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1. melléklet

Iktatészam: MKONYV/38-3/2023.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol
2023.10.01-t81 hatédlyos

A megéllapodas létrejott
egyrészrol a Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala, (6800
Hodmezovasarhely, Kossuth tér 1., képviseli: Angyal Zsolt jegyz6) (a tovabbiakban: Hivatal)
— mint fenntartd —
mdsrészrél Martély Kozségi Onkorményzat Gondozasi Kozpontja, (6636 Mirtély,
Kozséghdz utca 17., képviseli: Zoltai Csaba intézményvezetd) (a tovdbbiakban: Gondozdsi
Kozpont vagy intézmény) — mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo — kozott az egyes
feladatok végrehajtdsdnak munkamegosztasirol €s a felelésségvallalas rendjérol.
Preambulum

A munkamegosztdsi megdllapodds (a tovdbbiakban: Megéllapodds) megkdtésére az
allamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsarél sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor,
figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt szempontokat.
Felek megallapodnak abban, hogy gazdilkodési tevékenységiik, mikodésiik sordn a vonatkozo
Jjogszabalyok, és a jelen Megdllapodéas szerint jarnak el.
Kijelentik, hogy a gazdilkoddsukkal Osszefiiggd jogszabalyokban meghatdrozott dltaldnos
felel6sségi szabdlyokat ismerik, azokat betartjdk, €s tudomasul veszik, hogy a jelen
szerzbdésben rogzitett feladatok és hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

Az egyiittmiikodés célja, altalanos szempontjai
A munkamegosztdsi megdllapodds célja, hogy a munkamegosztds €s feleldsségvillalds
szakszer( rendjének szabdlyozdsa hatékony, szakszer( és takarékos intézményi gazdalkodds
szervezeti feltételeit teremtse meg.
Szerz6do felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozd tevékenység
ellatdasa a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok keretei kozott torténhet, fiiggetlentl attél, hogy az
esetleges jogszabdly-mdédositds, vagy véltozds (ide értve a Martély Kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete — tovdbbiakban Képviselo-testiilet — rendeleteit is) e megallapoddsban
dtvezetésre kertiilt-e, vagy sem. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti
és személyi feltételei a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél nincsenek
meg, koteles a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elldtni. A Gondozisi
Kézpont részére a Hivatal biztositja a szabdlyszer(, torvényes gazddlkodas feltételét.

A Hivatal els6sorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorldsian keresztiil, illetve
tovabbi gazdasdgi folyamatokhoz kapcsol6dé dontés eldkészitoi, tanacsaddi €s ellendrzési
feladatok ellatdsa sordn biztosit segitséget a Gondozasi Kozpontnak.

Az intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvdllalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozdsi joggal €s felelGsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatdsdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovdbba egyes
adminisztrativ, szellemi tdimogaté feladatokat is — e célt szolgdlo kiilon szervezeti egység nélkiil
— ellathat.

A munkamegosztisi megéllapodds nem sértheti a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozd szerepét.



A Hivatal és a Gondozdsi Kozpont 6ndll6 bankszdamlaval €s hdzipénztarral rendelkeznek.
A gazdalkodas sordn felmeriilé kiaddsaikat €s bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Hivatal Kozgazdasagi Iroddja kezeli.

Szabalyzatok

A gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodds szabdlyzdsihoz
iranymutatdst ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkoz$ szabdlyzatai a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

A Hivatal modositas nélkiil alkalmazando szabalyzatai:

- Szamlarend,

- Szdmviteli politika,

- Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

- Leltarkészitési €s leltdrozasi szabdlyzat,

- Felesleges vagyontirgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata,

- Beszerzési Szabalyzat,

- Kbzbeszerzési Szabdlyzat

- Kommunikacids eszk6zok hasznalatdnak szabdlyzata,

- Kikiildetési szabdlyzat,

- Bels6 ellendrzési Kézikonyv.

A Hivatal aldbbi szabdlyzatait megfelelé modositisokkal kell alkalmazni, az Int€zményre
vonatkozd helyi specidlis szabdlyokat meg kell hatdrozni €s a szabalyzathoz mellékletként kell
csatolni. Atvétel sordn a helyi sajitossigok miatt kiegészitéssel, vagy mddositdssal
alkalmazando6 szabalyzatok:

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Onkoltség-szamitdsi és arképzési szabalyzat,

- Adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabalyzat,

- Iratkezelési €s irattdrozasi szabalyzat.

