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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2314 Halasztelek Kastély park 1.;
ad6szam: 15393317-2-13; PIR szam: 393319; KSH szimjel: 15393317-8411-325-13), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hivatal) és a
Haldsztelki Humanszolgaltatd Kozpont (székhely: 2314 Halasztelek  Iskola utca 2.
ad6szam:15825957-2-13; PIR szam: 825955; KSH szimjel: 15825957-8899-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (tovibbiakban: Intézmény)
kozotti munkamegosztasrol, gazdilkodasra, felelésségvillalasra vonatkozoan.

A munkamegosztdsi megallapodis megkotésére az allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr:) 9. § (5 bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazis alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egylittmiikédés altalanos szempontjai

1.1. Az Intézmény részére ellitja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az
eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhaszndlasinak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasiért, és a koltségvetési szerv és a hozzi rendelt koltségvetési szervek
mukodtetéseért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. A munkamegosztasi megallapodis célja, hogy a munkamegosztis és feleldsségvallalis
szakszerl rendjének szabélyozasa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdilkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitisdhoz szitkséges szakmai szervezet egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgdlé killon szervezeti egység
nélkdl — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megillapodis nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat, a Polgrmesteri Hivatal és a kapcsolodé koltségvetési szervek nalld
bankszamlaval és hazipénztirral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodis sorin felmerillé kiadasaikat és bevételeiket, sajit nevikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgirmesteri Hivatal pénzigyi irodéja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

1.8. A Hivatal pénziigyi irodaja utjan biztositja a szabalyszert, torvényes gazdilkodas feltételét.



1.9. A Hivatal a gazdilkodis szabilyzasihoz irinymutatist ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozé szabilyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakotlisin keresztill és mds a gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellenSrzési feladatainak
ellitasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiik6dés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdilkodas szabalyait az alibbi - 6nll6 - szabilyzatokban rogziti, melynek
betartisa kotelezo:

Szamlarend

Szamviteli politika

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabdlyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Gazdilkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i)  Onkoltségszamitasi szabalyzat

Rorag.l

2.1.2. Az Intézmény egyéb szabalyzatait, melyet az Avr. 13. § (2) bekezdése rogziti - a Hivatallal
egyeztetett modon szikséges kialakitani és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éves kiltségretés tervesése, elbirdnyzatok feletti rendelkesési jogosultsdg

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéscket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat Osszedllitisahoz.

2.2.2. Az énkormanyzati éves koltségvetés osszeillitasihoz a Hivatal az Intézmény Igazgatoval
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyitoé szerv konkreét
tervezési kovetelmények meghatirozasara vonatkozoé részletes el6irasokat.
Az Intézmény informaciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemzd naturilis mutatoészamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez/lemondisahoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tébbéves kihatist kételezettségeirdl.

2.23. A Hivatal segiti az Intézmény Igazgatoja dltal felvizolt szakmai feladatok pénzigyi
igényeinek megillapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
Intézmény Igazgatéja kozott a  koltségvetési egyezteté tirgyaldsra oly modon, hogy a
hatiskorében 1évé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyezteté targyalasrol
jegyzokonyv felvétele szikséges.

2.25. A Képvisels-testitlet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjin a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat.



2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az Onkormanyzati
koltségvetésben kiilon elemi koltségvetéssel rendelkezik.

2.277. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utan intézményenként felvezet az
eléiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcio, adott esetben szakfeladat, rovatonkénu
bontisban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.28. Az Intézmény a képvisel6-testilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatisahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eléiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatisahoz sziikséges egyéb
el6iranyzattal.

229. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feltl koteles feladatai ellatisarol, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény Igazgatdja felelés a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az eléiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkorminyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSiranyzat-modositasi hataskoriket 6nalléan gyakoroljak. Az eléirinyzat
megvaltoztatasra vonatkozé szandékukat irasban megkiildik a Hivatal pénzigyi irodavezetSje és
jegyzdije felé, megjelolve a korminyzat funkciot, rovatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény elbiranyzat modositasi igényét a Polgirmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév
kivételével — a negyedévet kdvets honap 5. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskérben végrehajtott eléiranyzat-maédositasrol 5 napon beliil kételes
az Onkormanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az elSirinyzat moédositast az Intézmény egyideja
tajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a felhasznalds torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegi kiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testilet dontését kovetSen.

3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt elSiranyzat modositisok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal vezetGje altal felhatalmazott dolgozo a felelés.

3.7. Az el6iranyzat modositas nyilvantartasa sajat szerkesztés nyilvantartas alkalmazasival a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozas részletes szabalyait az Intézmény a kévetkezok figyelembevételével teheti meg.



