SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
Ikt. szam.: IV/B/230/2016.

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS MUNKAMEGOSZTASI ES
FELELOSSEGVALLALASI MEGALLAPODAS MODOSITASA

Amely létrejott Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének ..../2019. hatdrozata alapjan

egyrészrél a Szekszard Megyei Joglu Varos Onkormanyzatadnak Polgdrmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal), (7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.), képviseli: Dr. Molnar Kata jegyz6,
mint gazdasagi szervezettel rendelkez§ koltségvetési szerv

masrészrél:

1. a Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten (7100 Szekszard, Kdlcsey Itp. 15.) képviseli:
Sebestyén Gyorgyi intézményvezetd,

2. a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda (7100 Szekszard, Perczel u. 2.) képviseli: Hollendusné
Bird Anett intézményvezetd,

3. a Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda-Bolcs6de, Bolcs6de és Csaladi Napkozi
(7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.) képviseli: Horvath Erika intézményvezetd,

4. Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Varosi Bélcs6déje (7100 Szekszard,
Perczel Mor u. 4.) képviseli: Mészarosné Wittmer Boglarka intézményvezetd,

5. Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Egészségiigyi Gondnoksaga (7100
Szekszard, Vorosmarty u. 5.) képviseli: Lovrity Attildné gondnoksagvezetd,

6. Szekszard Megyei Jogu Varos Szocidlis K6zpontja (7100 Szekszard, Mérey u. 33-35.)
képviseli: Rottenbacher Adam igazgato,

7. Szekszard Megyei Jogu Varos Humanszolgaltaté Kézpontja (7100 Szekszard, Vorosmarty
u. 5.) képviseli: Tolacziné Varga Zsuzsanna igazgatd

8. a Tolna Megyei lllyés Gyula Koényvtar (7100 Szekszard, Széchenyi u. 51.) képviseli:
Liebhauser Janos igazgaté

9. a Wosinsky Mér Megyei Muzeum (7100 Szekszard, Szent Istvan tér 26.) képviseli Odor
Janos Gabor igazgatd

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek (a tovdbbiakban egyiitt:
Intézmények, egyenként: Intézmény) kozott alulirott napon és helyen az alabbi
feltételekkel:

A Hivatal és az Intézmények a kozottik 2016. oktdber 27. napjan kelt, a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztasi és felelGsségvallalasi megallapoddst (a tovabbiakban:
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Megallapodas) egyez6 akarattal mdédositjak, akként, hogy a maédositas eredményeképpen a
Megallapodas I-Il. fejezetei rendelkezéseinek a helyébe — a Megallapodas egyéb részei
valtozatlanul hagyasdaval - az alabbi rendelkezések Iépnek:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Jelen megdllapoddst a felek a mindenkori kéltségvetési térvény, az dllamhdztartdsrol
52016 2011. évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban: Aht.), valamint az dllamhdztartdsrél sz6l6
toérvény végrehajtdsdrdl szél6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, (a tovdbbiakban: Avr.), a
szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, az dllamhdztartds szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet, az dllamhdztartdsban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasdgi események
kotelezd elszamoldsi médjardl szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet, valamint a mindenkori
addjogszabdlyok, tovdbbd Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzatdnak vonatkozd
rendeletei, gazddlkoddsra vonatkozo szabdlyzatok alapjdn a gazddlkoddssal kapcsolatos
munkamegosztds és feleldsségvdllalds rendjére vonatkozdan kétik meg.

2. A Hivatal Idtja el az Intézmények tekintetében az Avr. 9. § (1) bekezdés a), b) pontjdban
meghatdrozott gazddlkoddsi feladatokat, a megdllapoddsban részletezettek szerint.

3. A Hivatal és az Intézmények egyiittmiikdnek annak érdekében, hogy a hatékony,
szakszerli és ésszertien takarékos gazddlkodds szervezeti feltételeit megteremtsék.

4. Az Intézmények 6ndllé jogi személyiséggel rendelkezé kéltségvetési szervek, szakmai,
déntéshozatali jogkériik éndllo.

5. A Hivatal — mint gazdasdgi szervezet — felépitését és feladatait a Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata (Ugyrend és munkarend) részletezi, mely a Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatrél szélé 27/2014. (XIl. 23.) énkormdnyzati rendelet 7. fliggeléke, és a
www.szekszard.hu oldalon nyilvdnosan elérheté. A Hivatal a gazddlkoddssal kapcsolatos
szabdlyzatokat elkésziti és megismerteti azt az Intézményekkel, melyrél az intézményvezeték
megismerési nyilatkozatot irnak ald. Az Intézmények azon belsé szabdlyzatai, utasitdsai,
melyeknek kéltségvetési hatdsa van, dénkormdnyzat dltal fenntartott intézmény esetén
Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzatdnak jovdhagydsdval, tdrsulds dltal fenntartott
intézmény esetén a Tdrsuldsi Tandcs jovdhagydsdval Iépnek hatdlyba. A Hivatal gondoskodik
a fenti szabdlyzatok idGszakonkénti feliilvizsgdlatdrdl, és annak eredményéhez képest
modositdsardl, illetve uj szabdlyzat készitésérdl.

