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Pomaz Varos Onkormanyzat Képviselg-testiiletének 2021. jinius 30. napi tilésére
az 5/2020. (1.23.) szami hatarozattal jévahagyott
munkamegosztasi megallapodasok feliilvizsgalatarol
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képvisel6-testillet az 5/2020. (1.23.) szdmi hatdrozatdval jovahagyta a Pomazi
Polgirmesteri Hivatal és az oOnkorményzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervei pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellétisdra megkotott munkamegosztasi
megallapodasokat.

A megallapodésokat feliilvizsgalatuk. Ennek sordn a kovetkez6 kiegészitést javasoljuk:

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, feldjitas, beruhdzéas, vagyonkezelés
Az alabbiak szerint javasoljuk kiegésziteni:
Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, felijitas, beruhdzés, vagyonkezelés

A hivatal és az intézmény kiillon-kiilon felelés az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositisaért. A személyi és targyi feltételek biztositisarél az intézményvezetSk.
gondoskodnak.

Az intézmény intézményvezetdje felel az dltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkorméanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznélataért és allaganak megOrzéséért.

Az énkormdnyzat vagyongazdéalkodasrol sz6l6 11/2012. (IV.25.) szamid rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontdrgyak selejtezésérdl sz6l6 szabélyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szerv az oOnkormédnyzat tulajdondban 1év4 vagyont haszndlhatja és hasznosithatja a
jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében elirt modon.



A karbantartasi feladatok és feleldsségek rendjének részletes szabalyait a jelen
megallapodashoz ... szdmd mellékletként csatolt ,Karbantartasi eljarasrend” elnevezésii
dokumentum tartalmazza.

A megéllapodas elfogaddsahoz és hatdlyba lépéséhez Poméz Varos Képviseld-testiiletének
jovahagyasa sziikséges.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia
kell, hogy az (1) bekezdés - a) a kéltségvetés tervezéséért, az elGirdnyzatok médositdsdnak,
dtcsoportositdsanak  és  felhaszndldsdnak (a  tovdbbiakban  egyiitt: gazdalkodds)
végrehajtdsdért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli
rend betartdsdért, és

b) a kéliségvetési szerv és a hozzd rendelt kéltségvetési szervek miikodtetéséért, a
haszndlataban 1év6 vagyon haszndlatdval, védelmével oOsszefiigg feladatok teljesitéséert
felelds szervezeti egység - szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv
litja el. Egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jelolhet§ ki. Az irdnyité szerv az
onkormdnyzati hivatalt kiilon gazdasdgi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben
meghatdrozott feladatok ellatasira. A munkamegosztisi megallapodast az irdnyit6 szerv
hagyja jova.

A fentiek alapjén javaslom, hogy a Képvisel-testiilet a Polgirmesteri Hivatal és az
onkorményzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervei kozott 1étrejott
munkamegosztdsi megéllapodds moédositdsat a hatdrozat-tervezetben foglaltak szerint hagyja
jova.
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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Pomazi Miivel6dési Haz és Kényvtar
koltségvetési szerv és a kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr.) alapjan kertilt sor.

A munkamegosztasi megallapodas Pomédz Varos Onkormdnyzata az irdnyité szerv altal
kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 - Pomdazi Mivelédési Haz és Konyvtar koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megdallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyité szerv altal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:

Pomazi Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

Adoészam: 15393757-2-13

Bankszamlaszam: 10403057-50526553-56841007

PIR t6rzsszam: 393759

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonosité adatai:
Pomazi Mivelddési Haz és Konyvtar ( a tovabbiakban: intézmény )

2013 Pomaz, Huszar utca 3.

Adédszam: 16796407-2-13

PIR torzsszam: 654230

Az intézmény részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, és a
koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellatasara a képvisel6-testiilet a 5/2020. (1.23.) hatarozataban a hivatalt jel6lte
ki mely az intézményekkel munkamegosztasi megallapodast kotott.



Az intézmény az el6z6 pontban felsorolt feladatait a hivatal az allomanyaba tartozo
koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el,
vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok
ellatasaért felel6s alkalmazottakat kiilon kijelol.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a miivel6dési haz szakmai doéntéshozo
szerepét.

A hivatal és az intézmény intézményvezetdje kozosen felel6sok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott elGiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12)
bekezdése szerint a szamviteli politika keretében elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint

a) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé bels6 szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a miivel6dési haz gazdasagi
eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az 6vodaban
nem adottak, igy

— kdnyvvezetés;
— leltarozas;
— terminalon t6rténo utalasok;
— adatszolgaltatas;
— pénztar.
2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
el6iranyzattal, az iranyit6 szervvel torténd elGzetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az Onkormanyzat
koltségvetésében a részére megdllapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés



Az

intézmény és a hivatal az Onkormanyzat gazdasadgi programjahoz, koltségvetési

koncepciojahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat,
azok megalapozasara és alatimasztasara.

Az intézmény szamara feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonitett
el6iranyzatok szolgalnak, amelyet a miivel6dési haz érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

— az intézménnyel egyiittmi{ikbdve adatot szolgaltat az onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

— a koltségvetési koncepcid képvisel6-testiileti elfogadasa (hatarozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a miivel6dési haz elGiranyzatait;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;
— az intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési el6iranyzatok alakulasat;

— el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informdaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informaciokat;

— el6késziti az 6nkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel6-testiilet {iléseire az
intézményt érintd el6terjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovet6en gondoskodik az elGiranyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, fékonyvi szdmla aldbontds) nyilvantartasarol, err6l a
miivel6dési haz intézményvezetdjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi

4. Eldiranyzat modositas

4.1.

Az el6iranyzatok médositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

4.2. Az intézmény el6iranyzat modositasi igényét a hivatal felé — az els6 negyedév kivételével

4.3.

— negyedévente jelzi.

A sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat mddositast az intézmény egyidejii
tajékoztatasaval a hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett
pénzeszkodz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

4.4. Amennyiben az el6iranyzatok médositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének

4.5.

4.6.

kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a
végrehajtott moédositasrol tajékoztatja az intézményt. A gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv tdjékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és az intézmény a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eldiranyzataikat sajat hataskdrben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését
kovetben.

A képvisel6-testiilet altal elrendelt el6iranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozoé a felelds.

5. Pénzkezelés



5.1. Az intézményben hazipénztar nem miikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta
ellatmanyban részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabdlyait a
hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.2. Az intézmény a készpénzforgalomrol az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal — a
szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal elszamol.

5.3. Az intézmény altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgoz6 a hazipénztarba legkésdbb a beszedést kovetd napon befizeti.

5.4. A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az intézmény felelds.

5.5. Az intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikddik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

5.6. Az intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékig teljesithet.

5.7. Az intézményben a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 megbizott kozalkalmazott latja el a fent részletezett médon.

6. Eloiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valé gazdalkodas szabalyai az Intézmény

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elGirdnyzatai felett, a vonatkozd jogszabalyi
el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat.
Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas elGiranyzattal 6nalloan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik elGiranyzatai felett, felel6s a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekotésének
alakulasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezetd elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat.

b) Az intézmény nem rendelkezik KIRA felhasznéaldi jogosultsaggal, igy a munkaer6- és
bérgazdalkodassal kapcsolatos iigvekben a polgarmesteri hivatal munkaiigyi referense all
kapcsolatban a Magyar Allam Kincstarral (tovabbiakban MAK).

c¢) A munkaviszonnyal kapcsolatos okmany (munkaszerz6dés, vezetdi megbizas, atsorolas,
munkaviszony megszlintetése stb.) elkészitését a munkaiigyi referens végzi. A munkaltat6 és a
munkavallalo részér6l torténd alairasrél az intézmény iigyintézGje, az ellenjegyzésrdl a
munkaiigyi referens gondoskodik. Az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalas érvénytelen.

d) Megbizasi jogviszony esetén a megbizasi szerz6dés megkotése az Intézmény feladata,
azzal, hogy gondoskodik a megbizas alairasat megel6z6en a polgarmesteri hivatal altali
ellenjegyzésrol, majd szamfejtésre és utalasra atadja a polgarmesteri hivatal tigyintézojének.

e) A munkaiigyi referens a munkaviszonnyal (munkaszerzédéssel, megsziintetéssel)
kapcsolatos, el6zetesen a polgarmesteri hivatal, majd a munkavallal6 és a munkaltat6 részérdl
alairt okmanyokat a KIRA rendszerben hitelesités utan a ,,szamfejtésre atadassal” tovabbitja a
MAK felé. Papir alapon a MAK éltal meghatarozott okményokat kiildi meg.

f) a munkabdl valé tavolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) esetén az intézmény {igyintézdje e-mail-ben vagy
telefonon értesiti a munkaiigyi referenst, aki a tdvolmaradast rogziti a KIRA rendszerben.
Ehhez kapcsolédoan a tappénzes papirok leadasanak rendje:



