni Polgirmesteri Hivatal kéltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas ¢és felelésségvallalis rendjérol



1. Altalinos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az dllamhaztartasrél szolo t6rvény (tovabbiakban:
Alit.) 10. § (4a) bekezdése. valamint a végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1. 31.) Korm. ren-
delet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor,
figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas a T4pidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szerve-
zettel rendelkezé koltségvetési szerv. és a Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvillalds rendjére
terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja. hogy a munkamegosztis és a felelosségvallalas szakszeri
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony. takarékos ¢€s ésszeril intézmeényi gazdalkodas kereteit
megleremtse.

Az irdnyito szery dltal kifelolt koltségverési szerv (tovibbiakban: Kijelolt kéliségvetési szervy azo-
nosito adatai:

Név: Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2711 Tapiészentmarton. Kossuth Lajos 0t 3.
Adaszdam: 15392725-2-15

Bunkszcamlaszcam: 10402142-50526551-52891002

PIR t6rzsszcm. 392729

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetdsi szerv azonosito adatai:

Neév: Tépioszentmartoni Napsugar Ovoda
Cim: 2711 Tapioszentmarton. Ovoda kéz 7.
Adoszam: 15822545-1-13

PIR torzsszam: 822547

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda helyett a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek sze-
rinti feladatokat a kijeldlt szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal. a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja. hogy a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas szakszerl
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony. takarékos és ésszerl intézmeényi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda szakmai
dontéshozo szerepét.

A Tapi6szentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda egyiitt mii-
kédnek a munkamegosztis megszervezésében és végrehajtisaban, az éves koltségvetésben és an-
nak modositasaiban meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kisérésében és betartisaban, to-
vabba a belsé kontrollrendszer kialakitisdban és miikodtetésében, melyért a Tapidszentmartoni
Napsugir Ovoda vezetbje felelds.
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A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda a szamviteli politikdja keretében elkészitett — Tapioszent-
martoni Napsugar Ovoda vezetéje altal jovahagyott — szabalyzatok (eszkozok és forrasok leltar-
készitési €s leltarozasi szabdlyzata. az eszk6zok ¢s forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat. 6nkoltség szamitasi szabdlyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selej-
tezésének szabdlyzata és a szamlarend eloirasait alkalmazza,

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve: a Kidolgozasban egyiittmitkddnek, az érintkezési ponto-
kon Osszehangoljak a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal szabalyzataban foglaltakat a gaz-
dasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szabalyzataival és az azokban eloirtakat kételezo
érvénnyel mindkét fél betartja.

A Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal vezetoje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (fokdnyvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Tapidszentmaértoni Napsugdr

.

Ovoda gazdasagi eseményei.
A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal elldtja azokat a feladatokat, melynek személyi €s tar-
gyi feltételei a Tapioszentmarioni Napsugar Ovodanal nem adottak. igy (példdul):

— konyvvezetés.

— leltdrozas,

— elektronikus uton térténd utalasok,

— adatszolgaltatas.

- stb.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Tapidszentmértoni Napsugar Ovoda a képvisels-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az
alapfeladatai ellatasdhoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapesolodo jarulékok. il-
letve egyeb kozterhek eldiranyzatain tulmenden rendelkezik a kozfeladat ellatisahoz sziikséges
egyeb eléirdnyzattal (példaul):
— dologi kiadasok (ezen beliil)
= ¢lelmiszer beszerzés
készletbeszerzés

= stb.
felett. A tovabbi eléirdnyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Tapidszentmartoni Polgarmesteri
Hivatalt illeti meg.
A Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda a szaméra a sajat koltségvetésében meghatarozott eldirany-
zatok felhasznalasaért felel. ezen feliil koteles feladatai ellatasarol. munkafolyamatai megszerve-

z€sérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
koltségvetésében a részére megallapitott elbiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Tapidszenimartoni Napsugar Ovoda egymas és az dnkormanyzat részére a koltségvetési terve-
zéshez adatokat szolgdltat, azok megalapozasara és alitaimasztasara.