42, A kotelezettségvillalis és utalvanyozas jogkér az Intézmény igazgatdjit ille meg. Az
érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvillalist minden esetben meg kell
eléznic a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének feladata.

A kételezettségvillalasok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak megteleléen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételerdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szama melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eléadé II1. és pénziigyi eléado IV. igyintézdje
vezeti az ASP integrilt konyvviteli programban. A kotelezettségvallalis nyilvantartdé —
nyilvantartis adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt
elsiranyzat a kotelezettségvallalisok kévetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

441. A teljesilt kotelezettségvillalis  teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabalyzat rogzit. A teljesitésigazolas
modja:

- az eredeti bizonylatra vezetett zaradék elhelyezése céljabol bélyegzot kell hasznalni a kévetkezo
felirattal:

Az elvégzett munka, szolgaltatas,
arubeszerzés jogosultsaganak

osszegszeriségének teljesitését igazolom.”
Datum: S e
alairasa

vagy
- az ASP program iltal eléallitott teljesitésigazolis dokumentum alairasaval, vagy

- a teljesités igazolasa céljabol kiallitott kiillon irasbeli feljegyzés forméajaban.

4.4.2. Bszkozvasarlas esetén a szamldk egy masolati példanya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénziigyl ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
i > _ yGzas; ia. pensugyl EleRjegy Gles, J
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.44. A netté6 200.000.- forintot meghaladé megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az
Intézmény beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditisi pozicid
fiiggvényében pénzigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadist meg kell eléznie egy
pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegG kifizetésekre ez nem
vonatkozik.



A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, err6l azonban az Intézményt haladéktalanul kételes értesiten.

4.4.5. Az Intézmény altal beszedett bevételekrol rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatisokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél az ASP GAZD Kaszper neva szamitogépes program segitségével torténik a
szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlakat a szamla kiallitoja és az igazgatod
jogosult alairni.

A kibocsatott (kimend) szamlakrél az ASP GAZD Kaszper nevili szamitogépes program
segitségével folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Intézmény igazgatdja a felelos.

Az igazgaténak a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrdl tajékoztatni kell a fenntartit
targyhonapot kivetd honap 5. napjiig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztir nem muikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra vesz fel eléleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kovetkez6 kifizetések teljesithetSek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo elbirasaival):
- a K1 Személyi juttatisok kiadasi rovaton elszamolt koltségek, ezen beldl:
* kozfoglalkoztatottak személyi juttatsa,
* fizetési eldleg,
* eseti megbizasi dij,
* napidij,
* kozlekedési koltségtérités,
* reprezentacio.
A kiadasokat mindig szamfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii belsé okmany alapjan
kell kifizetni.

- a K3 Dologi kiadasok rovaton beliil a
* készletbeszerzés,
* kommunikacios szolgaltatasok,
* szolgdltatasi kiadasok,
* kikuldetések, reklim- és propaganda kiadasok,
* kulonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok.



- a K5 Egyéb mikodési céla kiadasok megallapodais alapjan.

- a K6 Beruhazasok és K7 Felgjitisok rovaton elszamolando, kétszazezer forintot el nem érd
kiadasok.

Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kifizetést, a képviselS-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény Igazgatdja 6nallé munkaltatoi és bérgazdilkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az alliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzisok miattd
bérmaradvinyt felhasznalhatjdk a Képvisel6-testiilet egyetértésével. A név szerinti, allisonkénti
nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hianyzisjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az onallo
bérgazdilkodasi jogkorébdl eredfen az Intézmény koteles vezetni. A személyi juttatisok
eléiranyzat felhasznalasit szitkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elétt),
egyezteti a Hivatallal.

6.2. Az Onkorméanyzat képviselo-testilete altal  koltségvetési  rendelettel  jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény gazdilkodok onilldan rendelkeznek.

6.3

A jogviszony létesitésével és megszlinésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat, tsorolds,
munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megszuntetés, elszamol6 lap elkészitése, aldirasa),
valamint az alirt okiratok a Kincstir Megyei Igazgatosighoz torténd tovabbitasa a Hivatal
feladata.

7. Kényvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvveetés

7.1.1. A f6kényvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyt szamvitelben torténik a 4/2013.
(I1.11)) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasanak megfelelGen.

7.1.3. A Hivatal teljes korden — elkiilontlten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait, és
vezeti a konyvviteli elszamolisok Ugyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben el6irt —
részletezd nyilvantartasokat.



7.1.4. A Hivatal az Intézmény Igazgatdja kérésére barmikor, de legalaibb havonta tijékoztatja az
intézményt érinté bevételi és kiadasi elSirinyzatok felhasznilasarol. A képvisel-testilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszimolasok lgyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény Igazgatdja e felelos.