- keres6képtelenséget kdvetGen a munkaba allds napjan az intézmény {igyintézdje részére
keriil 4tadasra, aki tovabbitja a munkaiigyi referensnek. A MAK iigyintéz&je részére
elektronikus uton a KIRA rendszeren, valamint az e-adaton keresztiil torténik a tovabbitas 2
munkanapon beliil. Az eredeti tdppénzes papirok 6rzése a munkaiigyi referens feladata,
ellen6rzés esetén biztositani kell a betekintést.

g) rendkiviili munkavégzés ( tdlora) elrendelése estén, annak teljesitése utan, a teljesités
igazolassal egyiitt alairva azt az intézmény azonnal tovabbitja a polgarmesteri hivatal részére.
Ellenjegyzés utan a munkaiigyi referens mozgobérként rogziti a KIRA rendszerben.

h) targyhoét kévetd 10. napjaig a polgarmesteri hivatal részére az intézmény iigyintézdje atadja
a munkaltaté altal jévahagyott, engedélyezett az tigynevezett egyéb juttatisokhoz kapcsolédo
dokumentumokat a sziikséges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras,
utazasi koltségtérités, napidij, kikiildetés stb.). Az egyéb juttatdsok szamfejtését és utalasat a
polgarmesteri hivatal igyintézdje végzi.

i) Az intézmény ligyintéz6je naprakészen vezeti a jelenléti iveket, melyen kiilon jelolik a
szabadsag SZ, keres6képtelen allapotot B piros szinii beti jellel.

j) Az éves szabadsag mértékét a polgarmesteri hivatal {igyintézdje allapitja meg, a szabadsag
kiirasarol, nyilvantartasarél az intézmény ligyintézdje gondoskodik.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az intézmény a miikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat:

- élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerz6déskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- targyi eszkozok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése (200.000 Ft
Osszeghatarig);

- egyes miikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszk6zok
értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhazasi, felgjitasi kiadasok

Az intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazéas, felijitds forrasa palyazati
pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

A koltségvetési rendeletében meghatarozott intézmény altal végezhet6 beruhazasi, felujitasi
tevékenységet meghalad6 mértékii beruhazasi és felujitasi tevékenységet a Polgarmesteri
Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya végezhet.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

7.1. A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az 6vodara is kiterjed.

7.2. Kotelezettséget az intézmény nevében elGiranyzatok esetében a koltségvetési szerv
vezetOje irasban jogosult vallalni az iranyitd szerv elozetes egyeztetése és jovahagyasa
mellett.



7.3. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a képviselG-testiilet altal jévahagyott
eldiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a szamlat a sajat nevére kéri
kiallitani.

7.4. Kotelezettségvallalas az iranyitd szerv elGzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett a

hivatal gazdasagi vezetGje, vagy az altala irasban kijel6lt személy ellenjegyzése utan csak
irasban torténhet.

7.5. A kotelezettségvallalasokrol a hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus
nyilvantartast vezet.

7.6. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel0zden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyz6nek meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat.

7.7. Pénziigyi ellenjegyzésre a miivel6dési haz esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az
altala irasban kijel6lt személy jogosult.

7.8. Az intézménynél a teljesités igazolasra a koltségvetési szerv vezetOje vagy az altala
irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy jogosultak. A kijeldlt
személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

7.9. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal gazdasagi vezet6je vagy az éltala irdsban
kijelolt személy végezhet.

7.10. Utalvanyozasra az intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetGje irasban jogosult.
Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

7.11. A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

7.12. Az ellenorzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cim{i szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

8.1. A fékonyvi konyvelést, az el6iranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba a
fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

8.2. A hivatal vezet6je az intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érint6 bevételi és kiadasi el6iranyzatok felhasznalasarol. A képviselG-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast
nyujt.

8.3. Az altalanos miikddéshez és agazati feladathoz kapcsolédd tdmogatasok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az intézmény szolgaltatja a hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

9.1. A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje az
informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében
eldre egyeztetett idopontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszélést tart.



9.2. A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztalya felé a meghatarozott id6pontokban a kévetkez6
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatarozott idépontig;

- koltségvetési terv osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa az értesitésben

- a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa indokoltsag
esetén azonnal;

9.3. Az intézmény intézményvezetGje a meghatarozott id6pontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolddé tamogatasok igénylése,
jelentése, elszamolasa a MAK altal meghatarozott idopontig,

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt folyamatos,

9.4. Az Onkorményzatot megillet§ 4llami tdmogatas szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval 6sszefiiggd normativak.

9.5. A Pénziigyi Osztaly kisérélevél mellékletként a kézhezvételt6l szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az 6nalléan miikodd intézmény felé.

9.6. Az intézmény a megadott hatarid6ig jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kitolti a
normativa igényl6lapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatarido el6tt visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények
az igényl6lapokhoz kotelesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztasara
szolgalo bizonylatokat, valamint az el6z0 évhez viszonyitva 10 %-os eltérés esetén az
eltérés indoklasat.

Felel6s: intézményvezeto.

9.7. A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjan ellenorzi az igényl6lapon
szerepl6 adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az
eléirt hataridéig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei
Igazgatosaga felé. Az adatok valddisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

10. Beszamolas

10.1. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata.

10.2. Az intezmény beszamoldjat a kijelolt koltségvetési szerven keresztil a Magyar
Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga altal megjel6lt hataridoig koteles
leadni.

10.3.A  konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalé leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idOpontjat, felel6seit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

10.4. Az intézmény szakmai feladatellatdsat bemutaté széveges beszamolo elkészitése a
koltségvetési szerv vezetGjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés



11.1. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilén felel6s az intézmény mikodtetéséért és a
feladatellatds biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarél az
intézményvezet6k gondoskodnak.

11.2. Az intézmény intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és allaganak
megorzéseéért.

11.3. Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrél szolo 11/2012. (IV.25.) szamu rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szol6 szabalyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elGirasokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szerv az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont hasznalhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban és az énkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon.

11.4. A karbantartdsi feladatok és felel6sségek rendjének részletes szabdlyait a jelen
megallapodashoz  mellékletként csatolt ,Karbantartdsi eljarasrend” elnevezésii
dokumentum tartalmazza.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

12.1. A hivatal vezet6je és az intézményvezetd az altal vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacié és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

12.2. A bels6é kontrollrendszer kialakitdsandal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerér6l és bels6é ellen6rzésérél szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
madszertani utmutatokban leirtakat.

12.3. Az intézményvezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd
ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a hivatal vezet6jét is tajékoztatja.

12.4. A hivatal és az intézmény belsd ellendrzését onkormanyzati szerz6dés keretében
megbizott belsd ellendr végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsO ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellen6rzés
lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezet6 éltal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza. A miivel6dési haz intézményvezetdje részt vesz a belsé ellenérzés
értékelésérol késziil6 éves beszamold elkészitésében, amit a hivatal vezet6je készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2021. jalius 1. napjatol 1ép hatalyba. A 5/2020.(1.23.) hatarozat alapjan
megkotdtt megallapodas 2021. junius 30-t6l hatalyat veszti.

Kelt, Pomaz, 2021. junius 18.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal
Dr. Balogh Pal
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Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar
Nyaéri Darinka
intézményvezetd

Zaradék: A Pomazi Polgarmesteri Hivatal és a Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar
intézménye kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél sz6ld6 megallapodas
modositasat a képviselo-testiileta  .../2021. (**. **.) szamu hatarozataval jovahagyta.



KARBANTARTASI ELJARASREND
1. Cél

A Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) éves karbantartasi és
javitdsi folyamatdnak szabdlyozasa, a leirt folyamtok a leirtak szerint, ellenérzotten,
folyamatjavitds lehetGségét szem el6tt tartva torténjenek, ugy, hogy a munkavégzés
folyamatosan biztositott legyen.

2. Teriileti érvényesség

Az eljarasrend Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar székhelyére (2013 Pomaz, Huszar utca
3.) és a Tajhazra terjed ki.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A szamvitelrol szolé 2000. évi C. torvény meghatarozza a kovetkezo fogalmakat:

gazdalkodo: a vallalkozo, az allamhaztartas szervezetei, az egyéb szervezet, a Magyar
Nemzeti Bank, tovabba az altaluk, illetve a természetes személy dltal alapitott egészségiigyi,
szocialis és oktatasi intézmény;

allamhaztartas szervezetei: az allamhaztartasrol szold torvény alapjan az allamhaztartas
kozponti és dnkormanyzati alrendszerébe tartozo szervek;

beruhazas: a targyi eszkdz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban tortén6 el6allitasa, a
beszerzett targyi eszkoz iizembe helyezése, rendeltetésszeri hasznalatbavétele érdekében az
tizembe helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkdz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elGkészitést, a
lebonyolitast, a hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhazas a meglévd targyi eszkoz
bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelését eredményez6 tevékenység is, az el6bbiekben
felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhato egyéb tevékenységekkel egyiitt;

felujitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgalo, id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy
az adott eszkdz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitoképessége
megkdzelitéen vagy teljesen visszaall, az eléallitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz
hasznalata jelent6sen javul és igy a felgjitas potldlagos raforditasabol a jovoben gazdasagi
elénydk szarmaznak; felujitas a korszer(isités is, ha az a korszer(i technika alkalmazasaval a
targyi eszkdz egyes részeinek az eredetit6l eltér6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi
eszkoz lizembiztonsagat, teljesit6képességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; a
targyi eszkozt akkor kell feldjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett
karbantartds mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalédott (szerkezeti elemei
eloregedtek), amely elhasznalddottsag mar a rendeltetésszerli hasznalatot veszélyezteti; nem
feltjitds az elmaradt és felhalmozédéd karbantartas egyidében valé elvégzése, fiiggetleniil a
koltségek nagysagatol;

karbantartds: a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerdi megel6z6
karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon



javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznal6das rendszeres helyreallitasat eredményezi;