6. A Hivatalon beliil a gazdasdgi szervezet feladatait a Gazdasdgi Igazgatdsdg Idtja el,
melynek vezetdjét a jegyz6 nevezi ki a polgdrmester egyetértésével. A Gazdasdgi lgazgatdsdg
jelen megdllapoddsnak megfeleléen az Intézményekben a pénziigyi, gazdasdgi
tevékenységek ellatdasaért s személyt (személyeket) jelél ki, akinek feladatat a munkakéri
leirds részletezi, melyb6l egy mdsolati példdnyt a Hivatal dtad az érintett
intézményvezetbnek.

7. A Gazdasdgi lgazgatdsdg vezetdje és az dltala az Intézményi Gazddlkoddsi Szabdlyzatban
foglaltak szerint irdsban meghatalmazott személyek az Intézmények tekintetében énadllo
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kotelezettségvallaldsra vonatkozo pénziigyi ellenjegyzési joggal birnak a gazddlkoddsi
tevékenység soran.

8. Annak érdekben, hogy az Intézmények térvényes miikodése biztositott legyen, a tdrgyi
eszkézok, berendezések karbantartdsdra, felujitdsdra, valamint az dllagmegdvdsi feladatok
litemezésére tett javaslatért az Intézmények vezetdi tartoznak felel6sséggel. A
karbantartdsra, felujitdsra vonatkozo javaslatot a tdrgyévet kévets évre vonatkozdan
tdrgyév szeptember 30.-ig a Polgdrmesteri Hivatal Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési
lgazgatdsdga részére kell eljuttatni.

9. Az Intézmények dltal teljesitett adatszolgdltatdsok valddisdgdért az intézményi
nyilvdntartdsi rendszerek esetében az Intézmény vezetbje, mig az egyéb pénziigyi
informdcidszolgdltatdsok tekintetében a Hivatal, — a Gazdasdgi lgazgatdsdg vezetbje —
felelds, kivéve az dllami tdmogatdsok esetében, melynek szakmai része az intézményvezeté
feladata és feleléssége.(ldsd 1l/2. pont)

10. A gazdasdgi eseményekhez kapcsolddd, azok sordn keletkezett szamviteli bizonylatokat
az Intézmények és a Hivatal kéz6tt ugynevezett szamla dtadds-dtvételi kényvvel vagy excel
tabldzatban készitett dtadds-dtvétel nyomtatvdnyon kell kézbesiteni, amelybél
megdllapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az Intézmény mikor és kinek adta dt
ligyintézésre. A kbnyvek beszerzésérél és annak, illetve az excel tdbla folyamatos vezetésérdl
a Hivatal gondoskodik.

11. Az Intézményekre vonatkozo alapitd okiratok elkészitése a Hivatal feladata. Amennyiben
az Intézmény alapitd okiratdnak mddositdsa indokolt, ugy az intézményvezetd kételes a
tudomdsdra jutdsdat kéveté munkanapon irdsban jelzéssel élni a Hivatal illetékes osztdlya
felé.

Il. Az egyiittmiikédeés teriiletei, feladatai a gazddlkodds sordn

A Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata fenntartdsdban 1évé intézmények vezet6i az
Intézmények kéltségvetésének a hatdlyos kéltségvetési rendelet szerinti valamennyi
eldirdnyzata felett, a tdrsuldsok dltal fenntartott Intézmények esetében az intézményvezetbk
a tdrsuldsok hatdlyos kéltségvetésében (intézményi bevételek, kiaddsok) szereplé valamennyi
kéltségvetési kiaddsi elGirdnyzata felett kételezettségvdllaldsra jogosultak.

1. A kéltségvetés tervezése

1.1. A Hivatal elkésziti a kévetkezb évre vonatkozo Kéltségvetési Tervezési Kériratot, melyet
targyév legkésébb november 20-ig megkiild az Intézményeknek.

1.2. Az Intézmények kéltségvetési tervezés kbrében végzendd feladatai:

a) Az Intézményeknek megkiildétt tervezési tabldk alapjan az intézményvezetd
véleményezi a tervadatokat minden év december 31-ig, indokolt esetben javaslatot
tehet a kiemelt elGirdnyzati keret esetleges dtcsoportositdsra, a feliigyeleti szerv dltal
megadott tervezési irdnyelveknek megfeleléen.
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1.3.

2.

2.1.

2.2.
2.2.

2.2.

b) A Gazdasdgi Igazgatdsdg dltal el6készitett tervezési tabldk, illetve az
intézményvezetdi vélemények, javaslatok alapjén a jegyzé kezdeményezésére
egyeztetés az Intézmények részére biztositott eléirdnyzatok véglegesitése céljdbdl.

A Hivatal az elfogadott kéltségvetési rendeletet és - annak alapjdn, 15 napon beliil - a
részletes elGirdnyzat felhaszndldsi tervet iktatva és dtvétel igazoldsdval tovdbbitja az
Intézmények részére.

Az Intézmények allami tamogatdsdnak tervezése, modositdsa és elszamoldsa

Az Intézmények adott gazdasdgi évre vonatkozo tdmogatdsdnak alapjdat képezd
mutatdészamok tervezése, meghatdrozdsa az Intézmények kiemelten fontos, szakmai
szempontok figyelembe vételét és gondos tervezést igényld feladata.