A felsorolt szabalyzatok egyes rendelkezései az adaptidcié kovetkeztében nem lehetnek
ellentétesek a Hivatal szabdlyzatdval.

Tovibbiak az Intézmény dltal 6ndlldan elkészitendo szabdlyzatok, ilyenek: a

- Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (része az Ugyrend és a Munkaiigyi szabélyzat)

- Gépjarmii lizemeltetési szabdlyzat,

- Kozalkalmazotti szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tizvédelmi szabdlyzat,

- Bels6 kontrollrendszer szabdlyzat.

Az Intézmény a részérol is hatdlyba léptetett szabdlyzat hitelesen aldirt hatilyba léptetd
zdradékat két példdnyban papiron, adaptdlandé szabdlyzat esetében a szabdlyzat intézményi
kiegészitést tartalmazd mellékletét is két példanyban aldirva megkiildi a Hivatal Jogi Iroddjanak
feliilvizsgdlat és nyilvantartasba vétel céljabdl a hatdlyba 1éptetést kovetd 5 munkanapon belil.

Felek torekszenek a teljes korQ egyiittmikddésre, eljarasuk sordn kolcsonos ertesitési €s
tdjékoztatési kotelezettséget vallalnak.



A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOK ES HATASKOROK KOLTSEGVETESI
SZERVEK KOZOTTI MEGOSZTASA

1. A koltségvetés tervezése

Hoédmezévasarhely Megyei Jogd Viros Polgarmesteri Hivatala tdjékoztatja Martély Kozségi
Onkormanyzat Gondozisi Kozpontja intézményvezetdjét az adott gazddlkoddsi évre
vonatkozo tervezési irdnyelvekrdl a tervezés technikai lebonyolitdsdnak menetérdl. A terv
elkészitéséhez az 6nalléan mikodod és gazdalkodd koltségvetési szerv tervezési utasitdst €s egy
Excel programmal készitett tervezési segédletet ad ki, melyen részletesen rovatonkénti
bontdsban kell megtervezni a varhaté koltségeket és bevételeket. Az elkészitett tervet a
Gondozési Kozpont intézmény vezetdje irja ald, Hédmezdévasarhely Megyei Jogi Viros
Polgdrmesteri Hivatala ellen6rzi. A hivatal késziti el Martély Kozségi Onkorményzat
koltségvetési rendelettervezete részeként az intézmény koltségvetését. A Martély Kozségi
Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete elfogadott intézményi kéltségvetésének adatait a megadott
hatdridore a Polgdrmesteri Hivatal Kozgazdasdgi Iroddjanak munkatdrsa rogziti a Magyar
Allamkincstar  iizemeltetésében  1évé KGR-K11  Adatszolgaltaté  modulban  a
Pénziigyminisztérium altal kiadott koltségvetési trlapokat, valamint a fékoényvi konyvelésbe.
A Polgarmesteri Hivatal a CT-EcoSTAT konyvelési rendszerben elkiilonitetten kezeli, és vezeti
a Gondozasi Kozpont eldirdnyzatait.

2. Koltségvetés modositdsa

A Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Iroddja a CT-EcoSTAT programrendszert haszndlja a
pénziigyi-szamviteli nyilvantartisok vezetésére. A szoftver moduljainak hasznélataval az év
folyaman naprakész analitikat vezet a gazdasdgi eseményekrol, folyamatokrdl.

Az intézményvezetd a koltségvetésben nem tervezett kotelezettség-villaldst (4j szerzddés,
rendelés aldirdsat), megel6zden tajékozodik a rendelkezésre 4ll6 eldirdnyzatok vonatkozdsdban,
a megvaldsuld kotelezettség-vdllaldsrdl, valamint a tudomdsdra jutott dj forrdsokrdl (pl.
pélydzati tAmogatds) értesiti a Kozgazdasagi Irodat, és ezzel egyidejlleg a kapcsol6do iratokat,
bizonylatokat a sziikséges teendOk elvégzése érdekében megkiildi a Kozgazdasagi Iroda
részére.

