PAPA VAROS POLGARMESTERE 08.
8500 PAPA, F§ u. 5.

Tel: 89/515-000

Fax: 89/515-083

E-mail: polgarmester@papa.hu

Tisztelt Képviselotestiilet!

A Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Pépai Egyesitett Boélesédék egyméds kozotti munkamegosztasat  és
felel6sségvallaldsat tartalmazo megallapodas aktualizaldsa a Jjogszabalyi, szervezeti valtozasok
kévetkeztében sziikségessé valt.

A munkamegosztdsi megallapodas tervezetét az elGterjesztés 1. melléklete tartalmazza.

Az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisardl szol6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztasi megallapodast az irdnyité szerv hagyja
jOVa.

Kérem a Tisztelt KépviselGtestiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és az aldbbi hatérozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Osszedllitotta: Szalai Krisztina gazdasagi osztalyvezets

Pépa, 2025. junius 17.

HATAROZATI JAVASLAT

P4pa Viros Onkorméanyzatinak KépviselGtestillete az 4llamhdztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen, a Papai
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez8 Papai Egyesitett Boles6dék kozotti munkamegosztdsi megallapodast az
eléterjesztés 1. melléklete szerint jovéhagyja.

A KépviselOtestiilet utasitja Miiller Bernadett mb. intézményegység vezetst és Téth Kata
intézményvezetét a munkamegosztdsi megéllapodas aldiraséra.

Hatarido: azonnal

Felelds: Szalai Krisztina gazdasagi osztalyvezetd
Miiller Bernadett mb. intézményegység vezet6
Téth Kata intézményvezetd
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1. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
(tervezet)

Amely Iétrejott egyrészrdl

Papai Csaldd- és Gyermekjo6léti Kézpont és Szolgalat (székhelye: 8500 Papa, Anna tér
10.), mint P4pa Varos Onkormanyzatinak Képvisel6testiilete (tovabbiakban: Irdnyité szerv)
altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Csaladsegitd), képviseletében Miiller Bernadett mb. intézményegység-vezetd, masrészrol
Papai Egyesitett Bolesoédék (székhelye: 8500 Papa, Tokert utca 11.) gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) képviseletében: T6th Kata
intézményvezet6 (tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott, az alulirott helyen és napon, az alabbiak
szerint:

A megillapodas targya, célja

Az Intézmény és a Csalddsegité egymds kozotti munkamegosztasi és felel6sségvallalasi
rendjének szabalyozasa a gazdalkodési, lizemeltetési feladatok tekintetében.

Felek megallapodnak, hogy egyiittmilikodésiiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok (ideértve
az Iranyitd szerv, gazdalkodasra vonatkozd jogszabédlyait, dontéseit, valamint szabélyzatait)
szerint valositjak meg, fliggetleniil attél, hogy az esetleges valtozasok jelen megallapodésban
atvezetésre keriilnek-e vagy sem.

A megaillapodas jogalapja

e 2011. évi CXCV. torvény az 4llamhéztartasrél (tovabbiakban: Aht.),

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.), '

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
¢s belso ellenorzésérdl (Bkr.),

e 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet az 4dllamhéztartas szamvitelérdl (tovabbiakban: Ahsz.),

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események elszamoldsi modjardl,

e 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjér6l

Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

1. Az Iranyit6 szerv az Intézmény alaptevékenységét az alapito okiratban hatdrozza meg.

2. Az Intézmény a feladatai ellatasara szolgalo el6iranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal,
valamint a rendelkezésre 4116 forrasokkal szabélyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen koteles gazdalkodni.
dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

4. Az Avr. szerint az Intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal
és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden
esetben, egyéb elbiranyzatokkal jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol
fliggben rendelkezik.

5. Az Intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalaséért az
Avr. és az Irényité szerv koltségvetési rendeletének, illetve egyéb szabalyozéinak
eléirasai szerint felel, ezen feliill koteles feladati ellatasardl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az eldiranyzatok
gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznélasat.
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A Csaladsegitd biztositja az interaktiv és kolcsonds adatszolgéltatdst mind az
Intézmény, mind az Irdnyit6 szerv szdméra. Az Intézmény koteles a nala rendelkezésre
allo adatokat, informacidkat biztositani, melyek valdségtartalméért felelosséggel
tartozik.

A Csaladsegit6 az Intézmény részére biztositja a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasat
(mint el8irdnyzat-gazdalkodas, kotelezettségvallalasok és elSiranyzatok nyilvantartésa,
likviditismenedzselés, kényvvezetés, adatszolgéltatas, pénziigy, szamviteli rend
betartasa, pénziigyi ellenjegyzés, kifizetések teljesitése, belss ellendrzés, a vagyon
nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatok) az Irdnyito szerv dontései alapjan.

A Csaladsegit6 az eléiranyzatokkal valo gazdalkodas sorén elltja a nyilvantartési,
fedezetvizsgalati, ellendrzési feladatokat, melyet kovetSen teljesiti a kifizetéseket.

A Csaladsegitd a likviditdsmenedzselés, finanszirozési feladatok kereteiben ellitja a
finanszirozasi igények felmérését, ellenérzését, a finanszirozas biztositisat az Iranyitd
szerv dontései alapjan.

Az adatszolgiltatdsok tekintetében a Csaladsegité koteles a feladatellatas
szempontjabol indokolt, reélis hatérid6ket meghatdrozni. Az Intézmény kételes a
jogszabaly 4ltal meghatérozott, illetve az Iranyité szerv 4ltal el6irt feladatokhoz
kapesolodo adatszolgaltatasok esetében az elSirt hataridSket betartani. Minden més
feladat esetében a Felek a meghatarozott hatarid6k betartasara torekednek.