Megalapozo tdmogatds igénylése
1. A 2011. évi CLXXXIX. Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairél szolé térvényben
meghatdrozott kételezéen elldtandd feladatok elldtdsdhoz biztositott feladatalapd, illetve
mutatdészamok, lakossdgszam alapjdn biztositott tadmogatdsok jogcimeit, mutatészdmait a
Hivatal az adott évi kéltségvetési térvény mellékletei szerint, valamint a Magyar
Allamkincstdr részérél rendelkezésre bocsdtott adatlapok alapjdn dllapitia meg.

Magyar Allamkincstdr értesiti az Onkormdnyzatot a feliilet elérhetéségéré, illetve az
adatszolgdltatds hatdridejérdl.

Megalapozoé tamogatds igénylé tabldk:

a) kézoktatdsi tabla:
- Szekszdrdi 1. Szému Ovoda Kindergarten
- Szekszdrdi Gyermekldnc Ovoda
- Szekszdrdi 2. Szému Ovoda, Egységes Ovoda-Bélcséde, Bolcs6de és Csalddi
Napkézi
- gyermekek kbzétkeztetését ellato Intézmények étkezésre vonatkozd adatai
b) szocidlis és gyermekjoléti tabla
- Szekszdard MJV Onkormdnyzata Humdnszolgdltaté Kézpontja
- Szekszdard MJV Onkormdnyzata Szocidlis K6zpontja
- Szekszdrdi 2. Szému Ovoda, Egységes Ovoda-Bélcséde, Bolcs6de és Csalddi
Napkézi
- Szekszdrd MJV Onkormdnyzata Vdrosi Bélcsédéje

2. A Hivatal e-mailben megkiildi az Intézmény (intézményvezeté és az intézményi
gazdasdgi  ligyintéz6) részére a megalapozd tdmogatds  mutatdoszamainak
meghatdrozdsdhoz kitéltendd tabldkat.

Az Intézmény az adatokkal feltéltétt tabldkat az adatszolgdltatdsi hatdridén beliil, jelzett
hatariddig kitéltve visszakiildi a Hivatalnak (kéltségvetési és pénziigyi ligyintézének). Az
Intézmény papir alapon is megkiildi az aldirt adatlapot a Hivatal részére. Az adatok
szdmszerliségéért és szakmai megalapozottsdgdért az Intézmény felel.
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2.2.3. Azon tdbldzatokat, amelyekhez a Hivatalban dll rendelkezésre adat, a Hivatal
(kéltségvetési és pénziigyi ligyintézd) tolti ki. A bekiild6tt és rendelkezésre dllo adatok
alapjan feltéltétt tdblak adatainak Osszesitését szintén a Hivatal (a kéltségvetési és
pénziigyi ligyintézd) végzi.

2.2.4. Az ésszesitett tabldzatok adatait a Hivatal (a kéltségvetési és pénziigyi ligyintézé)feltolti
az ebrd42 rendszerbe, majd a teljeskériien feltéltott adatok lezdrdsra és bekiildésre
keriilnek a Magyar Allamkincstdr ebr42 rendszerén keresztiil, valamint aldirva papir
alapon is megkiildi a Hivatal a Magyar Allamkincstdr részére.

2.2.5. A véglegesitett igényelt dllami tdmogatds a koéltségvetés tervezésekor feladat-
elldtdsonként, Intézményenként szétbontdsra keriil és az adott Intézmény
feladatelldtdséhoz  kapcsolddd  kéltségvetési  tdmogatds  beépitésre  keriil a
kéltségvetésébe.

2.3. Tdmogatds mddositdsa és elszamoldsa:

A leigényelt dllami tamogatds mddositdsdra év kdzben kétszer van lehetéség. Magyar
Allamkincstdr értesiti az Onkormdnyzatot a feliilet elérhetdségérdl, illetve az
adatszolgdltatds hatdridejérél. Minden Intézmény esetében kételezé elvégezni a
feliilvizsgdlatot az adatszolgdltatdsi hatdridé lejdrtdig annak érdekben, hogy az
elszamoldskor ne keletkezzen jogosulatlanul igénybe vagy igénybe nem vett tdmogatds
miatti kotelezettség, kovetelés. Az év kézbeni adatmddositds szamszeriiségéért és
szakmai megalapozottsdgdért az Intézmény felel. A mddositds, az elszamolds folyamata
megegyezik a 2.2 pontban leirtakkal.

3. Az éves koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsa elGiranyzat-mdédositds,
poteléiranyzat

3.1. Az Intézmények feladataik elldtdsardl, munkafolyamataik megszervezésérél oly médon
gondoskodnak, hogy az biztositsa a résziikre megdllapitott elbirdnyzatok takarékos
felhaszndldsdt.

3.2. A Hivatal kételes a kiemelt elGirdnyzatokrol Intézményekre vonatkozé bontdsban az
elGiranyzat-nyilvantartdst naprakészen vezetni, és az elbirdnyzat-mddositdsokrdl a
kéltségvetési rendelet erre vonatkozd mddositdsa elfogaddsdtol szamitott 15 napon beliil
irdsban tdjékoztatni az érintett Intézményt.

3.3. A koltségvetésrél szolé 6nkormdnyzati rendeletben megjelens bevételek és kiaddsok
modositdsdardl, a kiaddsi elGirdnyzatok ko6zotti  dtcsoportositdsrél —  jogszabdlyban
meghatdrozott kivételekkel a Kézgyiilés dént. Az Intézmények bevétel és kiaddsi elGirdnyzatai
az Aht. 34. § (3) bekezdése alapjén az Avr.-ben — elsésorban az Avr. 42. § alapjén —
meghatdrozott esetekben sajat hatdskérben modosithatdak, a kiaddsi elGirdnyzatok egymds
kézott atcsoportosithatoak.