A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal altal a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda szamara a
feladatok fedezetéiil a Tapidoszentmartoni Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasaiban elkiilénitett
eldiranyzatok szolgainak. amelyet a Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda érdekében hasznat fel.
A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idoszakaban:

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz:

— a Tapidszentmartoni Napsugar Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a kéltségvetési
eléiranyzatok alakulasat:

— elokésziti a koliségvetési egyezteto targyalasra a rendelkezésre allé informaciok alap-
jan a tervezés megalapozasat szolgdlo szamitasokat. adatokat. informaciokat:

— elokésziti az onkormanyzat bizottsagi iléseire. illetve a képviselo-testiilet iiléseire az
intézményt érint6 eloterjesztéseket. azokhoz informaciot szolgaltat:

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kévetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat. fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarél. errél a Tapidszentmiir-
toni Napsugar Ovoda vezetojét tajékoztatja:

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol. egyeztetésérdl €s to-
vabbi vezetésérol:

— stb.

4. Eléiranyzat mddositas

Az eléiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat koltség-
velési rendelete tartalmazza.

A Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda eldiranyzat modositasi igényét a Tapioszentmartoni Pol-
garmesteri Hivatal felé — az elso negyedév kivéielével — negyedévente- a negyedév kozépso honap
vegéig jelzi,

Az eléiranyzat modositasat a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda egyidejii tdjékoztatasaval a Ta-
pioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti. melyben megjeloh annak fedezetét (it-
vell pénzeszkoz. bevételi tobblet. sib.) és a kiadasi eldiranyzatot. melyre a felhasznalas t6riénik.

Amennyiben az eléiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének kovet-
keztében keriil sor. a polgarmesteri hivatal Pénziigyi iroda a koltségvetési rendelet modositasat
kévetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja a Tapioszentmartoni Napsugar Ovodat.

A képviselo-testiilet dltal elrendelt eléiranyzat médositasok kéltségvetésen t6ri€no atvezetéséért a
kijelolt koltségvetési szerv vezetoje dltal felhatalmazott dolgozo a felel6s.

5. Penzkezelés

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovodanal hazipénztar nem mikadik, kifizetéseinek teljesitése ér-
dekében havonta ellatmanyban részesiil. melynek igénylési. felhasznalasi és elszamoldsi szaba-
lyait a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Az ellatmanybél a kévetkezo kifizetések teljesithetok (példaul):’

U Amennviben az gazdasdgr szervezettel nem rendelkezi kiltségvetési szerv a dofogt kiaddsok felert. vagy azon belul riszeldirdanvzatok felett il
loan rendefkezik.
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— postai szolgaltatas:

— kisdsszegi szolgaltatasi kiadasok:
A Téapidszentmartoni Napsugar Ovoda a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamola-
saval egy idében - az ezzel irisban megbizott dolgozdja altal — az Ahsz. 52. §-aban. illetve a szam-
vitelrol szolo 2000. évi C. t6rvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és
tartalmi kovetelményeknek megfelelo bizonyvlatokkal elszamol.

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban
ezze] megbizott dolgozo a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal hazipénztariba a beszedést
koveld pénzidri nyitvatartasi munkanapon befizeti.

A készpénzben tdrténd Kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Tapidszentmartoni Napsugar
Ovoda felels.

A Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda kiilsd pénzkezelési helyként mukadik, az arra vonatkozo
szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja elg.

A Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda Kifizetést, a képviselG-testiilet altal a koliségvetési rende-
letben jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (P.: ellatmany
kezelése, szolgaliatasi kiaddasok kifizetése, s1b.) a kéliségvetési szerv dllomanydba tartozo intéz-
mény vezetbje vagy az dltala irasban megbizott személy latja el a fent részletezett modon.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A szemelyi juttatdasokkal és a munkaerével valo gazdalkodads szabdlyai

A munkamegosztasi megallapoddsban rogzitett a képviselo-testiilet dltal jovahagyott eldiranyza-
ton €s Iétszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa a Tapioszentmartoni Napsugar
Ovoda feladat- és hatdskdre, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyiniézés (kineve-
zési okirat. atsorolas. munkaszerzédés. megbizdsi dij, jogviszony megsziintetése. elszimolo-lap
elkészitése, aldirasra). valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosaga-
hoz t6rténé tovabbitasa a Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal feladata,

A gazdasdagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv (példdul):

— 8nalld bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.