Karbantartassal érintett teriiletek:

- Epiilet iizemeltetés

- Epiiletek kiils és bels funkcionalis berendezéseinek iizemeltetése

- Viz, szennyviz, csapadékviz csatorna iizemeltetése

- Elektromos halozat és berendezéseinek iizemeltetése, érintésvédelem

- Fiitési rendszer {izemeltetése

- Foldgazvezeték lizemeltetése, gazkésziilékek ellendrzése

- Vagyonvédelmi és biztonsagi berendezések {izemeltetése

- Kiils6 és belso teriiletek takaritasa

- Kommunadlis szolgaltatasok

- Fényforrasok cseréje

- Tizolté késziilékek karbantartasa

- Zajvédelem

- Villamvédelem

- Klima iizemeltetés, elszivd rendszer tizemeltetése

- Elektromos berendezések iizemeltetése

- Ragcsaldirtas
A karbantartds alapja a munkavédelemnek, tlizvédelemnek, vagyonvédelemnek,
vagyongazdalkodasnak.

4. Eljaras, karbantartasi feladatok, felelsségek

Az intézményvezetd altal 6sszeallitott éves ,,Karbantartasi Tervhez” rendelt koltségvetéssel az
intézmény vezet6je gazdalkodik. Az intézményvezetd a targyévben elfogadott koltségvetés
karbantartasi részletez6 titemtervét megkiildi a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési
és Varosiizemeltetési Osztdlya részére. A karbantartdsi feladatok elvégzésért és
elvégeztetéséért az Intézményvezet6 felel.

Karbantartas lehet bels6 és kiils6 szolgaltat6 altal végzett karbantartas.

Bels6 szolgaltaté: Pomaz Varosfejlesztési és Varosilizemeltetési Szolgaltatd Kft.

Dolgoz6 felel6ssége

Minden egységben (miivel6dési haz, tajhaz) a dolgozok munkakéri leirasanak része az
allapot megdvasa, folyamatos dapolds (takaritds, tisztitds), megfigyelés (meghibasodas
azonnali jelzése). Miiszak naploban naponta dokumentalni kell a megfelelGséget, hiba esetén
soron kiviil le kell adni az intézményvezetonek, a hiba pontos (melyik eszk&éznél, mit
tapasztal) leirasaval.

Intézményvezetd felel6ssége

- Felel6s az elfogadott éves karbantartasi tervben rogzitett karbantartasok elvégzéséért
és a rendelkezésre all6 éves karbantartasi keretdsszeggel torténd gazdalkodasért.

- Felel6s az egyidejilileg bekovetkezett meghibasodasok esetén a prioritasi sorrend
meghatarozasara, belsd és kiils6 szolgaltatok igénybevétele mellett.

- Felel6s az intézmény leltaraban 1évo gépekhez/berendezésekhez/eszk6zokhoz rendelt
kezelési és karbantartasi utasitasok elkészitéséért, kozvetlen beosztottjainak
oktatasaért, valamint a leirtak betartasaért és betartatasaért.



- Teljesités igazolas kiallitasaért (melynek feltétele megrendel6 vagy szerzddés, illetve
munkalap).

- Gépekhez rendelt gépkonyvek meglétéért és dokumentalt tarolasaért.

- Feliilvizsgalja mely anyagok tekintetében sziikséges minimalis készletet fenntartani a
rendelkezésre allo keretdsszeg terhére.

- Nyilvantartja és érvényesiti a garanciakat.

- Karbantartasi terv el6készitéséhez arajanlatok bekéréséért.

- Minimalis készlet beszerzéséért, az intézmény nevére kért atutalasos szamla ellenében.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya felelGssége:

- Akiils6 szolgaltatok szerzodéseinek szakmai jellegli véleményezése.
- A kiils6é szolgaltaték felkutatasa, ellendrzése, sziikséges dokumentumok beszerzése
(Atlathatosagi nyilatkozat)

Kozos felelGsség

- Karbantartasi Terv elkészitése a koltségvetés tervezése soran.

- Mivel a kiils6 szolgaltatonak karbantartasanak megkezdése el6tt minden esetben at
kell adni a munkateriiletet, ezért el6zetes egyeztetés sziikséges a szolgaltato — a
Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya — és az
intézmény kozott

5. Dokumentdcids kotelezettségek

A meghibasodast az intézményvezetd feljegyzi és a feljegyzéssel egyidében jelzi Pomazi
Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztdlyanak. A feljegyzés
nyomtatott formaja valik ezutan karbantartdsi nyilvantartassa, melyen dokumentalhaté az
elvégzett munka, beszerzett anyag, mellékelhet6 szamla, illetve jotallas.

A munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeinek minimalis
szintjérol szolé 10/2016.(IV.5.) NGM rendelet 31. §-a alapjan a karbantartasi utasitassal
rendelkez6 munkaeszkzrol naprakész karbantartasi naplot, egyéb munkaeszkdz biztonsagot
befolyasold karbantartasardl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény a gépkonyvekkel mellékleteként vezeti a karbantartasi naplot.

Karbantartasi naplo vezetésére keriil sor izembentartoként hasznalt gépkocsirol, melynek
hasznalati rendje kiilén szabalyozott.

Az Intézmény dokumentalja a ragcsalo és rovarirtast, munka- és tlizvédelmi eldiras alapjan
dokumentalja a poroltok ellen6rzését. Karbantartasukrodl az Intézményvezetd gondoskodik.

Erintésvédelemi, villamvédelmi, gazkésziilék ellenérzési  karbantartasok eredeti
dokumentalasa, szervezése az Intézménynél torténik.

6. Kertészeti karbantartas

Kertészeti karbantartast a Intézményvezetd koordinalja. Fedezet a parkgondozas
koltséghelyen talalhato.

Eveld, illetve diszparki névény igény esetén intézményi koltségvetésben kell tervezni.

Az Intézményvezet6 gondoskodik a flinyirdsi, lombeltakaritdsi és gallyazasi munkalatok
megszervezésérol és elvégeztetésérdl, melyek prioritas szerinti besorolasat 6 hatarozza meg.



7. Kapcsolat

Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Telefon +36 (26) 814-309

e-mail cim: vincze.istvan@pomaz.hu

Vincze Istvan osztalyvezet6

Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar
2013 Pomaz, Huszar utca 3.

Telefon

e-mail:

Nyari Darinka intézményvezetd

Pomaz Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Szolgaltaté Kft.

2013 Pomaz, Beniczky utca 35.
Teteton- (D

e-mail: pomaz.kft@pomaz.hu
Potzta Béla ligyvezetd

A Karbantartasi eljarasrend 2021. jdlius 1-én lép életbe.
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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde
koltségvetési szerv és a kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr.) alapjan kertilt sor.

A munkamegosztasi megallapodas Pomédz Varos Onkormdnyzata az irdnyité szerv altal
kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 - Pomézi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde koltségvetési  szerv  kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megdallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyité szerv altal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:

Pomazi Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

Adoészam: 15393757-2-13

Bankszamlaszam: 10403057-50526553-56841007

PIR t6rzsszam: 393759

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonosité adatai:
Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde ( a tovabbiakban: intézmény )

2013 Pomaz, J6kai Mor utca 2.

Ado6szam: 16935523-2-13

PIR torzsszam: 686112

Az intézmény részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, és a
koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellatasara a képvisel6-testiilet a 5/2020. (1.23.) hatarozataban a hivatalt jel6lte
ki mely az intézményekkel munkamegosztasi megallapodast kotott.



Az intézmény az el6z6 pontban felsorolt feladatait a hivatal az allomanyaba tartozo
koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el,
vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok
ellatasaért felel6s alkalmazottakat kiilon kijelol.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az 6voda szakmai dontéshozo szerepét.

A hivatal és az intézmény intézményvezetGje kozosen felelsok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12)
bekezdése szerint a szamviteli politika keretében elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

c) az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezetGje gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az 6voda gazdasagi eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az 6vodaban
nem adottak, igy

— kdnyvvezetés;
— leltarozas;
— terminalon t6rténo utalasok;
— adatszolgaltatas;
— pénztar.
2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek el6iranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
el6iranyzattal, az iranyit6 szervvel torténd elGzetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az Onkormanyzat
koltségvetésében a részére megdllapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az intézmény és a hivatal az ©nkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési
koncepciojahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat,
azok megalapozasara és alatamasztasara.



