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Tisztelt Kozgytilés!

1.

A bolcsddés koru kisgyermekek biztonsagos gondozasanak ellatasa, az épiiletek korszeriisitése
érdekében 2026. év nyaran tobb, az Onkormanyzat fenntartasaban 1évé bolcsodében lesz
felajitas.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (1V.30.) NM rendelet
(a tovabbiakban: NM rendelet) 37. § (3) bekezdése alapjan a fenntarté minden év februar 15-
¢ig tajékoztatja a szililoket a bolcsddei ellatast nyujtod intézmény, szolgaltatd nyari nyitvatartasi
rendjérél. A nyari zarva tartas idétartamat a fenntarté legfeljebb 6t hétben hatarozhatja
meg.

A felijitasra keriild intézmények koziil a Napraforgé Bolcsodében és a Mesevilag
Bolcsodében az alabbi munkalatok valosulnak meg, melyek nagysagrendjiikre tekintettel
a nyari zarva tartas ideje alatt, azaz 6t hét alatt nem végezhetok el, varhatéan két honapot
vesznek igénybe:
- Napraforgo6 Bolcsddében:
o régi épiiletrész tetéfelujitasa,
o korszertiitlen lampatestek cseréje korszerli LED-esre,
o r1égi és Uj épiiletrészen homlokzatfeltjitas,
o melléképiilet részleges bontasa, majd 0j konnyliszerkezetes épiilet épitése,
- Mesevilag Bolcsddében:
o Aalmennyezet cseréje, uj lampatestek elhelyezése,
o meglévo tlizjelzérendszer atalakitasa.

A Humén Kozszolgalati Szakbizottsaig — figyelemmel az NM rendelet eldirasaira —
a 6/2026. (I.15.) hatarozata (a tovabbiakban: Hatdrozat) alapjan a Napraforgd Bolcsdde
2026. junius 22. és 2026. jalius 24. napja kozotti, a Mesevilag Bolesdéde 2026. julius 6. €s
2026. augusztus 8. napja kozotti zarva tartasarol dontott, mely idészak alatt sziiléi igény szerint
a kisgyermekek részére barmely nyitva tartd bolcsédében igénybe vehetik a bolcsddei ellatast.

A feltjitashoz az ot hét zarva tartasi idészakot meghaladéan tovabbi harom hét sziikséges,
mely idotartamra mindkét bolcséde esetében a fenntartonak ki kell jelolnie masik
bolcsédei épiiletet a kisgyermekek ellatasa érdekében.

A Hatarozat szerint a Székesfehérvari Szazszorszép Bolcséde Kis Gomboc Tagbolcsddéje
(8000 Székesfehérvar, Urhidai at 4.) a 2026. jalius 20. és 2026. augusztus 14. napja kozotti
id6szakban, a Mancz Janos Mini Bolcsdde (8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.) a
2026. augusztus 3. és 2026. augusztus 28. napja kozotti idészakban zarva tart, melyekben a
fenti két bolcsdde végezheti a gyermekek ellatasat ideiglenesen az alabbiak szerint:

- 2026. julius 27. és 2026. augusztus 14. napja kozotti idészakban a Napraforgd Bolcsdde
a Székesfehérvari Szazszorszép Bolcsdde Kis Gomboc Tagbolcsddéjében,

- 2026. augusztus 10. és 2026. augusztus 28. napja kozotti idoszakban a Mesevilag
Bolcsdde a Mancz Janos Mini Bolcsddében.

Fentiekre tekintettel javasolt az [.-II. Hatarozati javaslatok elfogadasa.
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2.

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont kozfeladata a lakossag részére torténd
kulturdlis szolgaltatasok nyujtasa. A kozmiivelddési és kulturalis feladatellatds megfeleld
szinvonaldnak biztositasa a szakmai tudas folyamatos megujitasat és korszeri modszertani
megkozelitések alkalmazasat teszi sziikségessé, melyre figyelemmel az intézmény
iskolarendszeren Kiviili feln6ttképzési programokat kivan kialakitani és miikodtetni, ¢s
feln6ttképzési  szolgaltatdsa keretében olyan képzéseket kindlni, amelyek elsdsorban
modszertani képzésekre, szakmai tovabbképzésekre, kompetenciafejlesztd programokra és
tematikus szakmai tanfolyamokra épiilnek a kdzmiivelddési és kulturdlis teriileten dolgozé
szakemberek, pedagdgusok, civil szervezetek munkatarsai, valamint a kozosségfejlesztés irant
érdeklodo felndttek szdmara. Az azonositott képzési hidnyteriiletek kezelésére pedig rovid- és
kozéptavon sajat fejlesztést, pilot jellegli tovabbképzéseket inditana tantsitvannyal.