3.4. Az Intézmények az elGirdnyzat-felhaszndldsi és a 3.3. pont hatdlya alatti, sajdt
hatdskoriikbe tartozo elbirdnyzat-modositdst o6ndlldan gyakoroljdk, ezekrél a Hivatalt
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haladéktalanul tdjékoztatjak. A kézgylilés hatdskérébe tartozo elGirdnyzat-modositds irdnti
igényliket az Intézmények a Hivatal részére bejelentik. A Hivatal — amennyiben sziikséges,
egyeztetést kdvetéen — a soron kévetkezd kéltségvetés mddositdsba beépiti, valamint a
kézgydlilés és bizottsdgai részére elbterjesztést készit.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités igazolds rendje az Avr., dllamhdztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet el8irdsai, valamint a Hivatal Ugyrend és munkarendjében foglaltak alapjén a
mindenkori, hatdlyos Intézményi Gazddlkoddsi Szabdlyzat alapjdn térténik.

4.2. A 100 ezer forintot meg nem halado kételezettségvdllalds esetében az Intézményeket
el6zetes bejelentési kételezettség terheli, melyet az Intézmények (az intézményi gazdasdgi
ligyintézék utjan) e-mail formdjdban juttatnak el a Hivatalnak (intézményi ligyekben illetékes
kéltségvetési és pénziigyi lgyintézének), aki a kbtelezettségvdllalds ellenjegyzését vdlasz e-
mailben nyugtdzza. A 10 drdig bejelentett e-mail-re legkésébb a kévetkez6 munkanapon
vdlaszt kiild a Hivatal. A tisztitészer, higiéniai téltéanyagok, irodaszerek megrendelése
minden esetben e-mail formdjdban, az erre rendszeresitett terméklistan keriil megkdildésre.

4.3. Az Intézmények (az intézményi gazdasdgi (lgyintézék utjdn) a 100 ezer forintot
meghaladd 6sszegli kételezettségvdllalds dokumentumdt - hdrom drajanlattal aldtémasztva
- hdrom példdanyban elézetes ellenjegyzésre megkiildik a Hivatalnak (illetékes kéltségvetési
ligyintézdje részére). A kiséré belsé bizonylaton megjeldlik azt a jogcimet, kiaddsnemet,
amelynek terhére a kifizetés teljesitését kérik.

4.4. Az Aht. 37.§ (1) bekezdése értelmében Hivatalnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen
meg kell gy6zédnie arrdl, hogy
a) a jovdhagyott koéltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kététt, a
kételezettségvdllalds targydval ésszefiiggé kiaddsi elGirdnyzat rendelkezésre
dll-e, illetve a befolyt vagy vdarhatdan befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet,
b) kifizetés idépontjdban a fedezet rendelkezésre dll-e,
c) a kotelezettségvdllalds nem sérti-e a gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyokat.

4.5. Az utalvdnyozott szamldat az I. rész 10. pontja alapjdn kell a Hivatalhoz - Gazdasdgi
lgazgatdsdghoz - eljuttatni.

4.6 Gazdasdgi Igazgatosdg a kifizetés feltételeinek teljesiilése esetén intézkedik a szamla
kifizetésrdl.

4.7. Az utalvdnyozott, felszerelt szamlat a Hivatal intézményenkénti csoportositdsban,
idérendi sorrendben tdrolja.

4.8. A hatdskérék gyakorldsat - kételezettségvdllalds, utalvdanyozds, érvényesités, pénziigyi
ellenjeqyzés - Szekszdrd Megyei Jogu Vdrosi Onkormdnyzata INTEZMENY! GAZDALKODASI
SZABALYZAT- dban kell régziteni.
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5. Eléiranyzat felhaszndlds

A Hivatal tdjékoztatja az Intézményeket az idéardnyos teljesitéseikrél és az elbirdnyzataik
felhaszndldsdnak mértékérdl, pénzforgalmi kimutatds készitésével. A pénzforgalmi kimutatds
adatairdl a Hivatal (a kéltségvetési ligyintézék utjan) az elsé negyedévet kévetéen havonta
tdjékoztatja az Intézményeket (intézményvezetbket). A  tdjékoztatds személyes
kapcsolatfelvétellel térténik, melynek sordn az Intézmények és Hivatal egyeztetik az
Intézmények elbirdnyzat-felhaszndldsat és az intézményi gazddlkoddssal kapcsolatban
felmerlilé kérdéseket.

5.1. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazddlkodds
(bérgazddlkodds) szabadlyai.