Az intézmény szamara feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonitett
eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az 6voda érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

— az intézménnyel egyiittm{ikbdve adatot szolgéltat az onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

— a koltségvetési koncepcid képvisel6-testiileti elfogadasa (hatdrozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a 6voda elGiranyzatait;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;
— az intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informdaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informaciokat;

— el6késziti az 6nkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel6-testiilet {iléseire az
intézményt érintd el6terjesztéseket, azokhoz informaciot szolgéltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovet6en gondoskodik az elGiranyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, f6konyvi szamla aldbontds) nyilvantartasarol, errél a 6voda
intézményvezetdjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és
tovabbi

4. Eldiranyzat modositas

4.1. Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat

koltségvetési rendelete tartalmazza.

4.2. Az intézmény elGirdnyzat modositasi igényét a hivatal felé — az els6 negyedév kivételével

— negyedévente jelzi.

4.3. A sajat hataskorben végrehajtott elGiranyzat modositast az intézmény egyidejii

tajékoztatasaval a hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

4.4. Amennyiben az el6iranyzatok médositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének

kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kdveten a
végrehajtott moddositasrol tajékoztatja az intézményt. A gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

4.5. A hivatal és az intézmény a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi

el6iranyzataikat sajat hataskérben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését
kovetden.

4.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt elGiranyzat modositasok koltségvetésen torténd

atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

5.1. Az intézményben hazipénztar nem miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta

ellatmanyban részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a
hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.



5.2. Az intézmény a készpénzforgalomrol az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal — a
szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatarozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal elszamol.

5.3. Az intézmény altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgoz6 a hazipénztarba legkésdbb a beszedést kovetd napon befizeti.

5.4. A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az intézmény felelds.

5.5. Az intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

5.6. Az intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
el6iranyzatok mértékig teljesithet.

5.7. Az intézményben a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 megbizott kozalkalmazott latja el a fent részletezett médon.

6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valé gazdalkodas szabalyai az Intézmény

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elGirdnyzatai felett, a vonatkoz6 jogszabélyi
el6irasok betartdsa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat.
Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas eldiranyzattal onalloan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik elGirdnyzatai felett, felel6s a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekdtésének
alakulasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezet elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat.

b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezet6i megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.) rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerzddés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. Az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalas
érvénytelen.

c) kozalkalmazotti jogviszony esetén, minden okmany kiallitasahoz, modositasahoz,
megsziintetéséhez az Intézmény Polgarmesteri Hivatal részére bejelenti.

d) megbizasi jogviszony esetén a megbizasi szerz6dés megkdotése az Intézmény feladata.

e) a munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iigyekben kozvetleniil a Magyar Allam
Kincstarral (tovabbiakban MAK ) az 6voda all kapcsolatban.

f) a kozalkalmazotti jogviszonnyal (kinevezéssel, megsziintetéssel) kapcsolatos, el6zetesen a
Polgarmesteri Hivatal, majd a munkavallalo és a munkaltaté részér6l alairt okmanyok 1
példanyat 3 munkanapon beliil kiséréjegyzékkel ellatva tovabbitja a MAK-nak.

g) a munkabol valé tavolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) azonnali rogzitése a KIRA rendszerben az intézmény
feladata. Ehhez kapcsoléddan a tappénzes papirok leadasanak rendje:

- keresoképtelenséget kovetden a munkaba allas napja, tovabbitasa iigyintéz6 felé 2
munkanapon beliil.



- hosszantart6 tappénz esetén az orvosi igazolas kiallitasat kdveté 2 munkanapon beliil torténd
lead4sa a munkaltaté felé, tovabbitasa tigyintéz6 felé tovabbi 2 munkanapon beliil.

h) rendkiviili munkavégzés (tulora) elrendelése estén, annak teljesitése utan, a teljesités
igazolassal egyiitt alairva azt az intézmény azonnal tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal részére.

i) targyhot kovet6é 10. napjaig a Polgarmesteri Hivatal részére atadja a munkaltatd altal
jovahagyott, engedélyezett az tigynevezett egyéb juttatdsokhoz kapcsolodé dokumentumokat
a sziikséges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras, utazasi koltségtérités,
napidij, kikiildetés, stb.) .

j) targyhot kovet6 10. napjaig a koltségvetésben jovahagyott cafeteria juttatas keretén beliil
névsorral egyiitt utalas céljabdl leadja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara

k) naprakészen vezeti a jelenléti iveket, melyen kiilon jelolik a szabadsag SZ, keres6képtelen
allapotot B piros szinti beti jellel

a kijelolt szerv

a) elkésziti - a munkaltaté altal leadott adatok alapjan - a kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyokat: a jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, jogviszony megsziintetés, elszamold-lap
elkészitése, KIRA rendszerben val6 rogzités, stb.)

b) az Intézményt6l megkapott — minden alairast tartalmaz6 — kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyt MAK kisérojegyzékkel ellatja és tovabbitja a MAK-nak.

) a bérjellegli, igynevezett egyéb juttatasok kifizetésénél a Polgarmesteri Hivatal végzi el a
bérszamfejtést a MAK altal biztositott KIRA rendszerben. A szamfejtés eredményeként
keletkez6 bizonylatot a Polgarmesteri Hivatal utalvanyozza és ellenjegyzi, majd gondoskodik
a nettd 0sszeg jogosult, az esetleges egyéb levonasok Osszegének pedig a kedvezményezett
bankszamlajara torténd atutalasarol.

e) a MAK-t6] havonta kapott bérfizetési jegyzéket elektronikus titon megkiildi az
Intézménynek.

f) A Polgarmesteri Hivatal a munkaltatéi igazolasokat az intézményvezetdk felé teljesiti. A
munkavallalo az intézményvezetd felé jelzi igényét, megjeldlve hany havi munkabér
igazolasra van sziiksége és milyen célra. Az intézményvezet6 ezt elektronikusan jelzi a
humanpolitikai tigyintézd felé, aki az igazolast a HR elektronikusan kiildi meg az
intézményvezeto részére.

g) gondoskodik a MAK 4ltal kiildétt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatdk, titmutatok
igazolasok szamfejtési listdk tovabbitasardl az intézmény részére.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kdvetkez6 feladatokat:

- élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzodéskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- targyi eszkozok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (200.000 Ft
Osszeghatarig);

- egyes miikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszk6zdk
értékesitése, stb.) beszedése;



6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, feldjitas forrasa palyazati
pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

A koltségvetési rendeletében meghatarozott intézmény altal végezheté beruhazasi, feldjitasi
tevékenységet meghalad6 mértékii beruhdzasi és felgjitasi tevékenységet a Polgarmesteri
Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya végezhet.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

7.1. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd altalanos szabalyokat a
hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az 6vodara is kiterjed.

7.2. Kotelezettséget az intézmény nevében elGirdnyzatok esetében a koltségvetési szerv
vezetGje irasban jogosult vallalni az iranyité szerv el6zetes egyeztetése és jovahagyasa
mellett.

7.3. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a képviselG-testiilet altal jévahagyott
eléiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a szamlat a sajat nevére kéri
kiallitani.

7.4. Kotelezettségvallalas az iranyitd szerv elGzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett a

hivatal gazdasagi vezetGje, vagy az altala irasban kijel6lt személy ellenjegyzése utan csak
irasban torténhet.

7.5. A kotelezettségvallalasokrol a hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus
nyilvantartast vezet.

7.6. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyz6nek meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat.

7.7. Pénziigyi ellenjegyzésre az 6voda esetén a hivatal gazdasagi vezetGje vagy az altala
irasban kijel6lt személy jogosult.

7.8. Az intézménynél a teljesités igazolasra a koltségvetési szerv vezetOje vagy az altala
irasban kijel6lt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy jogosultak. A kijeldlt
személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

7.9. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal gazdasagi vezet6je vagy az éltala irdsban
kijelolt személy végezhet.

7.10. Utalvanyozasra az intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetGje irasban jogosult.
Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

7.11. A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.



7.12. Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkérok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

8.1. A fokonyvi kdnyvelést, az el6iranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba a
fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

8.2. A hivatal vezetGje az intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érint6 bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel6-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetGje azonnal tajékoztatast
nyujt.

8.3. Az altalanos miikddéshez és agazati feladathoz kapcsolédé tamogatasok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az intézmény szolgaltatja a hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

9.1. A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetGje az
informaci6aramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisaganak biztositasa érdekében
el6re egyeztetett id6pontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszélést tart.

9.2. A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztalya felé a meghatarozott id6pontokban a kdvetkez6
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatarozott idépontig;

- koltségvetési terv 0sszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa az értesitésben

- a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa indokoltsag
esetén azonnal;

9.3. Az intézmény intézményvezetGje a meghatarozott idopontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodé tamogatasok igénylése,
jelentése, elszamolasa a MAK altal meghatarozott id6pontig,

— kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt folyamatos,

9.4. Az Onkormanyzatot megilletd allami tdmogatas szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval 6sszefiiggd normativak.

9.5. A Pénziigyi Osztaly kisérolevél mellékletként a kézhezvételtl szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az 6nalléan miikodd intézmény felé.

9.6. Az intézmény a megadott hatarid6ig jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kitolti a
normativa igénylélapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatérid6 el6tt visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények
az igényl6lapokhoz kotelesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztasara
szolgalé bizonylatokat, valamint az el6z6 évhez viszonyitva 10 %-os eltérés esetén az
eltérés indoklasat.