Fentiekre tekintettel az intézmény igazgatéja Kkezdeményezte az intézmény Alapitéd
okiratanak maédositasat akként, hogy az iskolarendszeren kiviili oktatasi, képzési feladat,
mint alaptevékenység felvételre keriilhessen az okiratba.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § (2) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv alapitd okiratat és annak modositasat az irdnyitod szerv adja ki a Magyar
Allamkincstér altal rendszeresitett formanyomtatvany alkalmazasaval.

Az intézmény Alapitd okiratdt modositd Moddositd okiratot, valamint a moddositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 okiratot a II1. hatdrozati javaslat tartalmazza.
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3.

Szakal Antal székesfehérvari képzodmuvész és tanar 2023-ban, 90 éves koraban hunyt el.
Tobb évtizedes pedagdgusi palyafutasa soran tanitotta a didkokat a miivészet szeretetére.
A mivésztanart tobb mivészgeneracid vallja mesterének. A festészet mellett mivelte a
képzOmiivészet tobbi agat is, mint példaul a kisplasztika és a dombormii-készitést.
Székesfehérvar utcain, intézményeiben tobb olyan alkotasaval is talalkozhatunk, amelyekkel a
nagy elédoknek allitott emléket. Nevéhez kotddik Cseh Istvan, Frim Jakab, Wass Albert és
tobbek kozott Sobor Antal emléktablaja is. Munkéssagat Székesfehérvar 2008-ban
»Szekesfehérvarért”, 2013-ban ,,Pro Civitate” dijjal ismerte el.

Szakal Antal jelent6sebb miivészeti hagyatékot hagyott hatra, melyekbdl 29 db miivészeti
alkotas az Onkormaényzat tulajdonaba keriilt.

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont az Oreghegyi Kozosségi Hazaban szeretné
kiallitani az alkot4sokat 2026 tavaszan.

Javasolt, hogy az Onkorményzat a IV. Hatdrozati javaslatban foglaltak szerint adja kolcsonbe
az alkotasokat az intézmény részére kiallitas céljabol.
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4.

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata fenntartdsaban miikodé bolcsddék,
ovodak, illetve a Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkorményzata Frim Jakab
Képességfejleszté Szakositott Otthon és a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kriziskezelé Kozpont (a tovabbiakban egyiitt: Intézmények) a mitkodésiik soran felmeriild
karbantartasi, kisebb felujitasi és beruhazasi feladatok elOkészitéséhez, megvalositasahoz
miiszaki szakértelemmel nem rendelkeznek, ezen feladatokhoz a szakmai segitséget, tanacsot
sziikség esetén ezidaig Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Huméan Szolgaltato
Intézete (a tovabbiakban: HSZI) vagy Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala szakirod4ja nyujtott. Javasolt, hogy ezt a feladatot a HSZI lassa el, ezzel biztositva,
hogy az lizemeltetési korbe tartozo feladatokhoz az Intézmények folyamatosan, miiszaki
szakmai tamogatast kaphassanak.



Fentiekre tekintettel javasolt a HSZI Alapitd okiratanak kiegészitése az Intézmények részére
végzendd, lizemeltetési korbe tartozo feladattal és az Uj feladat ellatdsanak munkamegosztasi
megallapodasokban valo szabalyozasa. A HSZI Alapit6d okiratat modositd Modositod okiratot,
valamint a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okiratot az V. hatdrozati
Jjavaslat tartalmazza.

5.

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés b) pontja és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv és a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szerv
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét megéallapodasban rogziti, melyet az Avr. 9. §
(5a) bekezdése alapjan az iranyito szerv hagy jova.

Az Intézmények és az Onkorményzat fenntartisiban miikodé Alba Bastya Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont (az Intézmények és az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
a tovabbiakban egyiitt: Intézményekl1) részére a gazdalkodasi feladatokat munkamegosztasi
megallapodasok alapjan a HSZI latja el.

A HSZI és az Intézményekl vezetéi a hatdlyos munkamegosztasi megallapodasokat
feliilvizsgaltak, az Gj munkamegosztasi megallapodés-tervezeteket — figyelemmel a 4. pontba
foglalt iizemeltetési korbe tartoz6 miiszaki szakmai feladatokra is — elkészitették, a sziikséges
szakmai egyeztetéseket megtették.