5.1.1.Hivatal feladatai:

a) A Magyar Allamkincstdr felé jelenti az Intézmény humdnpolitikai, munkaiigyi és
illetményszamfejtési adatait.

b) Nyilvdntartja és jelenti az Intézmény felé a soros el6relépéket, jubileumi jutalomban
részeslil6ket, egyéb illetményemelkedéssel kapcsolatos adatokat, tovdbbitjia az erre
vonatkozd iratokat.

c) A személyi kiaddsokra vonatkozoé adatokat a kézpontositott illetmény-szamfejtési
rendszerben (KIRA) régziti és tovdbbitia a Magyar Allamkincstdr felé.

d) Gondoskodik a kézalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos okiratok (kinevezési okirat, munkaszerz6dés, dtsorolds, értesités,
jogviszony megsziintetése, elszdmold lap, stb.) elkészitésérdl, Intézmény részére
torténd eljuttatdsdrol, az ehhez kapcsolddo teljesitett adatszolgdltatdsrol, a KIRA
rendszerben elldtja az illetményszdmfejtéshez kapcsolodo feladatokat, illetéleg
elvégez minden, a KIRA haszndlatdt igényl6 feladatot, illetéleg azokat jelenti, az
adatokat feldolgozza, munkdltatdi igazoldshoz az dtlagkeresetet kiszamitja, a
sziikséges adatokat és okiratokat a Magyar Allamkincstdr részére kiilén is megkdiildi,
kezeli a kézalkalmazottak és eqgyéb munkavdllalok személyi anyagdt képezd okiratok
mdsolatdt.

5.1.2. Az Intézmény feladatai:

a) Negyedévente gondoskodik a Hivatal részére az iires dlldshelyek 1étszamdnak
jelentésérdl.

b} A Hivatal részére a jogviszonyt megsziintetéd iratok elkészitéséhez sziikséges
informdcidkat, iratokat megkdildi.

c) Kinevezéshez, illetve minden munkakért, illetményt, besoroldst érinté vdltozdshoz az
kinevezést, illetve vdltozdst aldtadmaszté dokumentumokat (el6z6 jogviszonyokat
igazolo okiratok, bizonyitvdny-mdsolatok, képzéseket igazolo okiratok, tanusitvanyok
stb.) bekéri a dolgozoktol, és megfelelé idében tovabbitia a Hivatal részére a
kinevezési okirat elkészitéséhez és a vdltozdsok dtvezetéséhez

d) Elkésziti és aktualizdlja a munkakéri leirdsokat.

e) A kézgylilés dltal jovdhagyott Iétszamkeret figyelembevételével gyakorolja a
munkdltatdi jogokat az Intézmény kézalkalmazottai és mds munkavdllaldi felett.
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f) Tdrgyhdnap 25. napjdig rendszeres jelentést kiild a Hivatalnak a betegszabadsdg
igénybevételérél, a tdppénzes dllomdnyokrdl, a nem rendszeres kifizetésekrdl,
tdvollétjielentést a szabadsdgok igénybevételérdl, valamint havi rendszerességgel a
vdltozo bérekrél.

g) Nyilvdntartjia és jelenti a Hivatal felé a jubileumi jutalmak kifizetésének
sziikségességét.

h) Megkéti és a Hivatal felé jelenti a tanulmdnyi szerz6déseket, elrendeli, nyilvantartja,
jelenti a tovdbbképzéseket, kikiildetéseket.

i) Vezeti a jelenléti ivet a foglalkoztatottakrdl és dtadja a Hivatalnak (KIRA rendszert
kezelé hivatali dolgozo részére) minden hdnap utolsé munkanapjdig, lejelentési
kételezettséggel.

5.2. A dologi kiaddsokkal valé gazdalkodds szabdlyai
5.2.1. Az Intézmény teljes jogkdrben gyakorolja a kévetkezd feladatokat:

a) A sajat rendelkezési jogkérébe tartozo elSirdnyzatok felhaszndldsdra
vonatkozodlag szdllitdi megrendeléseket eszkdzél, szdllitdi szerz6déseket két a 4.2
pontban leirtak alkalmazdsdval (kételezettségvdllalds),

b) Beszerzési igényét szerz6désben vagy eseti jelleggel irdsos MEGRENDELO
kidllitasdval, cikkelem mélységben hatdrozza meg. A beszerzés - a 4. pontban
leirtak betartdsa mellett — a megrendel6 vagy a szerz6dés szdllito felé térténd
elkiildésével (lehet faxon is) kezdeményezi;

c) Megrendeli a tdrgyi eszkéz6k javitdsat, karbantartdsdt a Hivataltol,

d) Az drubeszerzés teljesitésekor gondoskodik a megrendelt és leszdllitott termékek
dtvételérdl. Az atvétel dltalaban mennyiségi és minéségi dtvételt jelent, de ha az
adott dolog dtvétele specidlis ismeretet igényel, a mindségi dtvételben a Hivatal —
az Intézmény irdsbeli kérelmére — kézrem(ikédik;

e) Egyes miikédési bevételek (intézményi ellatdsi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkbzOk értékesitése, stb.) beszedése, szamldzas.

5.3. A karbantartdsi, felujitdsi, beruhdzdsi tevékenységek tervezése, lebonyolitdsa

5.3.1. Az intézményi karbantartdsi, kisjavitdsi, munka- és tlizvédelmi, érintés- és
villamvédelmi feliilvizsgdlati igények felmérését, koordindldsdt a Hivatal (Vdrosfejlesztési és
Uzemeltetési Igazgatdsdg) — végzi, amely Intézményenként és feladatonként tartalmazza a
tervezett karbantartdsi, feliilvizsgdlati igényeket az Intézmények dltal készitett javaslatok
alapjdn. A feladatok lebonyolitdsa sordn sziikséges kézbeszerzési eljdrdst, illetve az ésszerlien
egyiittesen pdlydztathato feladatok beszerzését a Hivatal végzi.