Amennyiben a Gondozdsi Kézpont bevételei és kiadasai terhére torténd kovetelések, illetve
kotelezettségek dllomdnya eldreldthatdan meghaladja a jévahagyott eldirdnyzatokat — a
jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen — Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri
Hivatala K6zgazdaségi Iroddja az intézménnyel egyeztetve, vagy az intézmény kérelme alapjan
javaslatot tesz a koltségvetés modositisara, és elkésziti koltségvetés modositdsara irdnyuld
rendelettervezet indokoldst is tartalmazd elOterjesztését, amelyet a Polgarmester terjeszt a
Képviselo-testiilet el€.

Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell két koltségvetésmodositds kozott végrehajtott kiemelt
eloirdnyzatok kozotti  atcsoportositdsokat. A nem kiemelt elbirdnyzatok kozotti
atcsoportositdsok intézményi hataskorben keriilnek dtvezetésre az intézmény kényveiben.

A Képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési eldirdnyzatokat a Kozgazdasagi Iroda rogziti
az intézmény fékonyvi konyvelésben.

A Hivatal Jogi Iroddja valamennyi el6irdnyzatot érint6 intézkedésrol a koltségvetési rendelet
Jogerdre emelkedését kovetden tdjékoztatja az intézményt.



3. Eléiranyzat-felhasznalas, pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, utalvanyozas

A Gondozdsi Kézpont az Onkormdnyzat Képviselotestiilete 4ltal jévihagyott koltségvetési
eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. El6irdnyzatok felhasznéldsar6l —
beszerzésekrol, szerzodéskotésekrdl, megrendelésekr6l — a megadott koltségvetési
keretosszegen beliil 6nédlléan dént szakmai szempontjai figyelembevételével.

A kotelezettségvdllalds és utalvdnyozds jogkér a Gondozdsi Kozpont vezetdjét
(intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A
kotelezettségvillaldst minden esetben meg kell eldznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a
Hivatal gazdasédgi vezet6jének feladata.

A kotelezettségvillaldst kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartdsba vételérdl. A CT-
EcoSTAT Rendelés moduljdba a Koézgazdasagi Iroda dolgozdi rogzitik a megrendeldket €s a
szerzOdéseket. A kotelezettségvallalasok nyilvéantartdsdt folyamatosan, naprakészen kell
vezetni. Amennyiben a kerete nem ad lehetdséget kotelezettségvdllaldsra, koteles azt jelezni az
intézményvezetének, s kezdeményezni az elGirdnyzat-dtcsoportositast, illetve az eldirdnyzat-
modositas indokoltsdganak vizsgalatit.

A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazoldsa az intézmény feladata. A teljesitésigazoldsra
jogosult személyeket a gazdilkoddsi szabdlyzat rogziti.

A teljesitésigazolds modja:

- Az eredeti szdmlat kézjegyével ldtja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom” sziveget és
datumot, alairdsat, és/vagy

- a program 4ltal el6allitott teljesitésigazolds dokumentum aldirdsdval.

A Kozgazdasagi Iroda kihelyezett dolgozdja felel6s az altala befogadott szimldk szdmszaki €s
torvényi eldirdsoknak megfelel6 ellendrzéséért. A szamldit a CT-EcoSTAT Pénziigy 2
moduljdval iktatja, a szdmldkra felvezeti a rendszer altal adott iktat6szdmot, majd a szdmlat a
programbol nyomtathat6 utalvdnnyal, szerzédés-, illetve megrendelé-madsolattal 1dtja el. Nem
kell utalvanyozni a 368/2011 (XIL.31) Korm. rendelet 59. § (5) bekezdésében foglalt tételeket.
Az atutaldsos szdmldkat a Kdzgazdasagi Iroda kihelyezett dolgozdja névekvd sorszdm szerint
a kiegyenlitetlen sz4llit6i dossziéban tartja a pénziigyi teljesités kezdeményezéséig.