Javaslom, hogy a VI. hatarozati javaslat mellékletei szerinti tartalommal a munkamegosztasi
megallapodas-tervezetek keriiljenek jovahagyasra
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6.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata fenntartasdban miikodé Székesfehérvari
Balett Szinhdz (a tovéabbiakban: Balett) tekintetében a gazdalkodasi feladatokat
munkamegosztasi megallapodasok alapjan a Székesfehérvari Intézményi Kozpont (a
tovabbiakban: SZIK) latja el. A SZIK és a Balett igazgatdja a napi folyamatokhoz jobban
1gazodo szabalyozast javasoltak rogziteni a munkamegosztasi megallapodasban.

Javaslom, hogy a VII. hatarozati javaslat mellékletei szerinti tartalommal a munkamegosztasi
megallapodas-tervezet keriiljon jovahagyasra.
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Kérem a Tisztelt Kozgytilést, hogy sziveskedjen az eldterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatokat elfogadni.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester



I. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgytilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozataliara vonatkoz6 javaslatot és az alabbi hatdrozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
....... /2026. (I11.20.) hatarozata

a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Napraforgé Bolcséde miikodését
érint6 dontés meghozatalarol

A Kozgyiilés Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata Napraforgd Bolcsédében
(8000  Székesfehérvar,  Kisteleki  utca  86/B.)  végzett  bolcsddei  ellatast
2026. julius 27. és 2026. augusztus 14. napja kozotti idotartamban — ideiglenesen — a
Székesfehérvari Szazszorszép Bolesdde Kis Gomboc Tagbolesddéjében (8000 Székesfehérvar,
Urhidai ut 4.) biztositja.

A Kozgytlés utasitja a Cimzetes Fojegyzot, hogy a Human Szolgaltatasi Igazgatosag és az
érintett bolcsddevezetdk bevondsaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

FelelOs: Dr. Boka Viktor cimzetes f6jegyzo
Moricz Zsuzsanna igazgatd
Teleki-Horvath Renata bolcsddevezetd
Katona-Vass Krisztina bélcsédevezetd

Hataridé:  2026. julius 27.



I1. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgytilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozataliara vonatkoz6 javaslatot és az alabbi hatdrozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
....... /2026. (I11.20.) hatarozata

a Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Mesevilag Bolcséde miikodését
érint6 dontés meghozatalarol

A Koézgytilés a Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormanyzata Mesevilag Bolcsédében
(8000 Székesfehérvar, Kigyd utca 1/A.) végzett bolcsddei ellatast 2026. augusztus 10. és
2026. augusztus 28. napja kozotti idotartamban — ideiglenesen — a Mancz Janos Mini
Bolcsddében (8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.) biztositja.

A Kozgyltlés utasitja a Cimzetes Féjegyzot, hogy a Human Szolgaltatasi Igazgatosag és az
érintett bolcsddevezetok bevonasaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

FelelOs: Dr. Boka Viktor cimzetes f6jegyz6
Moricz Zsuzsanna igazgatd
Lengyel Laszloné bolcsddevezetd
Rusznyak Laszloné bolcsédevezetd

Hataridé:  2026. augusztus 10.



I11. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgytilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozataliara vonatkozo javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
....... /2026. (I11.20.) hatarozata

a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont Alapité okiratanak modositasarol

1. A Kozgytilés az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
8/A. § (2) bekezdése alapjan a Székesfehérvari Kozosségi ¢és Kulturdlis Kozpont
(a tovabbiakban: Intézmény) Alapitd okiratat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzés napjatol jelen hatarozat 1. melléklete szerinti szovegezéssel modositja, €s
felhatalmazza a Polgarmestert az Alapito okiratot mdodosito Modositd okirat aldirdsara.

2. A Kozgytilés az Aht. 8/A. § (2) bekezdése alapjan az Intézmény Alapitd okiratat a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva jelen hatarozat 2. mellékletének megfeleld
tartalommal adja ki.

A Kozgylilés utasitja a Cimzetes Fdjegyzdt, hogy a Humén Szolgéltatdsi Igazgatosag
bevonasaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

FelelOs: Dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
Dr. Boka Viktor cimzetes f6jegyz6

Moricz Zsuzsanna igazgatd

Hatarido: 2026. marcius 5.