— a szamfejtéséhez szilkséges adatokrél. a munkabol vald tavolmaraddsrol. a betegsza-
badsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit targy honapot kévetd honap 3. nap-
jaig a Tapioszentmdrton Polgdrmesteri Hivatal részére eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatdl érkezo bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Tapidszentmartoni Polgar-
mesteri Hivatal felé;

— egyéb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Tapidszentmartoni
Polgarmesteri Hivatalt;




6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazdilkodds szabdlyai

A Tépiodszentmartoni Napsugar Ovoda a milkddéshez sziikséges targyi feltételek biziositisa mel-
lett a 2. pontban meghatdrozottak szerint gyvakorolja a kovetkezo feladatokat (példaui):

— az élelmezési nyersanvagok megrendelése. szerzodéskotés. beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése. raktarba irténo bevételezése. nyilvantartdsa:

— targyi eszkozok javitasanak. karbantartasanak megrendelése (100.000 Ft 6sszeghata-
rig):

— egves mikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak. bérleti dijak. felesleges eszkizok
értekesitese. stb.) beszedése. szamlazasa:

— stb.

6.3. Beruhdzasi, feliijitasi kiaddsok

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda beruhdzasi. felijitasi tevékenységet csak a munkamegosz-
tasi megallapodasban rdgzitettek szerint a képviselo testiilet altal a koltségvetési rendeletében
meghatirozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas. felijitas forrasa palyazati
pénzeszkoz. abban az esetben is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kitelezettségvillalis, utalvanyozis, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas
A gazdaltkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat maguk-
ban foglald — altalanos szabalyokat magaban foglalo kételezettségvallalas. utalvanyozas. pénziigyi
ellenjegyzés. érvényesités. teljesitésigazolas megnevezésu szabalyzatot a Tapioszentmartoni Nap-
sugar Ovoda egyiittmiikddve késziti el. és az abban foglalt el6irasokat mind a két fél koteles be-
tartani.

Kotelezettséget a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda nevében a személyi juttatasok. dologi ki-
adasok eldiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetldje vagy az altala irasban kijelolt sze-
mély irdsban jogosult vallalni.

Kételezettséget a Tapidszentmartoni Napsugédr Ovoda sajat nevében a képviseld-testiilet altal jo-
vahagyott eloirdnyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat a
Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda részére kéri kiallitani. megjeltlve rajta az gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv azonositgjat.

A kotelezettségvallalasokrol a Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal — koltségvetési szerven-
ként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét meg-
elozoen. irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zodnie arrol. hogy a szabad elo-
iranyzat rendelkezésre all. a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet bizlositott. és a
kotelezettségvillalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv ve-
zelGje. intézmény vezeldje vagy az allala irasban megbizott személy jogosultak. A kijel6lt szemé-
lyeknek a teljesités igazolas daitumanak €s a teljesités tényére 16reénd utalas megjeldlésével. az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

I Amennviben az gazdusdgi szervezettel nem rendelkezo koltségverési szerv a dolugi kiaddsolk felett. vagy azon beliil részelGiramzatok felett ondl-
toan rendelkezik

6



Utalvanyozasra Tapioszentmartoni Napsugir Ovoda nevében a koltségvetesi szerv vezetdje irds-
ban jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irdsban. utalvanyrendeleten tériénik.

A gazdélkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eloirt Gsszeférhetetlenségi kdvetelmé-
nyeket figyelembe kell venni.

Az ellenérzési és gazdalkodasi joghorok gyakorlasa soran kotelezetiségvallalas. utalvanyozis.
pénziigyi ellenjegyzés. érvényesités. teljesitesigazolas cimu szabdlyzatban meghatarozott eljaras-
rendet kell alkalmazni. az abban foglaltak a jogk&rok gvakorlasara felhatalmazottak részére kote-
lezo érvényiiek.

8. Fokonyvi kinyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokoényvi konyvelést. az eldirinyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat. tovabba analiti-
kus nyilvantartasok vezetését a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Tépidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda kéré-
sére barmikor, de legalabb haromhavonta tajékoztatja az intézményt érinto bevételi és Kiadasi els-
irdnyzatok felhasznalasirol. A képviselo-testiilet kiltségvetést érintd dontéseirol. intézkedésérdl a
Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos miikddéshez és agazati feladathoz kapcsolddé tamogatasok elszamolasahoz sziiksé-
ges alapadatokat a Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda szolgaltatja az Tapioszentmartoni Polgar-
mesteri Hivatal felé.

9. Informacidéaramlds, adatszolgaltatais

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda vezetéje az
informaciddramlds zavartalan és az adatszolgaltatas valodisdganak biztositasa érdekében. kétha-
vonta személyes megbeszélést tart.