Az egylittmiikodés teriiletei:

I. Gazdalkodas
1) Tervezés
2) Pénzkezelés, pénzellatis
3) ElGiranyzat felhasznéalas, modositas
4) Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités
5) Munkaiigyi feladatok
6) Kintléviségek kezelése
7) Jogi feladatok

II. Szamviteli feladatok
1) Szabalyozas, szabalyzatkészités
2) Konyvvezetés
3) Beszamolas
4) Analitikus nyilvéantartas
5) Leltarozas, selejtezés

III. Adatszolgaltatas

1) Informacidéaramlés

2) Adodbevallasok, jelentések

3) Bizonylatok meg6rzése, betekintés
IV. Belsé ellenorzés

V. Karbantartas

VI. Munka- és tiizvédelem



I. Gazdalkodas

1) Tervezés

Csalddsegitd feladatai:
Az Intézmény vezet6jével, valamint a Papai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Gazdasagi Osztalyaval folyamatosan egyeztetve, a Hivatal 4ltal meghatarozott hataridére
teljesiti az adatszolgaltatési kotelezettségét a koltségvetési tervezethez, a Hivatal Gazdasagi
Osztalya felé.
Az Intézménnyel egyiitt, a kiadott értesitésnek megfeleléen elkésziti az Intézmény
koltségvetési tervezetét, melyet megkiild a Hivatal Gazdasagi Osztalya részére.
Tartalmilag és szdmszakilag ellenérzi az Iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok és az Intézmény altal bekiildott elemi koltségvetés eldiranyzat adatai kozotti
egyezOséget. Az ellendrzés kiterjed tovabba az eredeti elGirdnyzatok, a nyilvantartasi
szamla, a kormanyzati funkcié (a tovabbiakban: COFOG), a kételez6 és nem kotelezd
feladat, valamint a szervezeti egység szerinti bontasanak vizsgalatara is.
Az Intézmény koltségvetését az Iranyito szerv altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eldiranyzatokat, az Intézmény éltal benyujtott elemi koltségvetés és szoveges értékelés
alapjan az integralt pénziigyi szamviteli programban rogziti.

Az Intézmény feladatai:
Az Intézmény és a Hivatal Gazdasigi Osztalya altal egyeztetett hataridéig és formaban
Osszedllitja a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat, és
megkiildi a Csaladsegitd részére.
Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés alatamasztasat és szoveges indoklasat, melyet
megkiild a Csaladsegitd részére az elére meghatarozott hataridore. A széveges indoklasnak
tételesen tartalmaznia kell az adott koltségvetési eldiranyzat 6sszegének szamitasi modjat és
indoklasat. A szdveges értékelés szamszaki részletezése az elemi koltségvetés
konyveléséhez az elGiranyzatokat szervezeti egységenkénti, COFOG-onkénti, illetbleg
kotelez6 és nem kotelezo feladatok szerinti bontasban tartalmazza.
A koltségvetés tervezése soran a jogszabalyi elGirasoknak, a Hivatal Gazdasagi Osztalya és
a Csaladsegito altal meghatérozott feltételeknek megfelelden koteles eljarni.

2) Pénzkezelés, pénzellatas

Csaladsegito feladatai
Az Intézmény pénzeszkozeinek forgalmat az Intézmény pénzforgalmi szamlajan,
illetve - amennyiben a palyazathoz kapcsolodd tamogatasi szerz6dés azt megkoveteli — az
adott palyazati programokhoz kapcsolddo, illetve egyéb meghatarozott célra felhasznalhatd
pénzeszkozok elkiilonitett szamlain kezeli.
Az Intézmény éltal megkiildott pénzforgalmi szamla és a hozza kapcsolddo alszdmla nyitasi
kérelmeket feliilvizsgalja, eljar a pénzforgalmi szamlak megnyitasa érdekében az OTP Bank
Nyrt-nél.
Gondoskodik a mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozott, finanszirozast érintd
feladatok végrehajtasarol.
A Csaladsegité az Intézmény készpénzellatasat az Intézmény pénzforgalmi szamlajanak
terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvanyon vagy bankkartyas keszpénzfelvéten
keresztiil biztositja. A készpénzigényld tombon meghatarozott 6sszegrél a Csaladsegité
pénztarosa kiallitja €s az aldirasi jogosultsaggal rendelkezé Csaladsegité dolgozdkkal
alairatja az altala kit6ltott készpénzfelvételi utalvanyt.
Az Onkorményzatt6l lekéri — finanszirozas keretében — a koltségvetésben az Intézmény
részére rendelkezésre all6 Osszeget.



Gondoskodik a szabdlyosan utalvdnyozott szamlak pénziigyi teljesitésérél, atutaldsarol, a
beérkezett szamlék fizetési hatarid6 szerinti levalogatisanak megfeleléen az OTP Elektra
rendszeren keresztiil.
A pénzforgalmi szdmlik feletti rendelkezési jogosultsiggal a Csaladsegité rendelkezik.
Teljesiti a banki 4tutaldst, amennyiben a pénzgazdilkodas teljes folyamata, illetve
dokumentalasa megfelel a vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak és belsé szabalyzatoknak.
Az Intézmény készpénzigényét a Csalddsegitd pénztirosa a Pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozott formanyomtatvanyon az arra jogosult személy alairdsaval és bélyegzojével
ellatja.
A Csaladsegité pénztérosa teljes anyagi felel6sséggel kezeli az Intézmény héazipénztarat az
Csaladsegitd altal hasznalt integralt pénziigyi és szamviteli rendszer segitségével. A
Pénzkezelési szabélyzatban, valamint jogszabaly alapjan meghatérozott feltételek szerint a
maximalis zar6 készpénz allomanyon feliili készpénzt kételes az Intézmény pénzforgalmi
szamléjara befizetni.

Az Intézmény feladatai
Amennyiben készpénzes szamlét allit ki, akkor a Csaladsegits pénztiraba a Pénzkezelési
szabélyzat szerint befizeti az atvett 6sszeget.
Megktildi a Csalddsegité részére az Intézményhez beérkezett szdmlékat, szamviteli
bizonylatokat, a Pénzkezelési szabélyzatban foglaltak alapjan.
A készpénzelSlegekrol, elszamolasrol a Pénzkezelési szabélyzatban meghatérozottak szerint
jar el.
A palyazati programhoz kapcsolodé kifizetések utalvanyrendeletein az adott palyézat
pénzforgalméanak lebonyolitésa céljabol elkiilonitett pénzforgalmi szamla szamat tiinteti fel.
[résban jelzi az Csaladsegit felé a pénzforgalmi alszamla nyitasi igényét.
Koteles a peénzkezelése soran a jogszabalyi elSirdsoknak, a Pénzkezelési Szabalyzat
eléirasainak és egyéb bels§ szabalyzatoknak megfeleléen eljarni.