1. melléklet

Okirat szama: .../2026. (11.20.)/1

Moddositod okirat

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgyiilése altal 2025. majus 9. napjan kiadott,
226/2025. (1V.11.)/2 szamu alapitd okiratat az allamhaztartasroél sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan - a Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Kozgyiilésének a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont alapité okiratanak
modositasardl szol6 .../2026. (11.20.) szamu hatarozatara figyelemmel -a kovetkezok
szerint modositom:

1. Az alapito okirat 4.4. pontjaba foglalt tablazat a kovetkezo 13 sorral egésziil Ki:

13 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Jelen mddosito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Székesfehérvar, ,idébélyegzd szerint”

P.H.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester



2. melléklet
Okirat szama: .../2026. (11.20.) /2

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Székesfehérvari
Kozosségi és Kulturalis Kozpont okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Székesfehérvari K6zosségi és Kulturalis Kézpont
1.1.2. roviditett neve: SZKKK

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Filird6 sor 3.
1.2.2.telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Oreghegyi Kézosségi Haz 8000 Székesfehérvar, Fiskalis ut 93.
2 | Fels6varosi Ko6zosségi Haz 8000 Székesfehérvar, Havranek J6zsef utca
27.
3 | Kisfaludi Kozosségi Haz 8000 Székesfehérvar-Kisfalud, Konyves
Kalman utca 10/A.
4 | Kiralykat Emlékhaz 8000 Székesfehérvar, Mikszath Kalman utca
25.
Vizivarosi K6zosségi Klub 8000 Székesfehérvar, Budai ut 94.
Ko6zo6sségi Kozpont - Feketehegy 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 2.
Szarazréti Kultirudvar
7 8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. 11. 20.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

OREGHEGYI ES FELSOVAROSI KOZOSSEGI HAZ | 8000 Székesfehérvar, Fiskalis utca
93.




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1.megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése
3.1.2.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 7. pont alapjan a helyi
kozmiivel6dési tevékenység tAmogatasa, biztositasa, valamint a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl szolé 1997. évi CXL torvény
(a tovabbiakban: Kult. tv.) 77. §-a alapjan a k6zmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.
A Moétv. 6. § a) pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat feladatai elldtdsa soran tdmogatja a
lakossag onszervez6dd kozosségeit, egylittmiikdodik a kozosségekkel, biztositja a helyi
koziigyekben valo széles korli allampolgari részvételt.

4.2. AKkoltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 1911110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
Kulturalis kézpontként a kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok teljes korének biztositasa a
Kult.tv. 76. § (3) bekezdése alapjan.

a) mivel6d6 kozosségek létrejottének elgsegitése, miikodésiik tAmogatdasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamara
helyszin biztositasa

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

c) azegész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa

d) ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e) az amatdr alkoto6- és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) akulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
korében mas koltségvetési szerv részére marketing feladatok ellatdsa, melynek soran a
koltségvetési szerv tevékenységének, termékének, szolgaltatdsdnak megismertetését a
marketing eszkozeivel biztositja, a kiillonb6z6 marketingformak és csatornak alkalmazasaval.
A Motv. 6. § a) pontja szerinti feladatellatasa soran helyiségeket biztosit a civil szervezetek
részére.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok




2 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
3 1016080 Kiemelt dllami és dnkormdanyzati rendezvények
4 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
5 1082091 Kozmiivel6dés - kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
6 | 082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
10 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, milikodtetése
11 | 086030 Nemzetk6zi kulturdlis egytittmiikodés
12 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
13 ] 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete: Székesfehérvar varos és

5.1.

vonzaskorzete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t Székesfehérvar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy(lése valasztja meg a Kult. tv. 94. § (3) bekezdése
alapjan, palyazati eljards Kkeretében, munkaviszony létesitésével, jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban legfeljebb 5 év hatarozott idére. Az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt
munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgytilése, az Motv.
19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
polgarmestere gyakorolja felette.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | megbizasi jogviszony a Polgdari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény




IV. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgyiilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozatalara vonatkozo javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
...... /2026. (I11.20.) hatarozata

a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont részére miivészeti alkotasok
kolcsonbe adasarol

A Kozgyilés a hatarozat mellékletében szerepld, Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros
Onkormanyzata tulajdonat képezé, Szakal Antal altal készitett miivészeti alkotasokat
(a tovabbiakban: Alkotasok) kolcsonbe adja az Onkormdnyzat fenntartisaban miikodoé
Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény) részére az
alabbi feltételekkel:

1. a kolcsdnzés célja: az Intézmény telephelyén, az Oreghegyi Kozosségi Hazban (8000
Székesfehérvar, Fiskalis ut 93.) a nagykdzonség szdmdara torténd bemutatds céljabol
kiallitas (a tovabbiakban: Kiallitas) szervezése 2026. marcius 20. €¢s 2026. majus 31. napja
kozott;

2. a kolcsonbe adés iddtartama: 2026. marcius 9. és 2026. junius 12. napja kozott, mely
magaba foglalja az installalashoz €és a bontashoz sziikséges iddtartamot is;

3. az Intézmény az intézményi koltségvetése terhére koteles gondoskodni az alabbi feladatok
ellatasarol:
a) az Alkotasok csomagolasa, oda- és visszaszallitasa,
b) a Kidllitds megszervezése, kivitelezése,
c¢) aKiallitas helyszinén a biztonsagi ¢s miitargyvédelmi kdvetelményrendszer biztositasa,
d) a Kiallitassal 6sszefiiggd marketing- és rekldmfeladatok ellatasa.