7.1.7. Az éltalinos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasiahoz
szukséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja részére.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénzigyl helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartast,
adatszolgiltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
teladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyl eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletd) a DPolgirmesteri Hivatal Pénzlgyi Iroda targyieszkoz nyilvintarté  dolgozdja
kozremiikodésével megbizisi jogviszonyban 1évé kilsé szolgaltaté vezet az ASP GAZD KATI

szamitogépes programban.

7.1.10. A kisértéka eszkozok analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Iroda
targyieszkoz nyilvantart. dolgozoja kozremiikodésével megbizasi jogviszonyban lévé kiilsé
szolgaltat6 vezeti az ASP GAZD KATI szamitogépes programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében lévé egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroda targyieszk6z nyilvantartd. dolgozdja kozremikodésével megbizasi
jogviszonyban 1évé kilsé szolgiltats vezeti az ASP GAZD KATI szamitogépes programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb
szukséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja bocsitja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti targyi eszk6zok és készletek leltarfelelGse az igazgatd,
aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetésége, megovasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
litemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Osszeallitasa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szitkséges dokumentumokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb
feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjanak a feladata.

7.2. Informdciddramlas, adats3olgaltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény Igazgatdja az informaciddramlas zavartalan és az adatszolgaltatds
valédisiginak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.



7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyijtasa: januar 15-ig

- a koltségvetési elbirinyzatok mddositasira vonatkozo igények benytjtasa: 3.3. pont alapjan.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetGje felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgiltatast koteles teljesiten:

- altalanos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasahoz: januar
15-ig,

- kotelezettségvallalasok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartiasba vételi kotelezettség
miatt: kotelezettségvallalas hatilyba lépését kovetd 2 munkanapon belil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény Igazgatoja a felelos.
7.4. Adozds
7.4.1. Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

7.42.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat
elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez az intézmény(ek) a Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. feltlvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal Beruhazasi irodavezetdje végzi az aktualis
beszerzési és feltjitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény ecgyes karbantartasi feladatainak elvégzését a Halasztelek Varos
Onkormanyzatanak Varostuzemeltetési Csoportja igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testllet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feltjitas forrisa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is szitkséges a
képvisels-testilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elér6 vagy meghalad6é beruhazasok, felgjitasok
lebonyolitisa sorin az onkorminyzat kozbeszerzési eljarisokrdl szold szabdlyzatiban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi a szitkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatisa sorin kiemelt figyelmet kell forditani a koézbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felgjitasok és az épitési jellegd beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Beruhazasi irodavezet6jének a feladata.



8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kilon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott 6nkorményzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatiért és allaginak

meglrzéséért.

8.7. Az onkorminyzat vagyonarol és a vagyonhasznositas szabalyairdl szolé 15/2017. (V.25)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezésrol szolo szabalyzatban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabilyzatban meghatirozott elSirdsokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon az
onkormanyzat tulajdondban lévé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat szabad kapacitis terhére az igazgato
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasara.. A helyiségbérletet a
Polgarmesteri Hivatal jegyz&i irodaja dltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzédéssel, és az
Intézmény altal, a helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval szikséges dokumentalni. A bérbeadisi
tevékenységért az igazgato tartozik felelésséggel.

9. A bels8 kontrollrendszer és a belso ellenérzés

9.1. Az Igazgaté az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, muakédtetni és fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informicié és kommunikacios
rendszert, tovabbd a nyomon kévetési rendszert sziikség szerint kérve az Onkormanyzati Hivatal
kozremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet eléirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertant itmutatokban lefrtakat.

9.2. Az Igazgat6 a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatal is tajékoztatja a
nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a zarszamadas/beszamolé  képviselS-testilet  elé
terjesztésének idépontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadisi rendelet
eloterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévé (kilsé szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatimasztott
éves belsé ellenérzési tervben meghatirozottak szerint keril sor. A belsé ellenérzés
lefolytatisinak rendjét a belsé ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézkonyv
tartalmazza.

Hatalybalépés

A megdllapodds 2024, sgeptember 15. napjatil lip hatilyba és az ebben foglaltakat e naptol kesdve kell
alkalmaznt.



Halasztelek, 2024. ...

Pergelné Lakatos Anita Szabé Tibor
Igazgatd Polgarmester

Pénzigyileg ellenjegyzem:
Halasztelek, 2024..............

dr. Mészaros Zoltan
jegyzo

Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és az Intézmény kozotti egységes szerkezetbe foglalt Munkamegosztasi
és felelésségvallalds rendjérél szolé megallapodast a Képvisel6-testilet a ........ szamu
hatarozataval hagyta j6va.
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