10. Beszimolas
A Tépiészentmartoni Napsugar Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvveze-
tési. nyilvantartdsi kotelezettség teljesitése a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalé leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) elvég-
zesének iddpontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

11. Miikédtetés, targyi eszkozok karbantartasa, fehijitas, beruhdzas, vagyonkezelés

A Tapioszentmartoni Napsugdr Ovoda felel6s az intézmény milkodtetéséért és a feladatellatas biz-
tositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik. A Ta-
pioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ezen dokumentumban régzitettek szerint tartozik felel6s-
seggel.

A Tépidszentmartoni Napsugar Ovoda a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi. stb.
feliilvizsgalati igény felmérését és koordindlasat végzi, melyrdl tervet készit. és kéthavonta tdjé-
koztatja a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt.

A Tépidszentmartoni Napsugar Ovoda egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a Tapidszent-
marton Nagykozség Onkormanyzata altal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja
meg. melyrdl tajékoztatast ad.



A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda karbantartasi és feltjitasi stb. munkainak megrendelése tar-
gyvaban az egyszerusitett kozbeszerzési eljaras lefolvtatasahoz — a kdzbeszerzési szabalyzatban
megfogalmazottakkal 6sszhangban — arajanlatokat kér be. amit tovabbit a Tapioszentmartoni Pol-
gdrmesteri Hivatal felé.

A Tapidszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléro vagy meghalado be-
ruhazdsok, felujitasok lebonyolitasa soran az Snkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolé sza-
balyzataban eldirtak figyelembe vételével kezdemenyezi /vagy/ jelzi a sziikséges kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegu beruhazasok elokészitése. a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellendrzése. az elvégzett munka. megrendelés alapjan torténd atvétele a Tapioszentmartoni Pol-
garmesteri Hivatal feladaia.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda vezetdi kiilsn-
kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott nkormanyzati vagyon ren-
deltetésszerii hasznalataért és allaganak megorzéséért.

Az ¢nkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6ld rendeletében. tovabba a felesleges vagyontargyak
selejtezésérol szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott
eloirasokat betartani kitelesek. A kéliségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat
vagyonrendeletében eloirt modon az dnkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont 6nélléan hasznal-
hatjak és hasznosithatjak.

12. A belsé kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Tapiészentmartoni Polgdrmesteri Hivatal vezetdje és a Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda ve-
zetGje az allala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a belsé kontrollrendszer kere-
teben kialakitani. mdkodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert. a
kontrolltevékenységeket. az informacié és kommunikdcios rendszert. tovabba a nyomon kdvetesi
rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitasanal figvelembe kell venni a kéltségvetési szervek belso kont-
rollrendszerérol és belso ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irdsait. to-
vabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kézzétett modszertani dtmutatdkban leirtakat.

A Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Tapio-
szentmartoni Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja.

A Tapidszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal és a Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda belsé ellen-
Orzését a megbizott belso ellendr végzi. Belsé ellenorzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belso ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasa-
nak rendjét a belso ellenorzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A Tapioszentmarioni Napsugar Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kinyvveze-
tési. nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) elvég-
zésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza,

Az éves kéltségvetési beszamoloért a kdliségvetési szerv vezetdje felelos.



13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2020 05. 06. napjato] 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Tapiodszentmarton. 2020.05.06.
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Zaradék: A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda
koézotti munkamegosztas €s felelosségvallalds rendjérdl szolé megallapodast Tapidszentmarton
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere 31/2020. (V.06.) szamu hatdrozataval jovahagyia.

Tapioszentmirton Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere a katasztrofavédelemrol és a hozza
kapesolodo egyes térvények modositasardl szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) (Veszély-
helyzethen a iclepiilési onkormanyzat képviselo-testiiletének. a fovdrosi, megyei kizgyiilésnek fel-
adat- és hatdaskiorét a polgdrmester. illetve a fopolgarmester, a megyvei kozgyilés elnoke gvako-
rolja.