3) Eldiranyzat-felhaszndlas, eldirdnyzat médositas

Csaldadsegitd feladatai
Nyilvéantartja az Intézmény koltségvetési el6iranyzatait a Csaladsegité altal hasznalt
integralt pénziigyi és szamviteli programban.
A bevételi és kiadasi elSirAnyzatok és teljesiilésiik alakuldsarol, a szabadon felhasznalhaté
elSiranyzatokrol havonta tdjékoztatja az Intézményt, sziikség esetén eldiranyzat-modositast
kezdeményez.
Jelzi az Intézmény sajat hatdskorében végrehajtott elGiranyzat médositdsokat a Hivatal
Gazdasagi Osztilyanak, az Iranyité6 szerv koltségvetési rendeletében meghatérozott
el8irasoknak megfelelden és kezdeményezi az Irényité szervnél a modositas végrehajtasat,
a koltségvetési rendeleten torténd atvezetést.
Atvezeti az Intezmény koltségvetésében a szabalyos, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, az
Iranyité szerv rendeletével dsszhangban 1év6 sajat hataskori el6irdnyzat médositasokat.
Bekeri az Intézménytdl az - Irdnyité szervtdl kapott értesités alapjan - a feliigyeleti hataskori
eléiranyzat-modositasra vonatkozo igényeket, szervezeti egységenkénti, illetve kotelezd és
nem kotelezo6 feladat bontdsban.
Ellendrzés utin az elSiranyzat moédositdsi igényeket megkiildi a Hivatal Gazdasagi
Osztalyanak.
A Hivatal Gazdasagi Osztilya a Csalddsegité altal, az Iranyit6 szerv koltségvetési
rendeletében meghatarozott hatéridore beterjesztett feliigyeleti hataskor( és intézményi sajat
hatéskérd elSiranyzat modositasokat dsszesiti, és elkiildi az Iranyité szerv altal jovahagyott
eldiranyzat modositasrol készitett tablazatot. A jovahagyott elSiranyzat modositasokat a
koltségvetési szamvitelben rogziti.
Adatot szolgéltat meghatdrozott formaban és tartalommal a Hivatal Gazdasigi Osztilya
részére az intézményi maradvany felhasznalasanak megallapitasihoz.
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Koteles az eldiranyzatok mddositasaval, felhasznalasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa soran, az Iranyitd szerv koltségvetési rendeletében és a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott eldirasok szerint eljarni.

Az Intézmény feladatai
A koltségvetésben kimutatott , kiemelt kiadasi és bevételi eléiranyzatok™ felhasznalasat
folyamatosan nyomon kéveti. A kapott adatok, informacidk alapjan folyamatosan nyomon
koveti a sajat gazdalkodasi tevékenységét és szilkség esetén elOirdnyzat-modositast
kezdeményez, melyet megkiild a Csaladsegitd részére, vagy mdas gazdalkodasi
intézkedéseket hoz.
Gazdalkodik a személyi juttatasok €s a 1étszam elGiranyzatdval a jogszabalyi és az Iranyito
szerv koltségvetési rendeletében meghatarozott eléirasok szerint.
Felel az el6iranyzatokkal torténd gazdéilkodds sordn az elGiranyzatok sziikségességéért,
meglétéért, az igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhato takarékossag
betartasa mellett.
Eldiranyzat-modositast kezdeményezhet a Csaladsegiténél a vonatkozé jogszabalyi
eloirasokban és az Iranyitod szerv koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint.
Felel a kezdeményezett sajat hataskorl elGiranyzat-mddositds jogszerliségeért €s a
koltségvetés betartasaért.
Felligyeli a hataskorébe tartozo elGiranyzat-modositasi igényeket — az Iranyitd szervt6l
kapott értesités alapjan — szervezeti egységek, kotelez és nem kotelezo feladatok szerinti
bontasban megkiildi a Csaladsegitének elektronikusan és irasos formaban 2 példanyban az
Iranyito szerv és a Csaladsegito altal meghatarozott hataridore.
Az Irényité szerv koltségvetési rendeletében meghatarozott kedvezétlen gazdalkodasi
feltételek fennalldsa esetén biztositja a Csalddsegitd altal meghatarozott formaban és
tartalommal a szilkséges informéciokat, adatokat a szigoritott gazddlkodés betartatasanak
folyamatos nyomon kdvetéséhez.
A meghatarozott célra atvett pénzeszkozok elkiilonitett nyilvantartasdhoz teljeskorien
biztositja az elkiilonitéshez sziikséges informaciokat a Csaladsegit6 részére.
A Csaladsegit6 altal nyilvantartott, meghatarozott célra atvett pénzeszkozok alakulasat
figyelemmel kiséri, egyeztetést, szilkség esetén pedig javitast kér a Csaladsegit6tol,
amennyiben eltérést tapasztal a sajat nyilvantartdsaban kimutatott adatokhoz képest.
Adatot szolgaltat meghatérozott formaban €s tartalommal a Hivatal Gazdasagi Osztalya és a
Csaladsegit6 részére a maradvany felhasznalasanak megallapitasédhoz.
Kételes az el6iranyzatok felhasznalasa és modositasa soran a vonatkozo jogszabalyi, az
Iranyitd szerv koltségvetési rendeletének el6irasai, valamint az Csaladsegité altal
meghatarozott feltételek szerint eljarni.

4) Kotelezettségvallalis, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

Csaladsegito feladatai
Elkésziti az ,Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés” szabalyzatat, amelyek hatilya
kiterjed az Intézményre is.
Az Intézmény irasbeli adatszolgaltatisa alapjan nyilvantartja a kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasra, érvényesitésre, teljesités igazolasra jogosultak
névsorat, alairas mintajat és jogosultsagi korét.
Figyeli és betartatja, hogy az Intézmény koltségvetése terhére targyévi fizetési
kotelezettséget a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig — a sajat bevételek teljestilési
iitemére figyelemmel — vallaljon kifizetéseket — kivéve a jogszabalyon, birdségi, illetve
kézigazgatasi jogerds hatarozaton alapul6 kotelezettségeket és jarandosagokat — e mertekig
rendeljen el, valamint, hogy a kotelezettségvallalas az Iranyitd szerv dontésének
megfelelden keriiljon végrehajtasra.