4. A Kozgytlés rogziti, hogy az Intézmény 3. pontban foglalt feladatai ellatdsahoz a fedezet
az Intézmény 2026. évi koltségvetésében rendelkezésre all.

Jelen hatarozat akkor 1ép hatalyba, amikor Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat
2026. évi koltségvetésérdl szold — az Intézmény 3. pontban foglalt feladatai ellatasdhoz az
eléiranyzatot tartalmazo, fedezetet biztositd — rendelet hatalyba 1ép.

A Kozgyiilés felhatalmazza a Polgarmestert a kolcsonbe adasrol szolo szerzddés alairdsara.

A Kozgytlés felkéri a Cimzetes Fdjegyzot, hogy a Human Szolgaltatasi Igazgatdsag €s az
Intézmény bevonasaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds:  Dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
Dr. Boka Viktor cimzetes féjegyzo
Moricz Zsuzsanna igazgatd
Juhasz Zso6fia igazgatod

Hatarido: 2026. marcius 9.
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Voros rozsak 1972
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Szent Istvann 1998

dombormi
Kertes haziko 2017




V. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kézgytilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozatalira vonatkoz6 javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
...... /2026. (11.20.) hatarozata

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Human Szolgaltato Intézet
Alapito okiratanak modositasarol

1. A Kozgyiilés az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
8/A. § (2) bekezdése alapjan a Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Human
Szolgéltatd Intézet (a tovabbiakban: Intézmény) Alapité okiratdt a torzskonyvi
nyilvantartdsba torténd bejegyzés napjatdl jelen hatarozat 1. melléklete szerinti
szovegezéssel modositja, és felhatalmazza a Polgarmestert az Alapitd okiratot modosito
Modositd okirat alairasara.

2. A Kozgytilés az Aht. 8/A. § (2) bekezdése alapjan az Intézmény Alapitd okiratat a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva jelen hatarozat 2. mellékletének megfeleld
tartalommal adja ki.

A Kozgyilés utasitja a Cimzetes Fdjegyzot, hogy a Human Szolgaltatasi Igazgatdsag
bevonasaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds: Dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
Dr. Boka Viktor cimzetes f6jegyzo
Moéricz Zsuzsanna igazgatd

Hatarido: 2026. aprilis 1.



1. melléklet

Okirat szama: ............. /2026.(11.20.) /1

Moddositd okirat

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Human Szolgalaté Intézet a
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyiilése altal 2025. aprilis 29. napjan

kiadott,

222/2025.(1V.11.)/2 szamu alapité okiratat az allamhaztartasrol szolo

2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Onkormanyzat Kézgyiilésének a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Human Szolgaltaté Intézet Alapité okiratanak mddositasarol szolo ........ /2026.(11.20.)
hatarozatara figyelemmel - a kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapité okirat 4.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4.3.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata altal fenntartott intézmények (valamennyi bolcsédei ellatast és 6vodai
nevelést biztositd intézmény, Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon,
Kriziskezel6 Kozpont, Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont) részére az
iranyit6 szerv altal jévahagyott munkamegosztiasi megallapodas alapjan ellatja a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezetek feladatkorébe tartozé
feladatokat, valamint ezekben az intézményekben (kivéve az Alba Bastya Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont) az irdnyitd szerv altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodas alapjan ellat egyes ilizemeltetési feladatokat. Ellatja Székesfehérvar
Megyei Jogi Varos Onkorményzata egészségiigyi feladatait (haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi, iskola- és ifjusag-egészségligyi, jaré-beteg szakellatas).
Székesfehérvar Megyei Jogd Varos Polgarmesteri Hivatala kivételével ellatja az
onkormanyzati  intézmények  foglalkozas-egészségiigyi  feladatait, valamint
pihenénapokon és munkasziineti napokon a fogorvosi ligyelet miikodtetését.

Jelen mddositd okiratot 2026. aprilis 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Székesfehérvar, ,idébélyegz6 szerint”

P.H.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester



2. melléklet

Okirat szadma:......... /2026.(11.20.) /2

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a SzéKkesfehérvar
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézet alapité okiratat a
kovetkezok szerint adom Ki:

1.1.

1.2

2.1.

3.1.