4. szamu melléklet

Munkamegosztisi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Tapioszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti
Szolgalat koltségvetési szerv €s a Kijelolt Tapiészentmartoni Polgiarmesteri Hivatal kilt-
ségvetési szerv kozotti munkamegosztis és felelosségvallalis rendjérél



1. Altalinos szempontok

A munkamegosztasi megdllapodas megkdiésére az allamhaztartasrol sz6l6 térvény (tovabbiak-
ban: Aht) 10. § (4a) bekezdése. valamint a végrehajtasaré] rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
keriilt sor. figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megallapodas a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szerve-
zettel rendelkez0 koltségvetési szerv és a Tapioszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv kézotti munkamegoszias €s felelos-
segvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja. hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas szak-
szeri rendjének szabalvozasa mellett a hatékony. takarékos és ésszerii intézmeényi gazdalkodas
kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt kdltségverési szerv (tfovdbbiakban: kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai:

Neév: Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2711 Tapidszentmarton. Kossuth Lajos 0t 3.
Adészam: 153927235-2-13

Bankszamiaszdam: 10402142-50526551-52891002

PIR torzsszam: 392729

A gazdisdgi szervezettel nem rendelkezo kéliségvetési scerv azonasito adatai:

Név: Tapioszentmartoni Csalad - €s Gyermekjoléti Szolgalat
Cim: 2711, Tapidszentmarton. Kossuth Lajos ut 100
Addszam: 15833480-1-13

PIR torzsszam: 833482

A Tapioszentmartoni Csalad - €s Gyermekjoléti Szolgalat helyett a gazdasagi szervezetre az Avr-
ben rogzitettek szerinti feladatokat a kijelolt szerv az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal. a
munkamegosziasi megallapodasban régzitett helyen és modon latja el.

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

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Tapioszentméartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat szakmai déntéshozo szerepét.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat egyiitt miikddnek a munkamegosztas megszervezésében és végrehajiasaban, az éves
koltségvetésben és annak moédositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérésében
és betartdsaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és mikédtetésében. melyért a
Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje felelés.
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A Tapidszenimartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a szamviteli politikaja keretében elké-
szitett — Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoleti Szolgalat vezetdje altal jovahagyott — sza-
balyzatok (eszk&zok és forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzata. a pénzkezelési szabdlyzat. onkoltség szamitasi szabalyzat, a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend) el6irasait alkal-
mazza.

A hatélyos jogszabalyt adoitnak tekintve: a kidolgozasban egyiittm{ikddnek, az érintkezési pon-
tokon dsszehangoljak a Tapioszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal szabalyzataban foglaltakat a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szabilyzataival és az azokban eldirtakat k-
telezd érvénnyel mindkét f¢] betartja.

A Tapidszentmarton Polgarmesteri Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (fokdnyvi) kdnyvelésben elkiiloniteiten szerepeljenek a Tapioszentmartoni Csalad -
és Gyvermekjoléti Szolgalat gazdasagi eseményei.
A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei a Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgdlaindl nem adottak, igy
(példaul):

— konyvvezetés,

— leltdrozas,

— elektronikus tton torténo utalasok.

— adatszolgaltatas,

- sth.

2. Eldirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

A Tépioszentmartoni Csalad - és Gyermekjéléti Szolgalat a képviselo-testiilet altal a koltségve-
tési rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz jévahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kap-
csolodo jarulékok. illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kézfeladat
ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal (péiddaul):
— dologi kiadasok (ezen beliil)
¢lelmiszer beszerzés
= készletbeszerzés

stb.
felett. A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Tapidszentmartoni Polgarmes-
teri Hivatalt illeti meg.
A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a szamara a sajat koliségvetésében
meghatarozott eloiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil kiteles feladatai ellatasarol, mun-
kafolyamatai megszervezésér6l oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Tapidszentmartoni
Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott eliranyzatok takarékos felhasz-
naldsat.
3. Tervezés

A Tapioszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat egymas és az nkorméanyzat részére a
koltségvetesi tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasdra.



A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal altal a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat szamara a feladatok fedezetéiil a Tapioszenimartoni Polgarmesteri Hivatal nyilvantar-
tasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgdlnak. amelyet a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalat érdekében hasznal fel.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetes tervezeésének idoszakaban:

— szamitasokat végez a koltségvetési eloiranyzatok megalapozasahoz:

— a Tapioszentmartoni Csalad - es Gyermekjoléti Szolgalattal kdzgsen figyelemmel ki-
séri a koltségvetési eloiranyzatok alakulasat:

— celokésziti a koliségvetési egyezteté targvalasra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitdsokat. adatokat. informaciokat:

— cl6késziti az snkormanyzat bizottsagi tiléseire. illetve a képviselo-testilet iiléseire az
intézmeényt érinto eloterjesztésekel. azokhoz informaciot szolgaltat:

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetoen gondoskodik az eloiranyzatok elkiild-
nitett (szakfeladat. fokényvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol. errdl a Tapidszent-
martoni Csalad - és Gyermekjéléti Szolgalat vezetdjét 1ajékoztatja:

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl. egvezietésérol és
tovabbi vezetésérol:

— sth.