A pénzgazdéalkodas folyamatdban ellitja a vonatkozo jogszabaly altal meghatdrozott
feladatokat, a jogszabalyban jogosultként megjeldlt, illetbleg a jogosult altal irisban
megjelolt személyek révén.
A Csaladsegit6 gazdasagi vezetGje, illetve az dltala irasban megbizott személyek kizarolagos
joga az intézményi kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, az Avr. 55. § (2) bekezdés
¢) pontja alapjan.
A Csaladsegité vezetGje javaslatot tesz az Intézménynél érvényesitést ellaté munkatdrs
személyére, a vonatkozé jogszabalyi el6irdsoknak megfelelSen.
Amennyiben az Intézmény az érvényesitére vonatkozé szakképzettséggel bird
munkavallaléval nem rendelkezik, az érvényesitést a Csaladsegitd vezetdje ltal irasban
megbizott személy révén biztositja.
Ellen6rzi a beérkezett kotelezettségvallaldsok szabalyszer(iségét, ellatia a pénziigyi
ellenjegyzési feladatokat a vonatkozd jogszabdlyokban és a belsé szabélyzatban
foglaltaknak megfeleléen. Amennyiben sériil az ellenjegyzés jogszeriisége, akkor
megtagadja azt és értesiti az Intézmény vezetdjét az ellenjegyzés megtagadasarol, illetve
annak okarél. Ertesiti az Iranyit6 szervet az Avr. eléirasainak megfelelGen.
Vizsgilja a teljesités igazolasdnak szabalyszerliségét a jogszabalyi elirasoknak, a
Csaladsegit6 szabalyzataban meghatarozottak szerint és az alafrdsminta alapjan.
Ellen6rzi a pénzgazdalkodas folyamatdban résztvevd személyek jogosultsagat.
Teljeskorlien elvégzi az elbzetes és ,végleges” kotelezettségvallalasok analitikus
nyilvantartdsat az integralt pénziigyi és szdmviteli programban, a vonatkozé jogszabalyok
és belsd szabalyzatok elirasai alapjan. Folyamatosan, de legaldbb havonta tijékoztatja az
Intézményt a kotelezettségvallalasok alakuldsardl.
Koteles a pénzgazdalkodas teljes folyamatdban a jogszabélyi eldirdsok és a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint eljarni. Betartja és betartatja a gazdalkodasi folyamatok Avr.
szerinti kotott sorrendjét.

Az Intézmeény feladatai
A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, érvényesitésre, teljesités igazoldsra jogosultak
névsorat €s alairdsmintajat, a hatalyba 1épés idépontjat megel6zéen harom munkanapon
beliil irasban megkiildi a Csaladsegit6 részére. A feladatellaték személyében bekdvetkezett
valtozast szintén hatélybalépés el6tt — legaldbb két munkanappal - irdsban jelzi a
Csaladsegit6 felé.
Ellatja a pénzgazdilkodas folyamataban a vonatkozé jogszabdly éltal meghatarozott
feladatokat, a jogszabalyban meghatarozottak szerinti jogosultként, illetSleg a jogosult altal
irdsban megbizott személyek révén, a belsé szabélyzatok elbirdsait is betartva. A
megbizasok egy példanyét elkiildi a Csaladsegit6 részére.
Kotelezettséget kizarolag irdsban — kivéve az Avr. 53. § (1) bekezdésben meghatérozott
eseteket — véllalhat.
A kotelezettségvallalasokat irdsban megkiildi a Csalddsegitd részére a bels6 szabalyzatban
meghatarozott mellékletekkel ellenjegyzés céljabol.
A kotelezettségvallalas el6tt meggy6zddik arrdl, hogy a jovéhagyott koltségvetés fel nem
hasznalt és le nem kotott eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.
A Csaladsegitd gazdasdgi vezetGje vagy meghatalmazottja altal ellenjegyzett
kotelezettségvallalast legkésébb a beérkezést koveté munkanapon rogziti az integralt
pénziigyi és szamviteli rendszerben.
Az Intézmény targyévi fizetési kotelezettséget — vonatkozd jogszabaly szerint — a
jovahagyott kiadasi elbiranyzatok mértékéig, a sajat bevételek teljesiilési litemére
figyelemmel véllalhat, és kifizetések e mértékig rendelhetbk el.
Az Intézmény targyéven tli fizetési kotelezettséget csak a vonatkozo jogszabalyban és az
Iranyito szerv koltségvetési rendeletében meghatirozott esetekben vallalhat Uigy, hogy az a
rendeltetésszert miikddés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato legyen.
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Pénziigyi fedezet, eliranyzat hianyaban az Intézmény vezetdje (vagy az éltala megbizott
szemely) kotelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtdsdt nem kezdheti el. A
jogszabalyba iitkdzo kotelezettségvallalasért a Intézményvezeto felel.

Teljes korlien biztositja az utalvanyozasi feladatok ellatasat — a bevételek esetében is — a
jogszabalyban €s a belso szabélyzatban foglaltaknak megfelelGen.

A teljesitésigazolast ellatja a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

Koteles a pénzgazdalkodas teljes folyamatdban a jogszabalyi elirdsok, a Pénzkezelési
Szabalyzat eldirdsai és a Csaladsegité altal meghatérozottak szerint eljarni.

Munkaiigyi feladatok

Csaldadsegito feladatai

Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) &ltal megkiildott e-adatok kezelése,
bérjegyzékek tovabbitasa az Intézmény részére.

A jogviszony létesitd, médositd és megsziintetd iratok ellendrzése és hitelesitése.

Egyéb juttatasok szamfejtése.

Rehabilitadcidos hozzajarulas fizetési kotelezettség megallapitidsa (negyedéves elGlegek,
illetve éves elszamolas).

Személyi juttatdsok és a munkaaddt terheld jarulékok el6iranyzatainak tervezéséhez,
évkozi elbiranyzat mddositashoz, valamint az éves beszamolo elkészitéséhez
adatszolgaltatas egyeztetés.

Az Intézmény feladatai

6)

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és megbizasi jogviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi iratok elkészitése. Szabadsag
megallapitasara vonatkozo6 iratok elkészitése.

Személyi anyagok Osszedllitasa, folyamatos karbantartasa, tarolasa.

Dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatra kiildése, nyilvantartasa, képerny6 el6tti
munkavégzéshez sziikséges szemiiveghez, védészemiiveghez adott munkaltatoi
koltségtérités nyilvantartasa.

Munkakori leirdsok elkészitése.

Tanulmanyi szerz6dések nyilvantartasa, kezelése.