Kotelezettségvallalé: Gondozasi Kdzpont intézményvezetdje

Pénziigyi ellenjegyz6: a gazdasagi vezetdje, Kozgazdasdgi iroda kijellt munkatarsai

Szakmai teljesités igazolé: a Gondozasi Kozpontja kijelolt munkatdrsai, koziizemi szamldk
esetén a Hivatal mindenkori energetikusa

Ervényesité: a Hivatal Kozgazdasédgi Iroda dolgozéi

Utalvanyoz6: intézményvezetd, az intézményvezeto dltaldnos helyettese

4. Munkaerdé-gazdalkodas

A Mirtély Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal jévahagyott létszdmkereten beliil a
munkaltatéi jogok gyakorldsa a Gondozdsi Kodzpont intézményvezetdjének a feladata és
hatdskore.

Az intézmény és Hivatal kozotti feladatmegosztés a kovetkezdk szerint torténik:

Gondozasi Kézpont feladata:
e Szabadsig €s egyéb tavollétekrdl nyilvantartdst vezet.

e A tavollétekrdl késziilet jelentést KIRA rendszerben val6 rogzités céljabél a hivatal
részére megkiildi

Hédmezdévasarhely Megyei Joga Vdros Polgdrmesteri Hivatala feladatai:




1. Akozalkalmazotti jogviszony létesitésével, fenntartdsdval, és megsziintetésével kapcsolatos
ligyint€zés — a Jogi Iroda Személyzeti Csoport feladatai:
® A Gondozdsi Kozpont alkalmazottairél vezeti a munkatiggyel kapcsolatos sziikséges
analitikus nyilvédntartdsokat, elvégzi az alkalmazdsokkal kapcsolatos feladatokat
(Kinevezés, atsorolds, jogviszony megsziintetése, elszdmolé-lap elkészitése stb.). A
személyi anyag részeként nyilvantartja és 6rzi az alkalmazasi okiratokat.

e A Magyar Allamkincstdr (a tovdbbiakban MAK) 4ltal az intézmény rendelkezésére
bocsitott Kdzpontositott Illetményszdmfejtési Rendszer, rovid nevén KIRA programmal
végzi a munkatiggyel kapcsolatos feladatokat.

e Az alkalmazdsi okiratokat a Gondozdsi Kozpont vezet6je frja ald, a Hivatal
Ko6zgazdasdgi Iroddjénal ellenjegyezteti és bekiildi hataridére a MAK — hoz.

e Szamfejti a tilérdkat, feladja a helyi kifizetéseket. A feladdsokat hitelesiteni kell, mely
soran ellendrizni sziikséges a szamfejtett tételek helyességét. A hitelesités csak
ellenérzés utan indithaté el.

o Szabadsdg és egyéb tdvolléteket rogziti a MAK dltal iizemeltett KIRA elektronikus
rendszerben

e az adozdssal kapcsolatos feladatok ellatasa

e adatszolgdltatasokat készit

2. Az illetmények kifizetésével, konyvelésével kapcsolatos iigyintézés — Kézgazdasigi Iroda
feladatai:
e Elvégzi a illetményutaldssal kapcsolatos teendéket

e A MAK bérterhelését ellenérzi és lekonyveli.

* A nettobért €rinto fiiggd tételeket negyedévenként leegyezteti az esetleges eltérések okit
feltdrja és a hiba kijavitdsdra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o A fliggb bérekrol év végén elkésziti a leltart.

Kotelezettségvallald: intézményvezetd, az intézményvezetd 4ltalanos helyettese
Kotelezettségvallalds nyilvantartok: a Hivatal K6zgazdasagi Iroddjanak kijelolt ligyintézdi
Szakmai teljesités igazolé: Gondozdsi Kozpont kijelslt munkatdrsai, a Hivatal Személyzeti
csoportjdnak illetékes ligyintézdje

Ervényesité: a Hivatal kijelolt dolgozéja

Utalvinyozé: intézményvezetd, az intézményvezetd éltaldnos helyettese

Pénziigyi ellenjegyzd: a Hivatal gazdasagi vezet6je, Kozgazdaségi Iroda kijeldlt ligyintézbi




5. Gazdalkodassal, pénzellatassal, analitikus nyilvantartdssal, kapcsolatos
feladatok

A Gondozisi Kozpont feladatai:

A miukodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsdval kapcsolatos gazdilkoddsi
feladatok elvégzése (rendelés, szerz6déskotés, teljesités, elszdmolds) az intézmény
szervezeti €s mikodési szabdlyzatdban leirtak szerint torténik. Az intézményvezet
jogosult €s koteles ellenérizni a sajat koltségvetésében jévahagyott elbirdnyzatok
felhaszndldsét a Kozgazdasagi Iroddval torténé kapcsolattartds révén.