4. Eléirinyzat modositis

Az eléiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat kélt-
ségvetési rendelete tartalmazza.

A Tapioszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat eldiranyzat modositasi igényét a Ta-
pioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — negyedévente- a
negyedév kozépso honap végéig jelzi.

Az eloirdnyzat modositasat a Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat egyideji
tajékoztatasaval a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti. melyben megje-
16li annak fedezetét (atvett pénzeszkdz. bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldirdnyzatot, melyre
a felhasznalas 16rténik.

Amennyiben az eléirdnyzatok médositdsara az Orszaggytilés vagy a Kormany déntésének ko-
vetkeztében keril sor, a polgarmesteri hivatal Pénziigyi iroda a koltségvetési rendelet modosita-
sat kdvetden a végrehajtott médositasrol tajékoztatja a Tapioszentmartoni Napsugar Ovodat.

A képviseld-testiilet dltal elrendelt eloiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a kijelolt kéliségvetési szerv vezetdje dltal felhatalmazott dolgozo a felelos.

5. Pénzkezelés

A Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgdlatnal hazipénziar nem miikodik. kifize-
téseinek teljesitése érdekében havonta ellatmanyban részesiil. melynek igénylési. felhasznalasi
€s elszamolasi szabalyait a penzkezelési szabalyzat rogziti.



Az ellatmanybdl a kdvetkezo kifizetések teljesithetok (példaui}:!

— postai szolgaltatds:

— kisgsszegh szolgaltatasi kiadasok;
A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a keészpénzforgalomrdl az el6z6 havi
ellatmany elszamolasaval egy idGben - az ezzel irdasban megbizott dolgozoja altal — az Ahsz. 32.
§-aban, illetve a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatarozott alaki €s tartalmi kévetelményeknek megfelelo bizonylatokkal elszamol.

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat altal beszedett bevételeket a pénzke-
zelési szabalyzatban ezzel megbizoit dolgozo a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal hizi-
pénztaraba a beszedést kdvetd pénztari nyitvatartdsi munkanapon befizeti.

A készpénzben 16rténd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a Tapidszentmartoni Csalad
- és Gyermekjoléti Szolgalat felelos.

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat kiilso pénzkezelési helyként miikodik.
az arra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja el6.

A Tapidszenimartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat kifizetést. a képviselo-testiilet altal a
kéltiségvetési rendeletben jovahagyott eloiranyzatok mértékig teljesithet.

A Tapiodszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgdlat a pénzkezeléssel kapcsolatos felada-
tokat (Pl.: ellarmdny kezelése, s-olgaltarasi kiadasok kifizeiése. sth.) a Koltségvetési szerv dllo-
manydba tartozd intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy latja el a fent rész-
letezett modon.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdilkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban régzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eléiranyza-
ton €s létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tapidszentmartoni Csalad -
¢s Gyermekjoléti Szolgalat feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak
szerint gyakorolja,

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével €s megsziintetésével kapesolatos iigyintézés (kineve-
zési okirat. atsorolas. munkaszerzodés. megbizasi dij. jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, alairasra). valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosaga-
hoz t6r1éné tovabbitasa a Tapioszentmarton Polgarmesteri Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv (példdaul):
— Onallo bérgazdalkodai jogkort gyakorol.
— a szamfejiéséhez sziikséges adatokrol. a munkabdl valo tivolmaradasrol, a betegsza-

badsag igénybevételérol havi jelentés készit, amit trgy honapot kéveté honap 3. nap-
jaig a Tapioszentmdrton Polgarmesteri Hivaral részére eljuttat;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezo bérjegyzék adattar-
talmanak valodisagat. eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Tapidszentmartoni Polgar-
mesteri Hivatal felé;

~ egyeéb munkaltatoi intézkedésekrol és dintésekrol tajékoziatja a Tapioszentmartoni
Polgarmesteri Hivatalt:

: Amennviben az gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd kéliségvetési scerv a dologi kiaddsok felen. vagy azon beliil részeldirany=atok felett
andlloan rendelkezik



6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddilkodds szabdlyai*

A Tapidszenimartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a miikodéshez sziikséges targyi felté-
telek biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gvakorolja a kévetkezo feladatokat
(példaunl):

— az élelmezési nyersanyagok megrendelése. szerz0déskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése. raktarba torténo bevételezése. nyilvantartasa:

— targyi eszk§zok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése (100.000 Ft dsszegha-
tarig):

— egves miukodési bevételek (intézményi ellatasi dijak. bérleti dijak. felesleges eszko-
zOk énékesilése, stb.) beszedése. szamldzasa;

— sth.