5.3.2. A nem épitési jellegli beruhdzdsok lebonyolitdsaban a Hivatal egylittmiikédik az
Intézménnyel, a sziikséges kézbeszerzési eljardst az egységes Kozbeszerzési szabdlyzat
alapjan a Hivatal lebonyolitja.

5.3.3. A feldjitdsok és épitési jellegli beruhdzdsok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka megrendelés alapjdn térténd dtvétele a Hivatal —
8
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(Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsdg) - feladata, a sziikséges kbzbeszerzési eljdrdst
az egységes Kbézbeszerzési szabdlyzat alapjan a Hivatal bonyolitja le.

5.3.4. Az Intézményekben az ingatlanvagyon dllagmegdvdsdval kapcsolatos javitdsi-
karbantartdsi feladatok ellatdsdt, az Intézmények rendeltetésszerd, zavartalan miikédéséhez
sziikséges javitdsi és ciklikus karbantartdsi munkdk elvégzését —a Hivatal ldtja el (a
Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatésdg Karbantarté Csoportja, Fest6 Csoportja és
Zoldfeliilet-karbantarto Csoportja utjan.)

A javitdsi és karbantartdsi tevékenység az intézményi épliletek épitési jellegii szakipari
(kémldives, asztalos, stb.), sziikség szerint zéldfeliilet-karbantartdsi munkdinak elvégzésére,
tovdbbd a szakképzettséget nem igénylé dltaldnos karbantartdi feladatokra terjed ki,
valamint az épliletgépészeti eszkbz6k, berendezések (liftek, gdazzal miikodtetett eszkézok) és
hdlozatok (viz- és csatornahdlozat, elektromos hdldzat, fiités, melegviz elldtds, stb.)
lizemeltetését, idGszakos mliszaki feliilvizsgdlatdt, illetve sziikség szerinti javitdsdt,
karbantartdsdt foglalja magdban.

6. Pénz- és bankszamlakezelés

6.1. Az Intézményben a Hivatal a hatdlyos Pénzkezelési Szabdlyzat szerint hdzipénztdrt
mlikédtet vagy miikédtethet. A pénztdr kezelése a Gazdasdgi Igazgatdsdg dltal mikddtetett
integrdlt szamviteli rendszer megfelel6 moduljaban térténik.

6.2. A Hivatal az Intézmények pénzeszkézeit a Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata
szdmlavezeté bankjdndl nyitott bankszamldin kezeli, az Intézmények mds hitelintézetnél
bankszémldat nem nyithatnak. A bankszdmla és alszémldi félétt  kizdrdlag a
kételezettségvallalo jogosult rendelkezni.

6.3. A Hivatal — a Pénzkezelési Szabdlyzat rendelkezéseinek megfelel6en — gondoskodik az
étkezési téritési dijak 6rzott pénzszallitasarol.

6.4. Az Intézmény azon feladatainak megvaldsitdsdra, melyekre vonatkozéan az Intézményt
a kételezettségvdllalds és az utalvdnyozds joga megilleti, a Gazdasdgi Igazgatdsdg fedezetet
biztosit. Pénzligyi ellenjegyzést kévetéen az Intézmény dltal utalvdnyozott szamldkat a
Hivatal kifizeti, atutalja, illetve a kdvetelést beszed.

7. Etkeztetés, étkezési téritési dijak beszedése és elszamoldsa
7.1. A Hivatal (intézményi gazdasdgi (lgyintézék utjdn) az ETELKA étkezési modulban
ondlléan, az Intézmények dltal szolgdltatott adatok alapjdn végzi az intézményi elldtdsi

(étkezési) dijaknak, és az alkalmazottak téritési dijainak beszedését és nyilvantartdsdt.

7.2. Az Intézmények feladata és kotelessége az étkezést igénybevevd ellatottak és
alkalmazottak étkezésének felmérése.

7.3. Az Intézmények az elbzetes felmérés alapjdn kérik be az étkezést igényl6ktél azokat az
igazoldsokat, nyilatkozatokat, hatdrozatokat stb., amelyek a téritési dij megdllapitdsdandl
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kedvezmény igénybevételére adnak lehetGséget, az igazoldsok, nyilatkozatok adatait az
ETELKA étkezési modulban régzitik.

7.4. A Hivatal az intézményi gazdasdgi (lgyintéz6k utjdn a megdllapitott téritési dijat
targyhdra vonatkozéan az elére meghatdrozott nap(ok)on szedik be. A téritési dij
beszedésének idépontjardl, valamint a potbefizetés napjdrdl a Hivatal a befizetési idépontot
legaldbb 15 nappal megel6z6en tdjékoztatjia az Intézményt, a beszedés idépontjdnak
kézzétételérdl, kifiiggesztésérdl az Intézmény gondoskodik.

7.5. A Hivatal gondoskodik (az intézményi gazdasdgi (gyintézék utjdn) az ETELKA étkezési
modul haszndlatdval a beszedett téritési dijakrol napi nyugtaszamos befizetési lista
készitésérdl (papir alapon),és a beszedett étkezési téritési dijaknak a hatdlyos Pénzkezelési
Szabdlyzatban foglaltak szerint a pénztdrba bevételezésrél.