Gondnoki feladatok elldtdsa. (karbantartdst igényld munkdk megrendelése),
vagyonvédelem (berendezési targyak dllagmegévésa, elhaszndlddott eszkozok pétldsa,
készletgazddlkodds megszervezése, megrendelés, beszerzés lebonyolitdsa). Az alap-,
egycb feladatokhoz sziikséges anyagok beszerzése.

Palyazatok nyilvantartdsa, a nyert eszkozokrdl kimutatds készitése, a pdlydzati
szerzOdésben megjelolt feladatok (nyilvdntartds, beszdmolds, elszdmolds) elldtdsanak
intézményi feladatai

Egyes szigori szamadasu szdmviteli nyomtatvanyok nyilvantartdsanak kezelése.

A takaritdst végzé dolgozok munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése, a takaritishoz
sziikséges eszkozoknek beszerzése €s taroldsa.

Foglalkoztatds egészségiigyi ellatds biztositdsa. Az intézmény dolgozdinak
munkaegészségligyi nyilvantartidsdnak vezetése, a vizsgdlatokon torténd részvétel
megszervezése az esedékesség idépontjdban.

Beérkez6, kimeno levelek, szabalyzatok iktatdsa, irattdrozdsa. Szabdlyzatokrdl
nyilvéntartds vezetése

Az étkezésrOl az eldirt nyilvantartds vezetése €s a sziikséges adatszolgiltatdsok
elkészitése.

A feladatmutaték analitikus nyilvantartdsdnak vezetése, KENYSZI rendszerben napi
rendszerességgel torténo rogzitése.

A kozponti koltségvetési dgazati tdmogatdsok, hozzdjaruldsok, kotott felhaszndldsi
timogatdsok €és kozpontositott eldirdnyzatok igényléséhez, mddositiasihoz, illetve
elszdmolédsdhoz adatszolgaltatas a feladatelldtdsukhoz kapcsolddd mutatdik, analitikdik
alapjdn a Hivatal részére.

Egyéb eseti szolgaltatdsok (tovabbképzések, tlizolté-késziilékek ellenérzése,
kéményseprés stb.) megrendelése.

Kézfoglalkoztatdshoz kapcsolddé analitikus nyilvéntartds vezetése

A Gondozési Kozpont hazipénztirral rendelkezik. A héazipénztir helye: Mirtély
Kozségi  Onkormédnyzat. A  beszerzésekhez, szolgaltatdsok igénybevételéhez
kapcsoldd6 beérkezett dtutaldsos és készpénzes szdmldkat, bizonylatokat a hivatal
illetékes munkatdrsdnak dtadja.

A beérkezett €s iktatott szamlak utalvanyozésa, a teljesités megtorténtének ellendrzése
€s igazoldsa az utalvanyrendeleten a megfelel helyen. A bizonylatokat 3 munkanapon
beliil tovabbi feldolgozasra tovabbitja a Hivatal Kozgazdasdgi Iroddjdhoz.



A pénzintézet dltal megkiildott bankszdmla-kivonatokat 2 munkanapon beliil tovibbitja
a Kozgazdasagi Iroda pénziigyi tigyintézdjéhez.
A sajdt bevételei (téritési dijak) dokumentumait az intézmény szolgéltatja.

Havi készpénz €s bérjellegti ellitmény kérés elkészitése tdimogatdsigényléshez

Ev végi leltdrozasi tevékenység elvégzése, tényleges megszamlildssal vagy egyeztet
leltarral a leltdrozési utasitds, titemterv és leltdrozasi szabdlyzat alapjan a Polgdrmesteri
Hivatal kozremiikodésével.

A Hivatal feladatai:

A beérkezett dtutaldsos, és készpénzes szamlak, bizonylatok iktatdsa, utalvidnyrendelet
kinyomtatdsa és a gazddlkoddsi jogkoroknek megfelel6 aldirdsokkal torténé ellatdsa

Az intézmény dltal leigazolt, utalvannyal elldtott és bekiildétt bizonylatokat a CT-
EcoSTAT Integrélt Gazdaségi €s Gazdélkoddsi rendszer Kotelezettségvallalds modulja
keretében nyilvantartasba veszi.