6.3. Beruhdzdsi, felujitdsi kiaddsok

A Tapiodszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat beruhazasi. felujitasi tevékenységet
csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviselo testiilet altal a kdltség-
vetési rendeletében meghatirozott esetben és mériékben végezhet. Amennyiben a beruhazas. fel-
ujitds forrasa palvazati pénzeszkoz. abban az esetben is szitkséges a képviselo-testiilet jovaha-
gyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvillalas, utalvinyozas, pénziigyi cllenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazo-
lis

A gazdalkodasi €s ellenorzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat ma-

gukban foglalé — altalanos szabalyokat magaban foglalo kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

pénziigyi ellenjegyzés. érvényesités. teljesitésigazolds megnevezésli szabélyzatot a Tapioszent-

martoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat egyiittmiikddve késziti el. és az abban foglalt elo-

irdsokat mind a két fél koteles betartani.

Kotelezettséget a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat nevében a személyi

juttatasok, dologi kiadasok eldirdnyzatok esetében a kdliségvetési szerv vezetoje vagy az altala

irasban kijeldlt személy irasban jogosult vallalni.

Kotelezettséget a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat sajat nevében a Képvi-

selo-testiilet altal jovahagyott eloiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a

megrendeld a szamlat a Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat részére kéri ki-

allitani. megjeldlve rajta az gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosi-

tojat.

A Kkotelezettségvillalasokrol a Tapioszentmarton Polgarmesteri Hivatal — koltségvetési szerven-

ként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn. a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézoen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gyozodnie arrdl, hogy a szabad
eloiranyzat rendelkezésre all. a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott.
és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

. Amennyiben az gazdasdgi szervezenel nem rendelfiesi Riltségverési szerv o dologt kiaddsok fefent, vagy azon helif részeldiranvzatok felett
dndtloan rendelkezik.
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A Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoleti Szolgalat a teljesités 1gazolas elvegzésére a kilt-
ségvelési szerv vezetdje. intézmeény vezetoje vagy az altala irasban megbizott személy jogosul-
tak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténo utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Utalvanyozasra Tapidszentmartoni Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat nevében a koltségvetési
szerv vezetdje irdsban jogosult. Az utalvanyozds minden esetben irasban. utalvanyrendeleten tor-
ténik.

A gazdalkodisi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben elbirt dsszeférhetetlenségi kovetel-
meényeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési €s gazdalkodasi jogkdrGk gyakorlasa sordn kotelezettségvallalds. utalvanyozas.
pénziigyi ellenjegyzés. érvényesites. teljesitésigazolas cimu szabalyzatban meghatarozott elja-
rasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkdrok gyakorlasdra felhatalmazottak részére
kotelezo érvénylek.

8. Fokdnyvi kényvelés és analitikus nyilvantartds

A fokényvi konyvelést. az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba analiti-
kus nyilvantartasok vezetését a Tapidszentmartoni Polgdrmesteri Hivatal végzi.

A Tapioszentmartioni Polgarmesteri Hivatal vezet6je a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermek-
joléti Szolgalat kérésére barmikor. de legalabb haromhavonta tajékoztatja az intézményt érinté
bevételi €s kiadasi eloiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testitlet koltségvetést érintd don-
téseirdl, intézkedésérol a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal vezeidje azonnal tdjékoztatast
nyujt.

Az alialanos miikddéshez és agazati feladathoz kapesolodd tamogatdsok elszamolasahoz sziik-
séges alapadatokat a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat szolgaltatja az Ta-
pidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé.

s vy

9. Informaciéaramlis, adatszolgaltatas

A Tapibészentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztosi-
tasa érdekeében. kéthavonta személyes megbeszélést tart.

10. Beszamolis

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat vagyoni és pénziigyi helyzetével kap-
csolatos konyvvezetési. nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a Tapioszentmartoni Polgarmes-
teri Hivatal feladata.