Munkaidd, szabadsag nyilvantartasa, tappénz €s betegszabadsag nyilvantartasa, tavollétek
rogzitése a KIRA rendszerben.

Létszamnyilvantartds vezetése (munkajogi, statisztikai allomanyi létszam, atlagos
statisztikai 1étszam) koltségvetési beszdmoldkhoz adatszolgaltatas.

Viéltozo bérek szamfejtése, tovabbitisa a MAK-nak.

Munkéltatoi és jovedelemigazolasok, fizetési jegyzékek kiaddsa a munkavallaloknak.
Dolgozdk nyilatkoztatdsa adoelszamolasokhoz, koltségtéritésekhez, juttatasokhoz,
potszabadsagokhoz.

A munkéltatéi adé-megallapitasrol sz6l6 munkavallaloi nyilatkozatok rogzitése a KIRA
rendszerben.

Az Intézmény részére jogszabalyban el6irt minden egyeb feladat.

Kintlévoség kezelésével kapcsolatos feladatok

Csalddsegito feladatai

A vevoi kovetelések analitikus nyilvantartdsa a Csaladsegitd altal hasznalt integralt
pénziigyi €s szamviteli programban.

Az Intézmény feladatai

A vevoi kovetelésekrél egyeztet a Csaladsegitével, és jelzés alapjan a lejart vevoi
kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozlok, illetve a fizetési felszdlitdsok elkészitése €s
kikiildése.



7) Jogi feladatok

Csaldadsegito feladatai

Az Intézmeny éltal elektronikus aton (e-mailen), vagy papir alapon bekiildott szerz6dések
atadasa jogi szempontu feliilvizsgélat miatt az altaluk megbizott tigyvéd részére, fizetési
kotelezettséggel jard szerzGdések esetén a pénziigyi ellenjegyz6 részére is.

Az Intézmény tdjékoztatisa, ha a szerz6dés pénziigyi ellenjegyzése az Avr-ben
meghatarozott rendelkezésekkel iitkozik.

Az ellenjegyzett szerz6dést dokumentélt médon tovéabbitja az Intézmény részére.

Az Intézmény feladatai

A szerzGdesek el6készitése és elézetes megkiildése az Csaladsegitd részére jogi szemponti
feliilvizsgalat céljabol.

II. Szamviteli feladatok

1) Szabilyozas, szabilyzatkészités

Csalddsegitd feladatai

Elkésziti a Szamviteli politikét, annak keretében

az Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,

az BEszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzatat,

a Pénzkezelési szabalyzatot,

a Feleslegess¢ wvalt eszk6z0k selejtezésének és hasznositdsanak
szabalyzatat,

melyek hatalya az Intézményre is kiterjed.

Szabalyozza a konyvvezetési kotelezettséget, elkésziti az Intézményre is vonatkozé
Szamlarendet.

Elkésziti az 6nkoltség szamitési szabélyzatot figyelembe véve az intézmény sajitossagait.
Az elkészitett szabalyzatokat és a modositasokat megkiildi az Intézménynek.

Az Intézmény feladatai
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Az Intézményre is kiterjesztett a Csaladsegitd 4ltal készitett szabalyzatok koziil,
° Szamviteli politika,

o az Eszkozok €s forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
o kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyzatat,
° a Pénzkezelési szabalyzatot,
° a feleslegesség valt eszkozok selejtezésének és hasznositisanak
szabalyzatat,
o onkoltség szamitasi szabalyzatot
alkalmazza.
Konyvvezetés

Csalddsegitd feladatai

Ellatja az Intézmény szamviteli feladatait. Ennek keretében:

A Csaladsegitd éltal hasznalt integralt pénziigyi és szdmviteli rendszerben biztositja a
koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamvitel szerinti konyvvezetési kitelezettséget.

A Csaladsegit6 altal hasznalt integrélt pénziigyi és szamviteli rendszerben az Intézmény
altal rogzitett beérkezd szallitéi és vevd szamldkhoz rogziti a pénziigyi teljesitéseket.
Kezdeményezi a beérkezett szallitoi szimldk kiegyenlitését.

Elvégzi a bankszamlakivonatok alapjan a banki tételek, valamit a beérkezett pénztirak
feldolgozasat.



Elvégzi a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az eredeti eldiranyzatok, eldiranyzat
modositasok konyvelését.
Elvégzi havonta az intézményi bérkonyvelést.
Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok és a készletvaltozasokhoz kapcsolédd
allomanyi mozgasok konyveléset.
A jogszabalyi eloirasok alapjan elkésziti az intézményi koltségvetést, a havi koltségvetési
jelentést, az éves beszamolot, az id6kdzi mérlegjelentéseket és a MAK 4ltal rendelkezésre
bocsatott programban rogziti.
Vezeti a befektetett eszk6z0k analitikus nyilvantartdsat, negyedévente elszamolja az
értékcsokkenést.
Ellatja az egyéb konyveléshez kapcsolodo feladatokat.
A bérkényveléshez a KIRA vagy az e-adaton megkiildott bértablok lekérése, feldolgozasa,
fokonyvi konyvelés felé torténd feladasa.
Meghatarozza az Intézménytdl sziikséges adatszolgaltatdsok megkérésének modjat,
tartalmat és hataridejét.
A konyvelési €s analitikus nyilvantartasi feladatok ellatasaval dsszefogja és zartta teszi a
bizonylatkezelés rendjén keresztiil az eléiranyzat gazdalkodas dokumentacios folyamatat.
A Csaladsegit6 éltal hasznalt integralt pénziigyi és szamviteli programban nyilvantartja a
kis eértekli eszkozoket, készleteket, gondoskodik azok &llomédnyanak naprakész,
megbizhat6 és pontos vezetésérdl az Intézmény kozremiikodésével.
Készpénzes szamla kiegyenlitésekhez ellatmanyt biztosit a bolcsddevezetd altal irdsban
megbizott személy részére.
Ellatja az Intézmény pénztari kifizetésekkel kapcsolatos adat rogzitést a Csaladsegito altal
hasznalt integralt pénziigyi és szamviteli programban.
Ellatja az Ahsz. szerint el6irt egyeztetési, ellen6rzési feladatokat.