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Human
Szolgaltat6 Intézet

1.1.2. roviditett neve: Human Szolgaltat6 Intézet

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992. 06. 15.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
3.1.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl szo6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)) 13. § (1) bekezdés 4. pontjara
figyelemmel az egészségiigyi alapellatasrol szolé 2015. évi CXXIIL. torvény 5. §
(1) bekezdésében meghatarozott haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatds, fogorvosi
alapellatas, az alapelldtdshoz kapcsol6ddé fogorvosi ligyeleti ellatds, valamint iskola-
egészségligyi elldtds biztositasa. Az egészségligyi alapellatison tul az egészségligyi
ellatérendszer fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXIL térvény 1/A. § (1) bekezdés
a) pontjdban foglaltak szerint egészségiigyi szakelldtdsi intézménymiikodtetési
kotelezettség korében egészségiigyi szakellatds nyujtasa, valamint az allamhdaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak alapjan 6nkormanyzati
intézményekben gazdasagi szervezeti feladatok végzése.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd
szolgalatai

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
altal fenntartott intézmények (valamennyi bolcsédei ellatast és dvodai nevelést biztosito
intézmény, Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon, Kriziskezel6 Kozpont, Alba
Bastya Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont) részére az iranyitd szerv altal jovahagyott
munkamegosztdsi megallapodds alapjan elldtja a vonatkozé jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezetek feladatkorébe tartozé feladatokat, valamint ezekben az
intézményekben (kivéve az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont) az iranyit6 szerv
altal jovahagyott munkamegosztdsi megdllapodas alapjan ellit egyes iizemeltetési
feladatokat. Ellatja Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata egészségiigyi
feladatait (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, iskola- és ifjusdg-egészségligyi, jaro-
beteg szakellatas). Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala kivételével
elldtja az oOnkormdanyzati intézmények foglalkozas-egészségiigyi feladatait, valamint
pihenénapokon és munkasziineti napokon a fogorvosi ligyelet miikddtetését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jardbetegek gydgyitd szakellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok




13 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

14 091120 Sajatos pevelési igényl'i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

15 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, elladtds szakmai feladatai

16 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

17 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

18 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

19 | 101213 Fogyatékossaggal é16k atmeneti ellatasa

20 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

21 1104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

22 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa

23 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

25 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

26 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

27 | 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

28 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatdsa

29 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

30 | 107016 Utcai szocidlis munka

31 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

32 | 107050 Szocidlis étkeztetés népkonyhdn

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos

kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét Székesfehérvar
Megyei Jogli Varos Onkormdnyzat Kozgy(ilése egészségligyi szolgalati jogviszonyban
magasabb vezet6i megbizassal bizza meg az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrodl 2020. évi
C. torvény és az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény
végrehajtasardl sz6l6 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet alapjan. Felette az Métv. 19. § a)
pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat
Kozgytilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar
Megyei Joga Varos polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIII.
torvény

megbizasi jogviszony a Polgéari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

vallalkozas jellegli jogviszony | a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
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egészségiigyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi
jogviszony C. torvény




VI. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozatalara vonatkoz6 javaslatot és az alabbi hatdrozatot hozta:

1

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
............ /2026.(11.20.) hatarozata

koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol

Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzat Kozgyiilése az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdése alapjan a
Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézet (8000
Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.), valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo

Mancz Janos Mini Bolcséde (8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.),

Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata Mesevilag Boleséde (8000
Székesfehérvar, Kigyo utca 1/A.),

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Napraforgé Béleséde (8000
Székesfehérvar, Kisteleki utca 86/B.),

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Tiindérkert Béleséde (8000
Székesfehérvar, Tévarosi lakonegyed 69.),

Székesfehérvari Szazszorszép Bolesode (8000 Székesfehérvar, Ybl Miklos utca 2/E.),
Arpad Uti Ovoda (8000 Székesfehérvar, Arpad utca 5.),

Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda (8000 Székesfehérvar, Varkorat 14-16.),

Felsévarosi Ovoda (8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 2.),

Hosszusétatéri Ovoda (8000 Székesfehérvar, Hosszasétatér 42.),

Ligetsori Ovoda (8000 Székesfehérvar, Liget sor 49. B ép.),

Maroshegyi Ovoda (8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 5.),

Székesfehérvari Gyongyvirag Ovoda (8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 2.),
Székesfehérvari Napsugar Ovoda (8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 8.),

Rakéczi Utcai Ovoda (8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 30.),

Tolnai Utcai Ovoda (8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 1.),

Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (8000 Székesfehérvar, Iranyi Daniel utca 4.)
Székesfehérvar Megyei Jogii Viaros Onkormanyzata Frim Jakab Képességfejleszto
Szakositott Otthon (8000 Székesfehérvar, Széna tér 2.),

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kriziskezelé Kozpont (8000
Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.)

kozotti munkamegosztasi megallapodasokat a jelen hatarozat 1-18. mellékleteiben foglalt
tartalommal jovahagyja.
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A Kozgytilés felkéri a Cimzetes Fdjegyz6t, hogy a Gazdasagi Igazgatdsdg és az érintett
intézmények bevondsaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg €s egyben felhatalmazza a
Polgarmestert a munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasarol szold zaradék aldirasara.