Felel6s: intézményvezeto.



9.7. A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjan ellendrzi az igényl6lapon
szereplo adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az
elirt hataridéig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei
Igazgatdsaga felé. Az adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetGje a felels.

10. Beszamolas

10.1. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata.

10.2. Az intézmény beszamoldjat a Kkijelolt koltségvetési szerven keresztil a Magyar
Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga altal megjelolt hatarid6ig koteles
leadni.

10.3.A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idOpontjat, felelseit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

10.4. Az intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamolo elkészitése a
koltségvetési szerv vezetjének a feladata.

11. Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felGjitas, beruhazas, vagyonkezelés

11.1. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilén felel6s az intézmény mikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarél az
intézményvezet6k gondoskodnak.

11.2. Az intézmény intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak
megorzéséért.

11.3. Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrél szol6 11/2012. (IV.25.) szamu rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl sz6l6 szabalyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elGirdsokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szerv az Onkormanyzat tulajdonaban 1lévdé vagyont hasznalhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban és az énkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon.

11.4. A karbantartasi feladatok és felelosségek rendjének részletes szabalyait a jelen
megallapodashoz  mellékletként csatolt ,Karbantartasi eljarasrend” elnevezési
dokumentum tartalmazza.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

12.1. A hivatal vezetGje és az intézményvezet6 az altal vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informdcié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

12.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérol és belso ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elGirdsait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
madszertani utmutatokban leirtakat.

12.3. Az intézményvezetd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében



meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a hivatal vezet6jét is tajékoztatja.

12.4. A hivatal és az intézmény belso ellendrzését onkormanyzati szerzodés keretében
megbizott belsé ellenér végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsO ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezet6 altal jovahagyott bels6 ellendrzési
kézikonyv tartalmazza. Az Ovoda intézményvezetGje részt vesz a belsd ellenGrzés
értékelésérol késziild éves beszamold elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2021. jalius 1. napjatél 1ép hatalyba. A 5/2020.(1.23.) hatarozat alapjan
megkdtott megallapodas 2021. jinius 30-t6l hatalyat veszti.

Kelt, Pomaz, 2021. jinius 18.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal
Dr. Balogh Pal

jegyz0

Pomazi Hétszinvirdg Ovoda-Bolcséde
Szalontai Katalin
intézményvezeto

Zéradék: A Pomézi Polgarmesteri Hivatal és a Poméazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde
intézménye kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél sz6ld6 megallapodas
modositasat a képvisel6-testiilet a  .../2021. (**. **.) szamu hatdrozataval jovahagyta.



KARBANTARTASI ELJARASREND
1. Cél

A Pomézi Hétszinvirdg Ovoda-Bélcséde (a tovabbiakban: Intézmény) éves karbantartsi és
javitdsi folyamatdnak szabdlyozasa, a leirt folyamtok a leirtak szerint, ellenérzotten,
folyamatjavitds lehetGségét szem el6tt tartva torténjenek, ugy, hogy a munkavégzés
folyamatosan biztositott legyen.

2. Teriileti érvényesség

Az eljarasrend Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcséde székhelyére (2013 Poméz, J6kai Mér
utca 2.) és a tagévodara (Napsugar Tagovoda, a Mesevolgyi Tagévoda, a Mesedombi
Tagdvoda, a Mesevar Tagovoda) terjed ki.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A szamvitelrol sz6lé 2000. évi C. torvény meghatarozza a kovetkezo fogalmakat:

gazdalkodé: a vallalkozé, az allamhaztartas szervezetei, az egyéb szervezet, a Magyar
Nemzeti Bank, tovabba az altaluk, illetve a természetes személy altal alapitott egészségiigyi,
szocialis és oktatasi intézményj;

allamhaztartas szervezetei: az allamhaztartasrol szé6l6 torvény alapjan az allamhaztartas
kodzponti és dnkormanyzati alrendszerébe tartozo szervek;

beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd el6allitasa, a
beszerzett targyi eszkdz iizembe helyezése, rendeltetésszerli hasznalatbavétele érdekében az
lizembe helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkoz beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az elOkészitést, a
lebonyolitast, a hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhazas a meglévl targyi eszkoz
bévitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben
felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhato egyéb tevékenységekkel egyiitt;

feltjitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgalo, id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy
az adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki éllapota, teljesit6képessége
megkdzelitben vagy teljesen visszaall, az elallitott termékek minGsége vagy az adott eszkoz
hasznalata jelent6sen javul és igy a feldjitas pétldlagos raforditasabol a jovében gazdasagi
elényok szarmaznak; feldjitas a korszer(isités is, ha az a korszerii technika alkalmazasaval a
targyi eszkoz egyes részeinek az eredetit6l eltéré megoldasaval vagy kicserélésével a targyi
eszkoz lizembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; a
targyi eszkozt akkor kell felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett
karbantartds mellett a targyi eszkdoz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei
eloregedtek), amely elhasznalédottsag mar a rendeltetésszerli hasznalatot veszélyezteti; nem
feldjitas az elmaradt és felhalmozddé karbantartds egyidében valo elvégzése, fiiggetleniil a
koltségek nagysagatol;

karbantartds: a hasznalatban 1év6 targyi eszko6z folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerii megel6z0
karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon



javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznal6das rendszeres helyreallitasat eredményezi;

Karbantartassal érintett teriiletek:

- Epiilet iizemeltetés

- Epiiletek kiils és bels funkcionalis berendezéseinek iizemeltetése
- Viz, szennyviz, csapadékviz csatorna iizemeltetése

- Elektromos halozat és berendezéseinek iizemeltetése, érintésvédelem
- Fiitési rendszer {izemeltetése

- Foldgazvezeték lizemeltetése, gazkésziilékek ellendrzése

- Vagyonvédelmi és biztonsagi berendezések {izemeltetése

- Kiilso és belso teriiletek takaritasa

- Kommunadlis szolgaltatasok

- Fényforrasok cseréje

- Tizolté késziilékek karbantartasa

- Zajvédelem

- Villamvédelem

- Klima iizemeltetés, elszivd rendszer tizemeltetése

- Elektromos berendezések iizemeltetése

- Ragcsaldirtas

A karbantartds alapja a munkavédelemnek, tlizvédelemnek, vagyonvédelemnek,
vagyongazdalkodasnak.

4. Eljaras, karbantartasi feladatok, felelsségek

Az intézményvezetd altal 6sszeallitott éves ,,Karbantartasi Tervhez” rendelt koltségvetéssel az
intézmény vezet6je gazdalkodik. Az intézményvezetd a targyévben elfogadott koltségvetés
karbantartasi részletez6 titemtervét megkiildi a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési
és Varosiizemeltetési Osztdlya részére. A karbantartdsi feladatok elvégzésért és
elvégeztetéséért az Intézményvezet6 felel.

Karbantartas lehet bels6 és kiils6 szolgaltat6 altal végzett karbantartas.

Bels6 szolgaltaté: Pomaz Varosfejlesztési és Varosilizemeltetési Szolgaltatd Kft.

Dolgoz6 felel6ssége

Minden egységben (6voda, tagovoda) a dolgozék munkakori leirasanak része az allapot
megovasa, folyamatos 4&polas (takaritds, tisztitds), megfigyelés (meghibdsodas azonnali
jelzése). Miiszak naploban naponta dokumentalni kell a megfelel6séget, hiba esetén soron
kiviil le kell adni az intézményvezetonek, a hiba pontos (melyik eszk6znél, mit tapasztal)
leirasaval.

Intézményvezetd felel6ssége

- Felel6s az elfogadott éves karbantartasi tervben rogzitett karbantartasok elvégzéséért
és a rendelkezésre all6 éves karbantartasi keretdsszeggel torténd gazdalkodasért.

- Felel6s az egyidejilileg bekovetkezett meghibasodasok esetén a prioritasi sorrend
meghatarozasara, belsd és kiils6 szolgaltatok igénybevétele mellett.

- Felel6s az intézmény leltaraban 1évo gépekhez/berendezésekhez/eszk6zokhoz rendelt
kezelési és karbantartasi utasitasok elkészitéséért, kozvetlen beosztottjainak
oktatasaért, valamint a leirtak betartasaért és betartatasaért.



- Teljesités igazolas kiallitasaért (melynek feltétele megrendel6 vagy szerzddés, illetve
munkalap).

- Gépekhez rendelt gépkonyvek meglétéért és dokumentalt tarolasaért.

- Feliilvizsgalja mely anyagok tekintetében sziikséges minimalis készletet fenntartani a
rendelkezésre allo keretdsszeg terhére.

- Nyilvantartja és érvényesiti a garanciakat.

- Karbantartasi terv el6készitéséhez arajanlatok bekéréséért.

- Minimalis készlet beszerzéséért, az intézmény nevére kért atutalasos szamla ellenében.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya felelGssége:

- Akiils6 szolgaltatok szerzodéseinek szakmai jellegli véleményezése.
- A kiils6é szolgaltaték felkutatasa, ellendrzése, sziikséges dokumentumok beszerzése
(Atlathatosagi nyilatkozat)

Kozos felelGsség

- Karbantartasi Terv elkészitése a koltségvetés tervezése soran.