Az Intézmeény feladatai
A konyveléshez kapcsolddo szabalyos alapbizonylatok hatdridében torténd bekiildése.
Negyedévente a mérlegjelentést alatamaszto analitikus kimutatasok, feladasok bekiildése.
Ellatotti 1étszam adatok megkiildése a Csaladsegit6 altal kért idépontokban.
A készletvaltozasok konyveléséhez sziikséges alapbizonylatok bekiildése negyedévente,
valamint a Csaladsegit6 pénziigyi csoportjanak kérésének megfelelGen.
Az éves beszdmolohoz kapcsolodéan a Csalddsegité rendelkezésére nem &llo adatok
bekiildése, a szoveges értékelés elkészitése.
Az Intézmény a fenti feladatokhoz kapcsolodé adatszolgaltatasi kotelezettségét a
Csaladsegit6 altal meghatarozott forméban, hataridében teljesiti.
A Csaladsegit6 altal hasznalt integralt pénziigyi és szamviteli program
kotelezettségvallalasi moduljaban rogziti a szallitoi és veviszamlakat.-
Kozremikodik a kis értékli eszkdzok és készletek pontos, naprakész vezetésében az
Csaladsegit6-vel.
Kezdeményezi a behajthatatlan koOvetelések leirdsat, betartva az Iranyité szerv
vagyonrendeletének el6irasait, melyr6l egyidejiileg tajékoztatja az Csaladsegitot.

3) Beszamolas

Csalddsegito feladatai
Az Irdnyitd szerv altal el6irt hataridore és a jogszabalyban meghatarozott adattartalommal
az idGszaki mérlegjelentések, havi koltségvetési jelentés, valamint az éves koltségvetési
beszamol6 elkészitése, az Iranyitd szerv, illetve a MAK részére az erre meghatérozott
programon keresztill torténd tovabbitasa.
A beszamold elkészitéséhez sziikséges egyéb bizonylatok, adatok bekérése kiilon értesités
alapjan torténik.



Bekéri a szoveges beszamoldt, illetve a belsé kontrollrendszer miikddtetésére vonatkozd
intézményvezetéi nyilatkozatot a jogszabalyban meghatirozott hatiridéig az Iranyitd
szervvel tortént egyeztetést kovetden.

Az Intézmény feladatai
Elkésziti a beszdmolé kiegészité mellékletét képezé szoveges indoklast (szOveges
beszamolo).
Teljesiti a létszémmal, bérekkel, feladatmutatékkal kapcsolatos adatszolgaltatast.
Egyeb, a beszdmolo elkészitéséhez a Csaladsegiténél rendelkezésre nem 4ll6 adatokat
szolgéltat, a Csalddsegit6 altal meghatarozott feltételek szerint.
Nyilatkozik az Intézmény bels6 kontrollrendszerének miikodtetésérsl.

4) Analitikus nyilvantartas

Csalddsegito feladatai
A szamviteli feladatokhoz kapcsolédéan az Intézmény részére a kovetkezd analitikus
nyilvantartasok vezetése:
° kovetelések, kotelezettségvallaldsok  analitikus  nyilvantartdsa a
koltségvetési szamvitel nyilvantartsi szamlain (0. szdmlaosztaly),
vevoi kovetelések nyilvantartasa,
adott és kapott el6legek nyilvantartasa,
pénzeszk6zok €s sajatos elszamoldsok nyilvantartisa,
immateridlis javak nyilvéantartasa,
targyi eszk6zok nyilvantartésa,
készletek nyilvantartésa,
a kis értékii eszk6zok nyilvantartasa.

® ¢ o © o o o

Az Intézmény feladatai
A Csaladsegit6 altal vezetett analitikus nyilvantartdsokhoz sziikséges adatokat,
dokumentumokat a jogszabilyi hatarid6k betarthatésdganak figyelembevételével
megkiildi.
Az altala vezetett nyilvantartisok adatait havonta megkiildi a Csaladsegité részére,
egyeztetés, illetve a sziikséges konyvelési tételek rogzitése céljabol.
Folyamatosan, de legalabb havonta egyezteti a Csaladsegits altal vezetett nyilvantartisok
adatait a rendelkezésre 4116 dokumentumokkal. Az egyeztetés eredményérsl — eltérés
esetén - és a rendezés érdekében tett intézkedésekrl irdsban értesiti a Csaladsegitét.
Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolddé alabbi analitikus nyilvantartasokat:
° keészletek, kovetelések — kivéve vevdi kovetelések - analitikus
nyilvéantartasa (II. szdmlaosztély),
° készpénz ellatmanyro6l analitika,
a belfoldi €s a nemzeti timogatasi programokhoz — nemzetkdzi timogatasi
programokhoz -, illetve kozosségi forrasokhoz kapesoldédsd idegen
pénzeszk6zdkhoz kapesolddd analitikus nyilvantartasok.

Kozremiikodik a kis értékil targyi eszk6zok nyilvantartdsdban a Csalddsegits
irdnymutatasa alapjan.
Negyedévente feladast készit a készletek dllomanyardl a Csaladsegitd részére az el6zetesen
meghatérozott formaban és hatariddre.
Vezeti tovabba az alabbi nyilvantartasokat (illetve minden egyéb jogszabélyban elgirt az
Csaladsegit6 feladatai k6zott meg nem hatérozott tovabbi nyilvantartést):

° a bérekkel kapcsolatos nyilvantartasokat (a jelen megallapodas I/5. pont

szerinti nyilvantartasokat),
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o palyazatokhoz, el6finanszirozasi  kotelezettségekhez — kapcsolodd
analitikus nyilvantartast,

o szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat,

o cégtelefon hasznalatdhoz kapcsolddo nyilvantartast.

A szamviteli feladatokhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasok esetében az Ahsz.
fogalmai, el6irasai szerint kell eljarni.

5) Leltarozas, selejtezés

Csalddsegito feladatai
Az Intézmény részére megkiildi az értesitést a leltarozas iitemezésére vonatkozoan.
Elkésziti €s az Intézmény rendelkezésére bocsdjtja a ,,nagy €s kis értéki” targyi eszk6zok
leltarozasahoz sziikséges leltarfelvételi iveket.
Elkésziti a leltarozasi Utemtervet és a Leltarozési utasitésait.
A leltarellendr kiértékeli a leltarfelvételi iveket, és szuréproba - szertien ellendrzi azok
helyességet.
Az Intézmény altal Osszeallitott selejtezési javaslat alapjan elkésziti a selejtezéshez
sziikséges iratanyagot, és megkiildi alairasra a bolcsode vezetdjének.
Elvégzi a ,nagy ¢és kis értékd” eszkozok leltaranak kiértékelését. A kiértékelés
eredményérdl irdsban értesiti az Intézményt.
Ellenérzi a bekiildott selejtezési jegyzékonyveket és annak teljeskoriisége, szabalyos
kitoltése esetén rogziti a hozza kapcsolddo allomanyvaltozasokat.