Felelds: Dr. Cser-Palkovics Andrés polgarmester

Dr. Boka Viktor cimzetes féjegyzo
Mészarosné Jasztrapszky Regina igazgatd
Varga Marta igazgato

érintett intézményvezetok

Hatarido: 2026. aprilis 1.



VII. Hatarozati javaslat

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kdzgyiilése megtargyalta a koltségvetési
szerveket érint6é dontések meghozatalara vonatkozo javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
............ /2026.(11.20.) hatarozata

koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

1.

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilése az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdése alapjan a
Székesfehérvari Intézményi Kozpont (8000 Székesfehérvar, Budai Ut 90.), valamint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Székesfehérvari Balett Szinhaz (8000
Székesfehérvar, Kaszap Istvan utca 6.) kozotti munkamegosztasi megallapodast a jelen
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal jovahagyja.

2.

A Kozgytlés felkéri a Cimzetes FdjegyzOt, hogy a Gazdasagi Igazgatdsdg és az érintett
intézmények bevondsaval a sziikséges intézkedéseket tegye meg és egyben felhatalmazza a
Polgarmestert a munkamegosztasi megallapodas jovahagydsarol sz616 zaradék aldirasara.

FelelOs: Dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
Dr. Boka Viktor cimzetes {6jegyz6
M¢észarosné Jasztrapszky Regina igazgato
Voros Csaba féigazgato
Egerhazi Attila igazgato

Hatarido: 2026. marcius 1.



1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrol Mancz Janos Mini Bolcséde (székhely: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 28.,
torzskonyvi azonositd szama: 640316, adoészama: 16699063-2-07, KSH szam: 16699063-8510-
322-07, képviseli: Rusznyak Laszloné intézményvezet6) - a tovabbiakban: Mancz Bolcséde
vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Mancz

Bolcsdde: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Mancz Bolcsdde gazdalkodasi €s szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Mancz Boleséde kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért a Mancz Bdlcs6de vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Mancz Bolcsdde egyéb gazdalkodasi, mikodési tevékenységének szabalyozasdhoz
segitséget, sziikség szerint irdnymutatast ad, az erre vonatkoz6 szabdlyzatai a Mancz
Bolcsodére is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Mancz Bolcsdde haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a HSZI-
t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatést az azonnali
hibaelharitaskor is megadja.

A Mancz Bolcsdde vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI iranymutatasaban,
vonatkoz6 szabdlyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Mancz Bolesdde kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkordkkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Mancz Bolcsdde vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Mancz Bolcsdde részére e-mailben megkiild.

A Mancz Bolcsdde 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisdgaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a Mancz Bolcsdde vezetdje a felelds, mig a pénziigyi
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13.

14.

15.

16.

1.

informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Mancz Bolcsdde gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Mancz Bolcsdde konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Mancz Boélcsdde az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nall6 intézmény
- kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitdgépes program alabbi modulja a Mancz Bolcsddében is telepitésre kertil
az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez ¢és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsahoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Mancz Bolcsdde kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Mancz Bolcsdde a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatdsaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Mancz Bolcsdde helyett a HSZI 1atja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az aldbbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Mancz Bolcs6de bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informéaciot szolgéltat a Mancz Bolcsdde és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Mancz Bolcs6de konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szdmlakhoz kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbol adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mancz Bolcsode
felé, amelyet havonta, - janudr, februar kivételével - az adott honap zdrasa utan teljesit. A
HSZI a Mancz Bolcsdde elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Mancz Bolcsdde részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Mancz Bolcséde éves koltségvetése az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Mancz Bolcséde éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitdsahoz a Mancz Bolcsdde
a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az onkormanyzat részére.

A Mancz Bolcsdde — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi
igazgatojanak kozremilkodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Mancz Bolcsdde vezetdjének bevonasaval dsszeallitja a Mancz Bolesdde
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Mancz Boélcsédére vonatkozoan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



1.

b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Mancz Bolcsodét a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a I1. 1. ¢) pontban
meghatarozottaknak megfelelden.