7.6. Ha az Intézményeknél az ETELKA étkezési modul nem miikédéképes — a Hivatal
(Gazdasdgi lgazgatdsdg) el6zetes értesitése mellett - a pénzbeszedés napjdn jegyz6kényvet
kell felvenni errél a tényrél, és a beszedés idépontja el6tt kinyomtatott lista alapjdn a Hivatal
(Gazdasdgi Igazgatdsdg) dltal biztositott (kézi) nyugta felhaszndldsdval kell a téritési dijakat
beszedni és arrdl napi elszdmoldst késziteni. Az ETELKA modul helyredlldsa utdn nyugta
nyomtatdsa mellett kell a kézi nyugtdval megegyezé befizeték tételeit a modulba
felrégziteni, és a nyugtdk valamennyi példdnydt dthuzni és ,Kézi nyugtdn befizetve”
feljegyzést ravezetni.

7.7. A Hivatal (intézményi gazdasdgi ligyintéz6k utjdn) kételes egyeztetni a Szolgdltato dltal
kidllitott havi szamla mellékletében szereplé adagszamokat és az ETELKA étkezési modulban
nyilvantartott, megrendelt adagszdmokat. Eltérés esetén a Hivatal a Szolgdltatdval egyeztet,
melynek eredményérél feljegyzést kell késziteni.

7.8. A Hivatal (intézményi gazdasdgi ligyintézék utjan) havonta az ETELKA étkezési modulban
listat készit az ingyenes étkezbkrél és az 50 %-os téritési dijat fizetSkrol.

7.9. Az Intézmények tdrgyév augusztus 25-ig a kévetkezd tanévben tanuldi jogviszonyt
létesité tanulokrdl, dvoddsokrdl, foglalkoztatottakrdl adatot szolgdltatnak a Hivatal részére.
Tdrgyévben havonta a vdltozdsokat adott hdnap 25-ig kézlik a Hivatallal.

8. Selejtezés — leltdrozds

8.1. Az Intézmények és a Hivatal az érvényben [évé Felesleges Vagyontdrgyak
Hasznositdsdnak és Selejtezésének Szabdlyzata és a Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat
alapjan elvégzik a rdjuk hdruld feladatokat.

8.2. A leltdrozds megkezdése elbtt, a jegyzd dltal kiadott utasitds alapjan leltdrozdsi
iitemterv késziil, amelyben kijeldlésre keriilnek a leltdrozdsi bizottsdgok. A leltdrozdsi
bizottsagok intézményi tagjaira az Intézmények javaslatot tehetnek.

8.3. Az Intézményenkénti leltdrozdsi bizottsdg az egyedi leltdrutasitdsban meghatdrozottak
szerint elvégzi a helyszini leltdrozdst (ideértve az idegen tulajdonu eszkézok leltdrozdsat is).
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A Hivatal a leltdarkiértékelés alapjan megdllapitia a leltdarkiilbnbézetet — amennyiben
sziikséges — elvégezteti az eltérésvizsgdlatot, illetve felel6sségre vondst kezdeményezhet.

8.4. Az Intézmény a Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat dltal elGirt gyakorisdggal kételes
leltdrozni.

8.5. A Hivatal az egységes szabdlyzatokban foglaltaknak megfelel6en kézrem(ikédik az év
végi leltdrfelvételben, valamint a leltdrak Osszesitésében és kiértékelésében, el6késziti az
esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok el6irdsszerd bizonylatoldsdrol.

8.6. A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtdsa a Hivatalra és az
Intézményekre vonatkozo egységes szabdlyzatokban foglaltak alapjdn térténik.

9. Palyazatok

9.1. A Pdlydzatokkal kapcsolatos feladatokat Szekszdrd Megyei Jogu Vidros Onkormdnyzata
kézgylilésének a Pdlydzati Szabdlyzatrdl szolé 1/2016. (I. 28.) szabdlyzata, valamint a
kézbeszerzésekre vonatkozo jogszabdlyok, belsé utasitdsok részletesen tartalmazzdk.

9.2. Az Intézmény dltal pdlydzati uton elnyert pénzeszkézék nyilvdntartdsa és pénziigyi
elszamoldsa — ellenkez6 megdllapodds hidnydban - a Hivatal feladata.

A pénziigyi elszamolds az igazgatdsdggal tértént elézetes egyeztetést kbvetben a pdlydzat
projektfeleldsének feladata.

9.3. A nyilvdntartdsba vételhez az Intézmény a nyertes pdlydzat anyagdbdl mdsolatot kiild a
Hivatalnak (Gazdasdgi Igazgatdsdg részére). A pdlydzaton elnyert 6sszeqg felhaszndldsa
sordn, az Intézmény (szakmai igazoldja dltal) a bizonylatokon kételes feltiintetni a pdlydzatra
vald pontos hivatkozdst, annak érdekében, hogy a felhaszndlds pontosan kévethetd legyen.

10. Beszerzések, K6zbeszerzések

10.1. Az Onkormdnyzat helyi szabdlyozdsa alapjdn az Intézmények nevében a kézbeszerzési
eligrasokat az Onkormdnyzat bonyolitja le, a Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Kézgyiilésének
1/2018. (V.24.) szabdlyzata SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATANAK

KOZBESZERZESI SZABALYZATAROL alapjdn.