Az Intézmény feladatai
Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok listajat, a rendeltetésszertien nem hasznélhatd
vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz, elvégzi a helyszini selejtezést.
A Csaladsegit6 altal megkiildott selejtezési iratanyagot atnézi, és a selejtezés
engedélyezését, annak megtorténtét alairasaval igazolja a bdlcsdde vezetdje.
Végrehajtja az Intézményben a fizikai leltarfelvételt, mind a ,kis értékd”, mind a ,,nagy
értéki” targyi eszkozokre, készletekre vonatkozdan, melyekbdl egy példanyt megkiild az
Csaladsegito részére.
A leltarozasi feladatok végrehajtasa soran az Csaladsegité Szamviteli politikdja keretében
kialakitott Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata, a selejtezéshez kapcsolodo feladatok
végrehajtasa soran a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
szerint jar el.
Az erre vonatkozd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a feleslegessé wvalt
vagyontargyak selejtezésérol, illetve hasznositasarol gondoskodik.

III.  Adatszolgaltatas

1) Informaciéaramlas

Csalddsegito feladatai
Meghatarozza a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés végrehajtasdhoz és a
beszamolashoz sziikséges informacidk korét. Az adatszolgéltatdsok tartalmi és formai
kovetelményét €s a bekiildési hataridoket a Hivatal Gazdasagi Osztalyaval egyezteti.
Kontrolling rendszert mikddtet, mely alapjan folyamatosan, legalabb havonta adatot
szolgaltat az Intézmény elbirdnyzatainak alakuldsardl, illetéleg a koltségvetés teljesitési
adatair6l — szabad és kotelezettséggel terhelt elGiranyzatait illetden is - az Intézmény
részére.
A kontrollalt és teljes informacioallomanybdl kielégiti az Iranyitd szerv, illetve az
Intézményi tdjékoztatdsi igényeit.
Sziikség esetén jelzéssel €l a gazdalkodasi fegyelem betartdsara vonatkozdan.



A finanszirozasok kezelésével kimutatja a tartalékokat, az addssagallomanyt.
Informéaciét biztosit a bevételek és kiadasok Gsszhangjanak alakulaséarél.
A kezelésében 1év6 adatokat, dokumentumokat a palyazati elszdmolasokhoz biztositja.
A megallapodasban meghatdrozott feladatokhoz kapcsolddd valtozasokrol értesiti az
Intézményt a feladatellatds szempontjabdl indokolt hatarid6n beliil.

Az Intézmény feladatai
A Csaladsegité 4ltal kért informacidkat, adatokat a meghatdrozott forméban és
adattartalommal a megadott hat4rid6n beliil biztositja.
A kontrolling rendszer miik6déséhez biztositja a sziikséges adatokat, informécidkat.
A Csaladsegit6 -t6] kapott adatokat folyamatosan nyomon kéveti és értékeli.
A bevételek és kiadasok megfeleld6 COFOG-onkénti, illetSleg kételezd és nem kotelezd
feladatok szerinti elkiilonitéséhez biztositja a sziikséges informacidkat.
Gondoskodik a szabalyszer, teljes korii palyazati elszdémolasok elkészitésérsl, figyelembe
veve az Csaladsegit6 -t6] kapott adatokat. A palyazati elszdmolasok egy példanyat az
elszdmolast kdvetden haladéktalanul megkiildi az Csaladsegit6 részére.
A megallapodasban meghatarozott feladatokhoz kapcsolodd valtozasokrdl értesiti a
Csaladsegito-t a feladatellatas szempontjébol indokolt hataridében.

2) Addbevallasok, jelentések

Csalddsegito feladatai
Gondoskodik az Intézmény ad6hatosag részére adand6 addbevallasainak, illetve azok
sziikség szerinti Onellendrzésének (pl. rehabilitaciés hozzajarulds) jogszabalyok szerinti
elkészitésérdl és hataridében torténd tovabbitasardl elektronikus Giton.
A Csaladsegité alkalmazottja tijékoztatia az Intézmény vezet6jét a bevallds
megtorténtérdl. Az intézményvezetd kérésére a dokumentumot rendelkezésére bocsatja.
A Csaladsegité alkalmazottja e feladatat az IntézménytS] kapott meghatalmazas alapjan
teljesiti.
Adoéhatésdgi ellendrzés esetén az Intézmény vezetGje, vagy az altala kiallitott egyedi
meghatalmazas alapjan a Csalddsegito vezetGjével tortént egyeztetés utan az Csaladsegitd
alkalmazottja jar el az igyben az ad6hatdsagnal.
Megdllapodast kot az Intézménnyel, az Intézmény kezdeményezésére, amennyiben a
megjeldlt adonemek adébevalldsain feliil tovabbi addbevallasi kotelezettsége, illetdleg
egy€b adoiigyi feladata meriil fel.
Elkésziti az utalvanyrendeletet az adok elutalasahoz oly médon, hogy az ad6zas rendjérsl
sz616 2003. évi XCIL torvényben (tovabbiakban: Art.) rogzitett befizetési hataridék
tarthatok legyenek.
Teljesiti az Intézményt érint6 valtozas bejelentésekhez kapcsolddd adokotelezettséget.
A KSH felé elkésziti a negyedéves és éves beruhazasi statisztikat, amit megkiild az
intézményvezetl részére.

Az Intézmény feladatai
A Csalddsegit6 alkalmazottjanak tajékoztatasat az elkészitett addbevallasokrol tudomdsul
veszi. Amennyiben az Intézménynek a fent megjelolt adonemek addbevallasain feliil
tovabbi adobevallasi kotelezettsége, illetbleg egyéb adoligyi feladata mertil fel, azt irdsban
jelzi a Csaladsegito felé.