Vezeti az 6nélléan miik6dé intézmény bankszdmldit a Banki elektronikus rendszer
keretében. Kifizetésre engedélyezett szimlakrol az dtutaldst a CT-EcoSTAT Integralt
Gazdasdgi €s Gazddlkoddsi rendszer Pénziigy moduljdbol generédlja és 4tadja az
elektronikus banki rendszerbe, majd elkiildi a Pénzintézetnek.

A Bank terhelése utén az dtutaldsrél Napi teljesitett tranzakci6s lista vagy kivonat keriil
kinyomtatdsra, melyhez csatoldsra keriilnek az alapbizonylatok. A bankkivonatokat az
intézmény bocsatja hivatal munkatdrsa rendelkezésére

A banki borit€kokat berdgziti a CT-EcoSTAT integralt gazdasagi és gazdilkodasi
rendszer pénziigy moduljaban.

A fokonyvi konyvelést ellitja a CT-EcoSTAT gazdasdgi és gazddlkoddsi rendszer
fokonyv moduljanak alkalmazdséval.

Kotelezettségvallalds nyilvintartdsat vezeti a CT-EcoSTAT gazdasagi és gazdalkoddsi
rendszer kotelezettségvéllalas moduljdval.

az intézmény koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok nyilvantartdsat, modositdsat
¢s felhaszndldsat elkiilonitetten kételes vezetni, hogy abbél barmikor megéllapithatk
legyenek a Gondozdsi Kozpontra vonatkozd adatok.

az intézményvezetd, valamint a kozponti, irdnyité szerv kérésére barmikor, tdjékoztatdst
nyijt az int€zmény bevételi és kiaddsi eléirdnyzatainak felhasznal4sardl.

a Magyar Allamkincstdr altal iizemeltett KGR KI1 Adatszolgaltatasi Modulban
publikéldsra kertild idokozi koltségvetési- és mérleg jelentéseket, koltségvetési
beszdmoldkat, valamint egyéb adatszolgdltatdsi, €s beszdmoldsi kotelezettségeket a
megadott hatdrid6kre teljesiteni a CT-EcoSTAT konyvelési rendszerben végzett
fékonyvi konyveléssel egyez6 tartalommal.



* Az intézményi adatszolgéltatdsok alapjdn a kozponti koltségvetési hozz4jérulasok,
kotott  felhaszndldsi tdmogatdsok és koézpontositott eldirdnyzatok igénylése,
médositdsa, illetve elszamolédsa a kdzponti koltségvetés felé.

* Az intézmény 6ndllé koltségvetési szamldval rendelkezik, mely felett a rendelkezési
Jogosultsdgot a gazdasdgi szervezettel rendelkezé Hivatal és a fenntarté kozdsen
gyakorolja.

e A kozbeszerzési eljdrdsokat a Hivatal bonyolitja az intézmények adatszolgdltatdsa €s
kezdeményezése alapjan.

* Az intézmény sajit bevételeirél a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasdgi és Gazdilkoddsi
rendszer Pénziigy modulja keretében ki4llitja a szamlat.

e A sajat bevételekrol elkészitett szamlat, utalvdnyrendelettel felszereli

° Vezeti az intézmény hazipénztdrat, nyilvantartja készpénzes be- és kifizetéseit.
Készpénzfizetés esetén a  szdmla ellenértékét a  pénztirba bevételezi
A hazipénztdr helye: Mértély Kozségi Onkormanyzat

e Egyes szigord szamad4sii szamviteli nyomtatvanyok nyilvantartasinak kezelése.
* Negyedéves, éves gazdasigstatisztikai jelentések elkészitése

° az intézmény alapité okiratdban bekovetkezett véltozdsok jelentése, valamint a
bejelentéshez  sziikséges iratok Magyar Allamkincstdr részére, a jogszabalyi
eldirdsoknak megfeleld tartalommal, és formaban torténd megkiildése a modositdsok
Torzskdnyvi nyilvantartdson torténd dtvezetés céljabél.