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

Az éves koltségvetési beszamoléért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

11. Miikidtetés, targyi eszkiziék karbantartasa, felajitas, bernhazas, vagyonkezelés

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat felelos az intézmény miukodtetéséért
és a feladatellatas biztositasaert. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeto

7



gondoskodik. A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal ezen dokumentumban régzitetiek sze-
rint 1artozik felelosséggel.

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a karbantartasi. Kisjavitdsi. érintés- ¢s
villamvédelmi. stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasdt végzi. melyrol tervet készit,
¢és kéthavonta tajékoztatja a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt.

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat egyes karbantartasi feladatainak el-
végzését a Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzata altal foglalkoztatott karbantartok
igénybevételével oldja meg. melyrol 1ajékoztatist ad.

A Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat karbantartasi és feltjitasi stb. munka-
inak megrendelése targyaban az egyszerisitelt kbzbeszerzési eljaras lefolylatasahoz — a kozbe-
szerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban - arajanlatokat kér be. amit tovibbit
a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal felé.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivaial a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghalado
beruhazasok. felujitasok lebonyolitasa soran az dnkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrdl szolo
szabalyzataban eloirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kdzbeszer-
zesi eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyama-
tos ellenorzése. az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténd atvétele a Tapioszentmartoni
Polgarmesteri Hivatal feladata.

A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és Tapioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat vezetoi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri haszndlataért és allaganak megorzéséert.

Az onkormanyzat vagyongazdalkodasrdl szolo rendeletében. tovabba a felesleges vagyontargyak
selejtezéseérol szolo szabalyzataban €s a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
eloirasokat betartani kéielesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban €s az onkormianyzat
vagyonrendeletében eloirt modon az 6nkormanyzat tulajdondban lévo vagyont $ndlldan hasznal-
hatjak és hasznosithatjak.

12. A belsé kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Tapidészentmdrtoni Polgarmesteri Hivatal vezetdje és a Tapidszentmdrtoni Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalat vezetoje az altala vezelett koliségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani. miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet. a kocka-
zatkezelési rendszert. a kontrolltevékenységeket. az informacio és kommunikacios rendszert, to-
vabba a nyomon kovetési rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a kdltsézvetési szervek belso kont-
rollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet el6irasait. to-
vabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani dtmutatokban leirtakat.

A Tépioszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat a koltségvetési szervek belso kontroll-
rendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet i. mellékletében
meghatarozottakkal dsszhangban kdteles irasban értékelni a kialakitott Kontrollrendszer mindsé-
gét. melyrol a Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja.

A Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tapidszentmartoni Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgalat belso ellendrzését a megbizott belso ellendr végzi. Belso ellenorzésre a kockazatelem-
zéssel alatamasztott éves belso ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keril sor. A belso



ellenorzes lefolytatasanak rendjét a belso ellenorzési vezeto dltal jovahagyott belso ellenorzési
kézikonyv tartalmazza.

A Tapioszentmartoni Csalad - ¢s Gyermekjéléti Szolgalat vagyoni és pénziigyi helyzetével kap-
csolatos kényvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a Tapidszentmartoni Polgarmes-
teri Hivatal feladata.

A koényvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel) el-
végzésének idopontjat. feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartal-
mazza.

Az éves koltségvetesi beszamoloért a kdltségvetési szerv vezetoje felelds.

13. Ziro rendelkezések

A megallapodas 2020 05. 06. napjatol iep hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Tapioszentmarton. 2020.05.06.
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Zaradék: A Tapioszentmartoni Polgarmesteri Hivatal és a Tépic’:szentnlértoni"'(’sa-i'z'ld' - és Gyer-
mekjoléti Szolgalat kdzotti munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjérol szolo megallapodast
Tapidszentmarton Nagvkézség Onkormanyzat Polgarmestere 31/2020. (V.06.) szamn hatdroza-
taval jovahagyvta.

Tapioszentmarton Nagykozség Onkorményzat Polgarmestere a kataszirofavédelemrd! és a hozza
kapcsolddo egyes torvények modositasarol szol6 2011, évi CXXVIILL wrvény 46. § (4) (Veszély-
helyzetben a ielepiilési dnkormanyzat képviseld-testiiletének. a fovirosi, megyei kizgviilésnek
Sfeladat- és hardskérét a polgdrmester. illetve a fopolgdarmester. a megvei kizgyiilés elnike gya-
korolja.