- Mivel a kiils6 szolgaltatonak karbantartasanak megkezdése el6tt minden esetben at
kell adni a munkateriiletet, ezért el6zetes egyeztetés sziikséges a szolgaltato — a
Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya — és az
intézmény kozott

5. Dokumentdcids kotelezettségek

A meghibasodast az intézményvezetd feljegyzi és a feljegyzéssel egyidében jelzi Pomazi
Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztdlyanak. A feljegyzés
nyomtatott formaja valik ezutan karbantartdsi nyilvantartassa, melyen dokumentalhaté az
elvégzett munka, beszerzett anyag, mellékelhet6 szamla, illetve jotallas.

A munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeinek minimalis
szintjérol szolé 10/2016.(IV.5.) NGM rendelet 31. §-a alapjan a karbantartasi utasitassal
rendelkez6 munkaeszkzrol naprakész karbantartasi naplot, egyéb munkaeszkdz biztonsagot
befolyasold karbantartasardl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény a gépkonyvekkel mellékleteként vezeti a karbantartasi naplot.

Karbantartasi naplo vezetésére keriil sor izembentartoként hasznalt gépkocsirol, melynek
hasznalati rendje kiilén szabalyozott.

Az Intézmény dokumentalja a ragcsalo és rovarirtast, munka- és tlizvédelmi eldiras alapjan
dokumentalja a poroltok ellen6rzését. Karbantartasukrodl az Intézményvezetd gondoskodik.

Erintésvédelemi, villamvédelmi, gazkésziilék ellenérzési  karbantartasok eredeti
dokumentalasa, szervezése az Intézménynél torténik.

6. Kertészeti karbantartas

Kertészeti karbantartast a Intézményvezetd koordinalja. Fedezet a parkgondozas
koltséghelyen talalhato.

Eveld, illetve diszparki névény igény esetén intézményi koltségvetésben kell tervezni.

Az Intézményvezet6 gondoskodik a flinyirdsi, lombeltakaritdsi és gallyazasi munkalatok
megszervezésérol és elvégeztetésérdl, melyek prioritas szerinti besorolasat 6 hatarozza meg.



7. Kapcsolat

Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Telefon +36 (26) 814-309

e-mail cim: vincze.istvan@pomaz.hu

Vincze Istvan osztalyvezet6

Pomézi Hétszinvirag Ovoda-Bolcs6de
2013 Pomaz, J6kai Mor utca 2.
Telefon +36 (26) 325-325

e-mail:

Szalontai Katalin intézményvezetd

Pomaz Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Szolgaltaté Kft.

2013 Pomaz, Beniczky utca 35.
Teteton- (D

e-mail: pomaz.kft@pomaz.hu
Potzta Béla ligyvezetd

A Karbantartasi eljarasrend 2021. jdlius 1-én lép életbe.
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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo Szocialis Szolgaltatasi Kozpont koltségvetési
szerv és a kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr.) alapjan kertilt sor.

A munkamegosztasi megallapodas Pomédz Varos Onkormdnyzata az irdnyité szerv altal
kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 - Szocialis Szolgaltatasi Kozpont koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megdallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyité szerv altal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:

Pomazi Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

Adoészam: 15393757-2-13

Bankszamlaszam: 10403057-50526553-56841007

PIR t6rzsszam: 393759

Szocialis Szolgaltatasi Kézpont ( a tovabbiakban: intézmény )
2013 Pomaz, Kozséghaz utca 2.

Adészam: 15761598-2-13

PIR torzsszam: 761596

Az intézmény részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és a
koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellatasara a képviselG-testiilet a 5/2020. (I.23.) hatarozataban a hivatalt jel6lte
ki mely az intézményekkel munkamegosztasi megallapodast kotott.

Az intézmény az el6z6 pontban felsorolt feladatait a hivatal az allomanyaba tartozo
koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el,



vagy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok
ellatasaért felel6s alkalmazottakat kiilon kijelol.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmény szakmai déntéshozo szerepét.

A hivatal és az intézmény intézményvezetGje kozosen felelsok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (12)
bekezdése szerint a szamviteli politika keretében elkésziti az Szt. 14. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

c) az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A hivatal gazdasagi vezetGje gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézmény gazdasagi
eseményei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az 6vodaban
nem adottak, igy

— kodnyvvezetés;
— leltarozas;
— terminalon torténd utalasok;
— adatszolgaltatas;
— pénztar.
2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodé jarulékok, illetve egyéb
kozterhek el6iranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eldiranyzattal, az iranyit6 szervvel térténd el6zetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

Az intézmény a szdmara a sajat koltségvetésében meghatarozott el6irdnyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésér6l oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az Onkormanyzat
koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az intézmény és a hivatal az ©Onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési
koncepci6jahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat,
azok megalapozasara és alatamasztasara.

Az intézmény szamara feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonitett
el6iranyzatok szolgalnak, amelyet az intézmény érdekében hasznal fel.



A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

— az intézménnyel egyiittmiikddve adatot szolgéltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

— a koltségvetési koncepcid képvisel6-testiileti elfogadasa (hatarozat) utan, az abban
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és az intézmény elGiranyzatait;

— szamitasokat végez a koltségvetési el6iranyzatok megalapozasahoz;
— az intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informdaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informaciokat;

— el6késziti az dnkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel6-testiilet iiléseire az
intézményt érintd elSterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovet6en gondoskodik az elGiranyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, fékonyvi szamla aldbontds) nyilvantartasar6l, err6él az
intézmény intézményvezetGjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi

4. Eldiranyzat modositas

4.1.

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

4.2. Az intézmény el6iranyzat modositasi igényét a hivatal felé — az elsd negyedév kivételével

4.3.

— negyedévente jelzi.

A sajat hataskorben végrehajtott elGiranyzat modositast az intézmény egyidejl
tajékoztatasaval a hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi el6iranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

4.4. Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének

4.5.

4.6.

kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat koveten a
végrehajtott modositasrol tajékoztatja az intézményt. A gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv tdjékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és az intézmény a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegi kiadasi
el6iranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését
kovetden.

A képvisel6-testiilet altal elrendelt elGiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetGje altal felhatalmazott dolgoz6 a felel6s.

5. Pénzkezelés

5.1. Az intézményben hazipénztar nem miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta

ellatmanyban részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a
hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.



5.2. Az intézmény a készpénzforgalomrol az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal — a
szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatarozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal elszamol.

5.3. Az intézmény altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgoz6 a hazipénztarba legkésdbb a beszedést kovetd napon befizeti.

5.4. A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az intézmény felelds.

5.5. Az intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

5.6. Az intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
el6iranyzatok mértékig teljesithet.

5.7. Az intézményben a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 megbizott kozalkalmazott latja el a fent részletezett médon.

6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valé gazdalkodas szabalyai az Intézmény

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elGirdnyzatai felett, a vonatkoz6 jogszabélyi
el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat.
Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas eldiranyzattal onalloan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik elGirdnyzatai felett, felel6s a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekdtésének
alakulasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezet elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat.

b) a munkaer6- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iigyekben kdzvetleniil a Magyar
Allamkincstarral (tovabbiakban MAK) az intézmény 4ll kapcsolatban, azzal, hogy a KIRA
rendszerben a mozgobér valamint az egyéb juttatas rogzitését a a polgarmesteri hivatal
ligyintézdje végzi.

c) a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmaény (kinevezés, vezet6i megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése stb.) rendkiviilli munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerzddés is kotelezettségvallalds, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. Az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalas
érvénytelen.

d) megbizasi jogviszony esetén a megbizasi szerz6dés megkdtése az Intézmény feladata,
azzal, hogy gondoskodik a megbizas alairasat megel6z6en a polgarmesteri hivatal altali
ellenjegyzésrdl, majd szamfejtésre és utalasra atadja a polgarmesteri hivatal igyintéz6jének

e) A Polgarmesteri Hivatal altal ellenjegyzett, valamint a munkavallal6 és a munkaltato altal
alairt kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyokat a KIRA rendszerben hitelesités
utdn a ,szamfejtésre atadassal” tovabbitia a MAK felé. Papir alapon a MAK Altal
meghatarozott okmanyokat kiildi meg.

f) a munkabol valé tdvolmaradas (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) azonnali rogzitése a KIRA rendszerben az intézmény
feladata. Ehhez kapcsol6ddan a tdppénzes papirok leadasanak rendje:



- keres6képtelenséget kdvetden a munkéaba allas napja, majd az intézmény elektronikus titon
tovabbitja a MAK {igyintéz6 felé 2 munkanapon beliil. Az eredeti tdppénzes papirok 6rzése az
intézmény feladata, ellen6rzés esetén biztositani kell a betekintést.