Kotelezettségvallalé: Intézményvezetd, az intézményvezetd dltaldnos helyettese

Pénziigyi ellenjegyz6: a Hivatal gazdasigi vezetdije, Kozgazdasdgi Iroda kijelolt
munkatarsai

Szakmai teljesités igazolé: A Gondozdsi Kézpont kijelslt munkatérsai

Ervényesité: a Hivatal kijelolt dolgozéi

Utalvanyozd: Intézményvezet6, az intézményvezeté dltalanos helyettese

6. Beruhazis, feljitas, vagyonkezelés, targyi eszkoz-nyilvantartas

A Gondozdasi Kozpont feladatai:

® Gondoskodik az intézmény iizemeltetésérol.

® Gondoskodik a meglévé vagyontdrgyak folyamatos eseti, illetve iitemterv szerinti
karbantartdsardl.

° Az intézmény kotelessége, hogy jelezze fenntartGja felé, mely vagyontargy milyen
mértékii feldjitdsra szorul.



e Kozremiikodik az év végi leltirozési tevékenység elvégzésében

A Hivatal feladatai:

e Targyi eszkoz analitikus nyilvdntartdsdt vezeti a CT-EcoSTAT gazdasagi €s
gazdilkoddsi rendszer Targyi eszkoz moduljdval.

e Leltdrozashoz sziikséges leltdriveket kinyomtatja az integralt programrendszerbél €s
atadja az 6nalléan miik6dd intézménynek. A leltdrozds technikai lebonyolitdsdra kiadja
az iranyelveket. A leltdr kiértékelése az 6ndlléan mitkodé és gazdilkodd koltségvetési
szerv feladata.

* Az intézményi beruhdzdsokat a gazdasdgi szervezet szakmailag feliigyeli.

® Munkahelyen 1€v0 kisértéki targyi eszk6zokrél és készletekrdl analitikus nyilvéntartast
vezet mennyiségben. (szdmitgépes nyilvantartdssal). A szdmitégépes nyilvantartds a
CT-EcoSTAT Integrdlt Gazdasdgi és Gazdilkoddsi rendszer Készlet moduljdban
torténik.

e Ev végi leltdrozési tevékenység elvégzése, tényleges megszamlaldssal vagy egyeztetd
leltdrral a leltdrozasi utasitds, iitemterv s leltdrozasi szabalyzat alapjn az intézmény
kozremtikodésével.

e Palydzatok nyilvantartdsa, a nyert eszkdzokrél kimutatds készitése, a palyézati
szerzddésben megjeldlt feladatok (nyilvantartds, beszamolds, elszamolds) ellatdsanak
hivatali feladatai

7. Pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A Gondozési Kozpont gazdilkoddsdnak lebonyolitdsara folyészamlat, a palyazatok esetében
elkiilonitett  szdmldkat haszndl. Az Intézmény ©nallé pénztdrral rendelkezik. A
készpénzforgalom lebonyolitdsa a Mértély Kozségi Onkorményzatra is kiterjesztett Pénz- és
értékkezelési szabalyzat alapjan torténik.

A pénztéri nyilvéntartds vezetése a CT-EcoSTAT Integralt Gazdaséigi és Gazdalkoddsi rendszer
Pénziigy moduljaval torténik. A pénztdrosi feladatokat a hivatal ligyintézoje litja el, a
pénztirzdrast pénzmozgds fiiggvényében, de legaldbb kétheti rendszerességgel végzi. A
pénztérellendri feladatokat a Kozgazdasagi Iroda munkatéarsai végzik.

A pénztéros csak az utalvanyozis rendje szerinti igazoldsok megléte esetén teljesithet készpénz
kifizetést.