10.2. A kbzbeszerzési értékhatdrok alatti beszerzéseknél az 6nkormdnyzat dltal fenntartott
Intézmények esetében a Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata polgdrmesterének és
jegyzbjének 3/2015—{H—2) 9/2018.(V.18.) egyiittes utasitdsa a beszerzések
lebonyolitdsdnak szabdlyzatdrdl alapjdn kell eljarni. Az utasitds 1. § (3) bekezdés c) pontja
alapjén kiterjed az dnkormdnyzat fenntartdsdban |évé Intézményekre és az utasitds az
eligrasok lebonyolitdsanak menetét is szabdlyozza. A tdrsuldsok fenntartdsaban dllo
intézményekre a tdrsuldsi tandcsok dltal elfogadott beszerzési szabdlyzatok az irdnyadok.

11. Az egyéb nyilvantartdsok vezetésének rendje

11
munkamegosztasi megallapodas



11.1. A tdrgyi eszk6z0k és készletek analitikus nyilvantartdsat — ideértve a munkahelyeken
haszndlatban 1évé készleteket is a Hivatal - Gazdasdgi lgazgatésdg - végzi. Alapja az
Intézményeknél 1évé a Hivatal - Gazdasdgi lgazgatdsdg - ligyintézbje dltal kidllitott, a
bevételezések, felhaszndldsok és mds csbkkentések és névekedések alapbizonylatai. Az
analitikus nyilvdntartdst rendszeresen egyeztetni kell a f6kényvi kényveléssel.

12. Beszamolas

12.1. Az Intézményi kéltségvetések végrehajtdsardl készitendé beszamolo dsszedllitdsa a
Hivatal (Gazdasdgi Igazgatdsdg) feladata.

12.2. A mérleg aldtdmasztdsdt biztosito leltdrak elkészitésében, a Hivatal és az Intézmények
kézotti egylittmikodésre vonatkozo szabdlyokat a Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat
tartalmazza.

12.3. A beszamoldhoz igényelt kiegészité és a széveges értékeléshez sziikséges informdcidkat
a Hivatal kérésére az Intézmények vezetsi szolgdltatjdk. (Zdrszamadds készitésének
idészakaban, a gazddlkoddst befolydsolé eseményekrél)

13. Belsé kontrollrendszer miikédtetése

113.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének az Aht. és az Avr. szabdlyozdsdnak megfeleléen kell
megszerveznie és mikddtetnie az Intézmény belsé kontroll rendszerét. A kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 8. §-dban meghatdrozottak szerint a kéltségvetési szerv vezetlje kételes a
szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositick a kockdzatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritdsat.

13.2. A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése értelmében a kéltségvetési szerv
vezetbje koételes elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a kéltségvetési szerv ellenbrzési
nyomvonaldt, amely a kéltségvetési szerv miikédési folyamatainak széveges, tabldzatokkal
vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilénésen a feleldsségi és
informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kévetését és utdlagos ellenérzését.

13.3. A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjdn a Hivatal a kockdzatkezelésrél, a belsé kontrollok
szabdlyozdsarol, valamint a szervezeti integritdst sérté6 események kezelése eljardsrendjérdl
52016 belsé szabdlyzatait kiterjeszti az Intézményekre.

! Médositotta a 67/2017. (I11. 29.) hatarozat. Hatalyos 2017. &prilis 1-t61
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13.4. Az Intézmény belsG ellendrzését a Hivatal alkalmazdsdban dllé belsé ellenér, az
integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdt a Hivatal alkalmazdsdban dllé
folyamatellenér végzi.

13.5. Az Intézmény vezetdje részt vesz a belsé kontrollrendszer miikédésének értékelésérdl és
a belsé ellenérzés értékelésérdl késziilé beszamolo elkészitésében.

Zaro rendelkezések

1. Jelen megallapoddsmddositast Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak
Kozgydilése a .../2019. (11.28.) hatarozataval fogadta el.

2. Jelen megallapodas 2019. .....ccccoeveeeveciees e -n |ép hatalyba.
3. Jelen megdllapodas hatdlyba |épésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Kozgytilés
203/2011.(X.27.) szdamu hatarozataval elfogadott munkamegosztas és felelGsségvallalas

rendjérdl sz6l6 egylittmUikodési megallapodas.

Jelen megallapoddsmoddositast a felek, mint akaratukkal mindenben megegyezét,
jovahagydlag irjak ala.

Jelen okirat tizenkét eredeti példanyban késziil, melybél 3 példany a Hivatalt 1-1 példany az
intézményeket illeti meg.

Szekszard, 2019.................

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak nevében:

Dr. Molnar Kata

jegyz6
Az Intézmények tekintetében:
Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Sebestyén Gyorgyi intézményvezetd Hollendusné Bir6 Anett intézményvezetd

Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda- SZMJV Onk. Varosi BolcsGde
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Bolcs6de, BolcsGde és Csaladi Napkozi
Mészarosné Wittmer Boglarka
Horvath Erika intézményvezet6 intézményvezetd

SZMJV Humadnszolgaltaté Kézpontja
Tolacziné Varga Zsuzsanna igazgatdé

SZMJV Egészségiigyi Gondnoksaga SZMJV.: fej Szocialis Kozpontja
gondnoksagvezet6 Rottenbacher Adam igazgaté
Lorvity Attilané

Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar Wosinsky Mor Megyei Muzeum
Liebhauser Janos igazgaté Odor Janos Gabor igazgaté
Zaradék:

Szekszard, 2019.

Acs Rezsé
polgarmester
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