- hosszantart6 tappénz esetén az orvosi igazolas kiallitasat kdvetd 2 munkanapon beliil torténd
lead4sa a munkaltaté felé, tovabbitasa a MAK {igyintéz6 felé tovabbi 2 munkanapon beliil.

g) rendkiviili munkavégzés ( talora) elrendelése estén, annak teljesitése utan, a teljesités
igazolassal egyiitt aldirva azt az intézmény tovabbitja a polgarmesteri hivatal részére.
Ellenjegyzés utan a munkaiigyi referens mozgobérként rogziti a KIRA rendszerben

h) targyhot kovetd 10. napjaig a polgarmesteri hivatal részére az intézmény iigyintézdje atadja
a munkaltatd altal jovahagyott, engedélyezett az tigynevezett egyéb juttatasokhoz kapcsolodo
dokumentumokat a sziikséges mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkabajaras,
utazasi koltségtérités, napidij, kikiildetés stb.). Az egyéb juttatasok szamfejtését és utalasat a
polgarmesteri hivatal ligyintézdje végzi.

i) naprakészen vezeti a jelenléti iveket, melyen kiilon jel6lik a szabadsag SZ, keres6képtelen
allapotot B piros szinii betti jellel

j) az éves szabadsag mértékét az intézményvezeto allapitja meg, a szabadsag kiirasaral,
valamint a KRA rendszerben tortén6 rogzitésérdl, nyilvantartasarol az intézmény iigyintézdje
gondoskodik.

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat:

- élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerz6déskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- targyi eszkozok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (200.000 Ft
Osszeghatarig);

- egyes miikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszkozok
értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhazasi, felgjitasi kiadasok

Az intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazéas, felijitds forrdsa palyazati
pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

A koltségvetési rendeletében meghatarozott intézmény altal végezhetd beruhazasi, feldjitasi
tevékenységet meghalad6 mértékii beruhazasi és felujitasi tevékenységet a Polgarmesteri
Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya végezhet.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

7.1. A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az 6vodara is kiterjed.



7.2. Kotelezettséget az intézmény nevében elGiranyzatok esetében a koltségvetési szerv
vezetOje irasban jogosult vallalni az iranyité szerv elGzetes egyeztetése és jovahagyasa
mellett.

7.3. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a képvisel6-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a szamlat a sajat nevére keéri
kiallitani.

7.4. Kotelezettségvallalas az iranyité szerv elGzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett a

hivatal gazdasagi vezetGje, vagy az altala irasban kijel6lt személy ellenjegyzése utan csak
irasban torténhet.

7.5. A kotelezettségvallalasokrol a hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus
nyilvantartast vezet.

7.6. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

7.7. Pénziigyi ellenjegyzésre az intézmény esetén a hivatal gazdasagi vezetGje vagy az altala
irasban kijel6lt személy jogosult.

7.8. Az intézménynél a teljesités igazolasra a koltségvetési szerv vezetGje vagy az altala
irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy jogosultak. A kijelolt
személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

7.9. Ervényesitést az intézmény esetén a hivatal gazdasagi vezetSje vagy az altala irasban
kijel6lt személy végezhet.

7.10. Utalvanyozasra az intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetGje irasban jogosult.
Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

7.11. A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

7.12. Az ellenorzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimili szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

8.1. A f6konyvi konyvelést, az eliranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, tovabba a
fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

8.2. A hivatal vezet6je az intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érint6 bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel6-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast
nyujt.

8.3. Az altalanos miikddéshez és agazati feladathoz kapcsolédd tdmogatasok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az intézmény szolgéltatja a hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas



9.1. A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetGje az
informaci6aramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisaganak biztositasa érdekében
eldre egyeztetett id6pontban, tovabba a vezetGi értekezleteken megbeszélést tart.

9.2. A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztalya felé a meghatarozott id6pontokban a kdvetkez6
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatarozott idépontig;

- koltségvetési terv 0sszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa az értesitésben

- a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa indokoltsag
esetén azonnal;

9.3. Az intézmény intézményvezetGje a meghatarozott idopontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodé tamogatasok igénylése,
jelentése, elszamolasa a MAK altal meghatarozott id6pontig,

— kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt folyamatos,

9.4. Az Onkormanyzatot megilletd allami tdmogatas szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval 6sszefiiggd normativak.

9.5. A Pénziigyi Osztaly kisérolevél mellékletként a kézhezvételtdl szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az 6nalléan miikodd intézmény felé.

9.6. Az intézmény a megadott hatarid6ig jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kitolti a
normativa igénylélapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatéridé6 el6tt visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények
az igényl6lapokhoz kotelesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztasara
szolgalé bizonylatokat, valamint az el6z6 évhez viszonyitva 10 %-os eltérés esetén az
eltérés indoklasat.

Felel6s: intézményvezetd.

9.7. A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjan ellendrzi az igényl6lapon
szerepl6 adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az
eléirt hatarid6ig megkiildeni a Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei
Igazgatosaga felé. Az adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelGs.

10. Beszamolas

10.1. Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata.

10.2. Az intézmény beszamolojat a kijelolt koltségvetési szerven keresztiil a Magyar
Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga altal megjel6lt hataridoig koteles
leadni.

10.3.A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének id6pontjat, felel6seit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

10.4. Az intézmény szakmai feladatellatdsat bemutaté széveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetOjének a feladata.



11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

11.1. A hivatal és az intézmény kiilon-kiilén felel6s az intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatds biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarél az
intézményvezet6k gondoskodnak.

11.2. Az intézmény intézményvezetdje felel az éltala vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak
megOorzéséért.

11.3. Az onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 11/2012. (IV.25.) szamu rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szol6 szabalyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szerv az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont hasznalhatja és
hasznosithatja a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon.

11.4. A karbantartasi feladatok és felel6sségek rendjének részletes szabdlyait a jelen
megallapodashoz  mellékletként csatolt ,Karbantartasi eljarasrend” elnevezésii
dokumentum tartalmazza.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

12.1. A hivatal vezet6je és az intézményvezetd az altal vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informdcié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

12.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerér6l és bels6é ellen6rzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elGirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatékban leirtakat.

12.3. Az intézményvezet6 a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

12.4. A hivatal és az intézmény belsd ellendrzését onkormanyzati szerzédés keretében
megbizott bels6 ellen6r végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves bels6 ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés
lefolytatdsanak rendjét a belsé ellenérzési vezeté altal jovahagyott bels6é ellendrzési
kézikonyv tartalmazza. Az intézmény intézményvezetOje részt vesz a belsd ellen6rzés
értékelésérol késziil6 éves beszamold elkészitésében, amit a hivatal vezet6je készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2021. jdlius 1. napjatol 1ép hatalyba. A 5/2020.(1.23.) hatarozat alapjan
megkdtott megallapodas 2021. junius 30-t6l hatalyat veszti.

Kelt, Pomaz, 2021. junius 18.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal



Dr. Balogh Pal
jegyz6

Szocialis Szolgaltatasi Kozpont
Dr. Kiraly Eszter
intézményvezetd

Zaradék: A Pomazi Polgarmesteri Hivatal és a Szocialis Szolgaltatasi Kézpont intézménye
kozotti munkamegosztas és felel@sségvallalas rendjérdl szol6 megallapodas modositasat a
képvisel6-testiilet a  .../2021. (**. **.) szamu hatarozataval jovahagyta.



KARBANTARTASI ELJARASREND
1. Cél

A Szocialis Szolgaltatasi Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény) éves karbantartasi és javitasi
folyamatanak szabalyozasa, a leirt folyamtok a leirtak szerint, ellen6rzotten, folyamatjavitas
lehet6ségét szem el6tt tartva torténjenek, tigy, hogy a munkavégzés folyamatosan biztositott
legyen.

2. Teriileti érvényesség

Az eljarasrend Pomazi Szocialis Szolgaltatasi Kézpont székhelyére (2013 Pomaz, Kozséghaz
utca 2.) és minden egységére terjed ki.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A szamvitelrol szolé 2000. évi C. torvény meghatarozza a kovetkezo fogalmakat:

gazdalkodo: a vallalkozo, az allamhaztartas szervezetei, az egyéb szervezet, a Magyar
Nemzeti Bank, tovabba az altaluk, illetve a természetes személy dltal alapitott egészségiigyi,
szocialis és oktatasi intézmény;

allamhaztartas szervezetei: az allamhaztartasrol szold torvény alapjan az allamhaztartas
kozponti és dnkormanyzati alrendszerébe tartozo szervek;

beruhazas: a targyi eszkdz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban tortén6 el6allitasa, a
beszerzett targyi eszkoz iizembe helyezése, rendeltetésszeri hasznalatbavétele érdekében az
tizembe helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas,
vamkezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkdz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elGkészitést, a
lebonyolitast, a hiteligénybevételt, a biztositast is); beruhazas a meglévd targyi eszkoz
bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelését eredményez6 tevékenység is, az el6bbiekben
felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhato egyéb tevékenységekkel egyiitt;

felujitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgalo, id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy
az adott eszkdz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitoképessége
megkdzelitéen vagy teljesen visszaall, az eléallitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz
hasznalata jelent6sen javul és igy a felgjitas potldlagos raforditasabol a jovoben gazdasagi
elénydk szarmaznak; felujitas a korszer(isités is, ha az a korszer(i technika alkalmazasaval a
targyi eszkdz egyes részeinek az eredetit6l eltér6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi
eszkoz lizembiztonsagat, teljesit6képességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; a
targyi eszkozt akkor kell feldjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett
karbantartds mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalédott (szerkezeti elemei
eloregedtek), amely elhasznalddottsag mar a rendeltetésszerli hasznalatot veszélyezteti; nem
feltjitds az elmaradt és felhalmozédéd karbantartas egyidében valé elvégzése, fiiggetleniil a
koltségek nagysagatol;

karbantartds: a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerdi megel6z6
karbantartast, a hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon



javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznal6das rendszeres helyreallitasat eredményezi;