3) Bizonylatok megérzése, betekintés

Csaladsegitd feladatai
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szdmviteli
bizonylatokat (ideértve a f8konyvi szamldkat és az altala vezetett analitikus
nyilvantartasokat) olvashaté forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakeresheté modon a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamv.
tv.) és Art. elGirasainak megfelel6en megdrzi.
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A koltségvetési éves beszamolot, a havi koltségvetési jelentéseket, a negyedéves
mérlegjelentéseket, az azokat aldtdmaszto leltarakat, és a f6konyvi kivonatot megérzi a
Szamv. tv.-ben és az Ahsz.-ben rogzitett idSpontig.

Az adobhatdsag részére benyujtott bevallasokat, aldtamasztd analitikdkat megdrzi az Art.
eléirasainak megfelelGen.

A pélyazati és egyéb elszdmoldsokhoz sziikséges eredeti bizonylatokat az Intézmény
elozetes irasbeli bejelentése alapjan a kikérd részére, az atadas-atvételi jegyzOkonyv
alapjan, az Intézmény kijel6lt dolgozoja részére atadja.

A Csaladsegitd az intézményvezets irasbeli felhatalmazasa alapjan biztositja harmadik
szemely részére a Csaladsegitonél 1évo dokumentumokba torténd betekintést.

A kis értékili eszkozokre, készletekre vonatkozo leltart, analitikus nyilvantartast meg6rzi
a Szamv. tv-ben rogzitett idopontig.

Az Intézmény feladatai
Biztositja a nédla 1évé bizonylatoknak a jogszabalyban meghatarozott modon és elGirt
eléviilési hatariddig tortén6 meglrzését.
Palyazati és egyéb elszamoldsokhoz étvett eredeti bizonylatok atvételére vonatkozo
igényet idében jelzi.
Az atvett eredeti dokumentumokat az elszamolasok lezarasat kovetéen haladéktalanul a
Csaladsegitd kijelolt dolgozdja részére tételesen atadja.
frasbeli meghatalmazds kidllitisa harmadik személy részére torténd 4tadashoz,
betekintéshez.

Iv. Belso ellenérzés

Csalddsegito feladatai
Flkésziti a Belso Ellendrzési Kézikonyvet.
Ellatja az Intézmény bels6 ellenérzését a vonatkozo jogszabalyok és a belsé szabalyozas
szerint.

Az Intézmény feladatai
Az éves ellen6rzési terv Osszeallitasdhoz irasbeli javaslatot kiild a Bels6 Ellenérzési
Kézikdnyvben meghatarozottak szerint. Az ellendrzések soran koteles egyiittmiikodni a
Csaladsegit6 altal készitett Bels Ellenérzési Kézikonyv szerint a Csaladsegité bels6
ellendrzési vezetdjével.
Intézkedési tervet készit az elvégzett ellenérzés soran tett megallapitasokrol, az
intézkedések végrehajtasardl a (Bkr. - ben) el6irt hataridé betartasaval beszamol.

V. Karbantartas

Az Intézmény feladatai
Jo gazda modjara gondoskodik a hasznalatdban 1évo ingatlanok allaganak megovasarol.
Folyamatosan ellen6rzi az épiiletek, épitmények miiszaki allapotat. Elvégzi, illetve
elvégezteti a napi mikodéshez sziikséges ,,egyszerti” karbantartasi feladatokat. Egyszerti
karbantartasi feladatnak min0siil az az ingatlan-karbantartas, amely az Intézmény
technikai, fizikai dolgoz6i allomanyaba tartozé munkavéllald munkakori leirdsidba
beépithetd, azzal az adott munkavallalé megbizhaté. Egyszerlinek mindsitett hibdk
esetében, sajat maga végzi el a hibaelharitast, melyhez a sziikséges anyagok beszerzését
megvaldsitja sajat koltségvetése terhére.
Eves szinten megtervezi a karbantartasi szikségleteket, kozremiikodik az
allapotfelmérések elkészitésében.
Eves szinten karbantartdsi tervet készit, és negyedévente karbantartasi beszamolét kiild
az Iranyito szerv részére.



A Csaladsegitd részére biztositja elozetes egyeztetés alapjan az egyszer(i karbantartasi
feladatok ellatisat az Intézmény karbantartdé munkatérsai segitségével. Az elvégzett
feladatok munkadréi és 6nkoltsége alapjan szamlat 4llit ki a Csaladsegitd részére.

VI Munka- és tiizvédelem

Az Intézmény koteles gondoskodni a székhelyét, telephelyeit érintd munka- és
tlizvédelmi feladatoknak a jogszabalyi elSirasok szerinti teljes korti ellatasarél. Az e
korben felmeriilé koltségeket az Intézmény viseli. Az érintésvédelmi, tlizvédelmi és
villamvédelmi mindsitd iratok elkészitését, illetve az abban szerepl6 hibak elhéritasanak
koltségeit az Intézmény viseli.

Zaro rendelkezések

Felek kotelesek a teljes kort egyiittmiikodésre, kélesonds értesitési és tajékoztatasi
kotelezettséget vallalnak, fliggetleniil attdl, hogy az adott kérdésre vonatkozéan jelen
megallapodas tartalmaz-e kiilon szabalyt vagy sem.

A megillapodasban jelzett intézkedések, az informacidcsere, csak irasos, illetve
elektronikus formaban t6rténhet.

Felek kotelesek az egylittmiikddésiiket a hatalyos jogszabalyok, valamint a belsd
szabdlyzatok alkalmazasédval megvalGsitani.

Felek kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal Gsszefliggé jogszabalyokban meghatérozott
dltalanos felel6sségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a
jelen megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséért felelésséggel tartoznak. Tovabba
megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az egymas jO hirnevét, szakmai, vagy
gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulastol.

Felek megallapodnak, hogy — jelen megéllapodds végrehajtisat és értelmezését
segitend6en — az egyiittmiikédésiik sordn egyes feladatok végrehajtasat az Csalddsegité
jogosult részletesen szabalyozni.

Jelen  megéllapoddst Papa. Véaros  Onkorményzatinak  KépviselGtestiilete
...................... hatarozataval hagyta jova.

Jelen megiéllapodas az Iranyité szerv jévahagyasa napjatol hatalyos.

Kelt: Papa, 2025...........

......................................................................................................

Pépai Csalad- és Gyermekjoléti Pépai Egyesitett Bolcsddék
Kozpont és Szolgélat
Miiller Bernadett Toth Kata
mb. intézményegység-vezetod intézményvezetod
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