A Pénziigy modul keretében torténik a pénztéri bizonylatok el6allitisa, mind a kiadds, mind a
bevétel vonatkozdsdban. A kiadési alapbizonylatok iktatdsa, kiad4si pénztarbizonylat készitése.
Utalvanyrendelet nyomtatisa és a megfeleld aldirdsokkal torténé elldtdsa, csatoldsa a
pénztarbizonylat mellé. Bevétel alapjit képezd szamldk elddllitasa, iktatdsa, bevételi
pénztarbizonylat kidllitdsa. El6irdsnak megfeleléen a pénztirnaplé elééllitdsa, kinyomtatésa.
Az elkésziilt eredeti alapbizonylatok az analitikus nyilvantartdsokba torténé bevételezés (eléleg
nyilvantartds, készletnyilvintartds stb.), felhasznalds igazoldsdnak meglétével, bérjellegii
kifizetések (koltségtérités, belfoldi kikiildetés stb.) a KIRA program szamfejtési



alapbizonylataival a zarast kovetd 3 munkanapon beliil kell megkiildeni a Kézgazdaségi Iroda
Pénziigyi- Szdmviteli Csoportja részére
Hazi pénztar keretdsszege 200.000 Ft (azaz kettdszazezer forint).

Kételezettségvallal6: Intézményvezetd, az intézményvezeté dltalanos helyettese

Pénziigyi ellenjegyz6: a Hivatal gazdasagi vezetSje, Kozgazdasdgi Iroda kijelolt
munkatdrsai

Szakmai teljesités igazol6: A Gondozdsi Kozpont kijelslt munkatérsai

Ervényesits: a Hivatal kijelslt dolgoz6i

Utalvdnyozé: Intézményvezetd, az intézményvezetd altalanos helyettese

8. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

PRy

A belsé kontrollrendszer létrehozdsaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért a Gondozési Kozpont
vezetOje felelds. A folyamatba épitett ellendrzés a fentiekben meghatdrozott jogosultsigokon
keresztiil érvényesiil. A kotelezettségvdllalds &s utalvinyozds a Gondozdsi Kozpont
intézményvezetbjének, az érvényesités pedig a Kozgazdaségi Iroda dolgozéinak jogkére.

Az intézmény vezetdje a koltségvetés alapjan az utalvinyozasi, illetve kotelezettségvallaldsi
jogéval, valamint aldirdsi jogdval folyamatos ellenérzést gyakorol.

A Kézgazdaségi Iroda irodavezetéje a koltségvetési keret betartdsa felett a kotelezettségvallalds
pénziigyi ellenjegyzésével, valamint a bizonylatok szirdprébaszerti ellenérzésével litja el
ellenérzési feladatét.

A Gondozési Kézpont intézményvezetdie eseti beszdmoltatdssal, az aldirdsi jog gyakorldsdval
¢s helyszini ellenérzéssel érvényesiti az utlagos vezetdi ellendrzést.

A Gondozdsi Kozpont belsé ellenérzését jelen megallapodis alapjdn a Hivatal belsd ellenérzése
végzi. Belsé ellenérzésre a kockdzatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatdsdnak rendjét a Hivatal Bels§
ellendérzési kézkonyve tartalmazza.

A Gondozdsi Kézpont vezetje a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal
Osszhangban koteles irdasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a
Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszdamold képvisel§-testiilet
altali elfogaddsanak id6pontjdig.

9. Egyebek

A Gondozdsi Kozpont a jelen megillapoddsban nem szabalyozott tevékenységeit sajdt
hatdskdrben ldtja el. A tevékenységek elldtdsahoz kapcsolédé kotelezettségvillalds joga az
intézmény  vezet§jét illeti meg. Ezen tevékenységhez  kapcsolédéan az olyan
kotelezettségvallalds érvényességéhez, amely kéltségvetési forrds felhasznéldsdval vagy
onkorményzati vagyon hasznilatdval jdr, a Ko6zgazdasdgi Iroda irodavezetdjének pénziigyi
ellenjegyzése sziikséges.

Jelen megdllapodésban foglaltakat a felek tudomdsul veszik, &s kotelezik magukat arra, hogy a
leirtak szerint jdrnak el.



Hatalybalépés

A megillapodas 2023. 10. 01. napjatél lép hatalyba és az ebben foglaltakat e napt6l kezdve kell
alkalmazni.

Angyal Zsolt Zoltai Csaba
jegyzo intézményvezeto
Hoédmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Martély Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala Gondozasi Kozpontja

Zaradék:

Jelen megdllapoddst Martély Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 151/2023.
(IX.28.) hatdrozata hagyta j6va.

Ambrus Istvian
polgarmester
Martély Kozségi Onkorméanyzat