Karbantartassal érintett teriiletek:

- Epiilet iizemeltetés

- Epiiletek kiils és bels funkcionalis berendezéseinek iizemeltetése
- Viz, szennyviz, csapadékviz csatorna iizemeltetése

- Elektromos halozat és berendezéseinek iizemeltetése, érintésvédelem
- Fiitési rendszer {izemeltetése

- Foldgazvezeték lizemeltetése, gazkésziilékek ellendrzése

- Vagyonvédelmi és biztonsagi berendezések {izemeltetése

- Kiilso és belso teriiletek takaritasa

- Kommunadlis szolgaltatasok

- Fényforrasok cseréje

- Tizolté késziilékek karbantartasa

- Zajvédelem

- Villamvédelem

- Klima iizemeltetés, elszivd rendszer tizemeltetése

- Elektromos berendezések iizemeltetése

- Ragcsaldirtas

A karbantartds alapja a munkavédelemnek, tlizvédelemnek, vagyonvédelemnek,
vagyongazdalkodasnak.

4. Eljaras, karbantartasi feladatok, felelsségek

Az intézményvezetd altal 6sszeallitott éves ,,Karbantartasi Tervhez” rendelt koltségvetéssel az
intézmény vezet6je gazdalkodik. Az intézményvezetd a targyévben elfogadott koltségvetés
karbantartasi részletez6 titemtervét megkiildi a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési
és Varosiizemeltetési Osztdlya részére. A karbantartdsi feladatok elvégzésért és
elvégeztetéséért az Intézményvezet6 felel.

Karbantartas lehet bels6 és kiils6 szolgaltat6 altal végzett karbantartas.

Bels6 szolgaltaté: Pomaz Varosfejlesztési és Varosilizemeltetési Szolgaltatd Kft.

Dolgoz6 felel6ssége

Minden egységben a dolgozok munkakéri leirasanak része az allapot megovasa, folyamatos
apolas (takaritds, tisztitas), megfigyelés (meghibasodas azonnali jelzése). Miiszak naploban
naponta dokumentalni kell a megfelel6séget, hiba esetén soron kiviil le kell adni az
intézményvezetdnek, a hiba pontos (melyik eszkdznél, mit tapasztal) leirasaval.

Intézményvezeto felel6ssége

- Felel6s az elfogadott éves karbantartasi tervben rogzitett karbantartasok elvégzéséért
és a rendelkezésre allo éves karbantartasi keretdsszeggel tortén6 gazdalkodasért.

- Felel6s az egyidejlileg bekovetkezett meghibasodasok esetén a prioritasi sorrend
meghatarozasara, belsd és kiilso szolgaltatok igénybevétele mellett.

- Felel6s az intézmény leltaraban 1év6 gépekhez/berendezésekhez/eszk6zokhoz rendelt
kezelési és karbantartdsi utasitasok elkészitéséért, kozvetlen beosztottjainak
oktatasaért, valamint a leirtak betartasaért és betartatasaért.

- Teljesités igazolas kiallitasaért (melynek feltétele megrendel6 vagy szerzddés, illetve
munkalap).



- Gépekhez rendelt gépkonyvek meglétéért és dokumentalt tarolasaért.

- Feliilvizsgalja mely anyagok tekintetében sziikséges minimalis készletet fenntartani a
rendelkezésre allo keretdsszeg terhére.

- Nyilvantartja és érvényesiti a garanciakat.

- Karbantartasi terv el6készitéséhez arajanlatok bekéréséért.

- Minimalis készlet beszerzéséért, az intézmény nevére kért atutalasos szamla ellenében.

Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya felelGssége:

- Akiils6 szolgaltatok szerzodéseinek szakmai jellegli véleményezése.
- A kiils6 szolgaltaték felkutatasa, ellen6rzése, sziikséges dokumentumok beszerzése
(Atlathatosagi nyilatkozat)

Kozos felelGsség

- Karbantartasi Terv elkészitése a koltségvetés tervezése soran.

- Mivel a kiils6 szolgaltatonak karbantartasanak megkezdése el6tt minden esetben at
kell adni a munkateriiletet, ezért el6zetes egyeztetés sziikséges a szolgaltato — a
Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztalya — és az
intézmény kozott

5. Dokumentacids kotelezettségek

A meghibasodast az intézményvezetd feljegyzi és a feljegyzéssel egyidében jelzi Pomazi
Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztdlyanak. A feljegyzés
nyomtatott formaja valik ezutan karbantartdsi nyilvantartassa, melyen dokumentalhaté az
elvégzett munka, beszerzett anyag, mellékelhet6 szamla, illetve jotallas.

A munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és egészségligyi kovetelményeinek minimalis
szintjérol szolé 10/2016.(IV.5.) NGM rendelet 31. §-a alapjan a karbantartasi utasitassal
rendelkez6 munkaeszkzrol naprakész karbantartasi naplot, egyéb munkaeszkodz biztonsagot
befolyasold karbantartasardl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény a gépkonyvekkel mellékleteként vezeti a karbantartasi naplot.

Karbantartasi naplo vezetésére keriil sor lizembentartoként hasznalt gépkocsirol, melynek
hasznalati rendje kiilén szabalyozott.

Az Intézmény dokumentalja a ragcsalo és rovarirtast, munka- és tlizvédelmi eldiras alapjan
dokumentalja a poroltok ellen6rzését. Karbantartasukrodl az Intézményvezetd gondoskodik.

Erintésvédelemi, villamvédelmi, gazkésziilék ellenérzési  karbantartasok eredeti
dokumentalasa, szervezése az Intézménynél torténik.

6. Kertészeti karbantartas

Kertészeti karbantartast a Intézményvezetd koordinalja. Fedezet a parkgondozas
koltséghelyen talalhato.

Eveld, illetve diszparki névény igény esetén intézményi koltségvetésben kell tervezni.

Az Intézményvezet6 gondoskodik a flinyirdsi, lombeltakaritdsi és gallyazasi munkalatok
megszervezésérol és elvégeztetésérdl, melyek prioritas szerinti besorolasat 6 hatarozza meg.

7. Kapcsolat



Pomazi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Telefon +36 (26) 814-309

e-mail cim: vincze.istvan@pomaz.hu

Vincze Istvan osztalyvezet6

Szocialis Szolgaltatasi Kozpont
2013 Pomaz, Kozséghaz utca 2.
Telefon

e-mail:

Dr. Kiraly Eszter intézményvezetd

Pomaz Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Szolgaltatd Kft.

2013 Pomaz, Beniczky utca 35.
Teletor (D

e-mail: pomaz.kft@pomaz.hu
Potzta Béla ligyvezetd

A Karbantartasi eljarasrend 2021. julius 1-én lép életbe.
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Hatarozati javaslat:

Pomaz Varos Onkormanyzati Képviseld-testilletének ...../2021. (*.*) hatarozata

az 5/2020. (1.23.) szamu hatarozataval jovahagyott munkamegosztasi megallapodasok
feliilvizsgalatara

Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtdsarol
368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 9. §-a alapjan az aldbbi hatérozatot hozza:

1. A Képvisel§-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Pomazi Hétszinvirag
Ovoda- Bolcséde koltségvetési szerv és a kijelolt Pomézi Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjérél sz616
5/2020. (1.23.) szamu hatarozataval jévahagyott megallapodas helyébe 1ép6 1.
melléklet szerinti megallapodast 2021. jdlius 1. napjaval jovahagyja.

2. A Képvisel6-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Pomazi Miivel6dési
Haz és Konyvtar koltségvetési szerv €s a kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztés és felel6sségvallalas rendjérdl sz616
5/2020. (1.23.) sz&mu hatérozataval jovahagyott megallapodas helyébe 1épo 2.
melléklet szerinti megallapodast 2021. julius 1. napjaval jovahagyja.

3. A Képvisel6-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Szocilis Szolgdltato
Kozpont koéltségvetési szerv és a kijelolt Pomazi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérdl sz616 5/2020. (1.23.)
szami hatirozataval jovahagyott megéllapodas helyébe 1ép8 3. melléklet szerinti
megallapodast 2021. jdlius 1. napjaval jévahagyja.

4. Felkéri a jegyzot és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
vezet6it az 1-3 pontok szerinti megallapodasok alairésara.

Felelds: jegyz6, intézményvezetok
Hataridd: 2021. jinius 30.
A hatarozat végrehajtasaban kozremiikodik: Gazdasagi Féosztaly

A hatarozat végrehajtasarél jelentést tesz: Gazdaséagi F6osztaly