A Mancz Bolcsdde felelssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Mancz Bolcsdde vezetdje az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Mancz Bolcsdde onkormanyzati hatdskorébe tartozé eldirdnyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el6 az onkormanyzatndl - igazoltan egyeztetve a
Mancz Bolcsédével.

A HSZI és a Mancz Bolcsdde az altaluk vezetett nyilvantartdsokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

©)
d)

A Mancz Bolcsdde 6nallo bankszamldkkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Mancz Bolcséde vezetdjének bejelentése
alapjan a Mancz Boélcsdde ¢és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Mancz Bolcsdde hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZ1 Altal elkészitett, Mancz Bolcsddére Kkiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, Mancz Bolcsddére Kkiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Mancz Bolcsdde szamara kotelezd érvényt.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Mancz Bolcsdde vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadési eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Mancz Bolesdde vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Mancz Bolcsdde allomanyaba
tartoz6 alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi
eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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g)

h)

3

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Mancz Bolcsdde vezetdje teljes korti
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Mancz Bolcsode részérdl az onkormanyzat altal k6zolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Mancz Bolcsode kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Mancz Bolcsdde
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a HSZI-t a
tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus forméban - visszakiildi a dokumentumot a Mancz Bolcs6de vezetdjének - ide
nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Mancz Bolcsdde vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Mancz Bolcsdde vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan - irasban kijelolt,
a Mancz Bolcs6de allomédnyaba tartozd alkalmazottja igazolja a vonatkozd belsd
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Mancz Bolcsdde vezetdje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
A Mancz Bolcsdde vezetdje onalldo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Mancz Bdlcsdéde vezetdje onalldoan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Mancz Bolcséde vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Mancz Bolcsdde a HSZI kozremiikdodésével, a vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Mancz Bolcsdde feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Mancz Bolcsdde altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Mancz Bolcsdde feladata €s feleldssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d) szabadsag, valamint tilora egyéni €s 0sszesitett nyilvantartas vezetése a Mancz Bolcsdde
altal kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez ¢és a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

A munkakori leirasok elkészitése, azok alkalmazottakkal valdo megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Mancz Bolcsdde feladata.

A Mancz Bolcsdde az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban az alédbbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a) az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

c) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

d) gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

f) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitéséral,

g) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

h) gondoskodik a tliz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérol és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és

1.

bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Mancz Bolcsdde vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

b) aberuhazas lizembe helyezése a Mancz Bolcsdde feladata,

c) aHSZI azlizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levo beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Mancz Bolcs6de beruhdzasairdl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mancz Bolcsdde és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az donkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Mancz Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Mancz Bolcséde vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Mancz Bolcsdde feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Mancz Bolcséde felujitasardl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mancz Bolcsdde és az dnkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Mancz Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Mancz Bolcsdde feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyéazat elkészitésén
tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Mancz Bolcsdde a palyazatanak elbirdlasat kovetden tdjékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Mancz Bolcséde eld- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Mancz Bolcsdde vezetdje részére.

3. A Mancz Bolcs6de feladata:

a) A palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatési 0sszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a Mancz
Bolcsdde vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Mancz Bolcsdde
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Mancz Bolcsdde kapcsolatiban az adattovabbités, tijékoztatas, az alabbiak szerint
torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbol kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerz6dések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Mancz Bolcsode és a HSZI, valamint a HSZI és a Mancz Bolesode kozott tételes atadas-
atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Mancz Bolcséde a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazé
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Mancz Bolcsddében eldallitott
iratokat az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Mancz Bolesdde és a HSZI az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Mancz Boleséde a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti €és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Mancz Bolcsdde és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Mancz Bolcsdde vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer keretében
onalldéan koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbda a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6dd felek megallapodnak, hogy a Mancz Bolcsdde

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Mancz Bolcsdde feladata.

4. A Mancz Bolcsdde belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Mancz Bolcs6de minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Mancz Bolcséde a sajat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és a Mancz Bolcsddére
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - modositas nélkiil - a Mancz Bolcsddére is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
d) Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
f) Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata
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g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szdmlatiikor
1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Mancz Bolcsddének.

A Mancz Bolcséde onalloan dont a szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Mancz Bolcs6de feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

f) Belso kontrollrendszer szabalyzat

g) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

h) Informatikai szabalyzat

i) Telefon hasznalat szabalyzata

j)  Elelmezési szabalyzat

k) Bolcsddei felvételi szabalyzat

1) Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat

m) Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

n) Cafeteria szabéalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Mancz Bolcsdde sajatossagokbdl adododan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

c¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1)  Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Mancz
Bolcsddének a sajat kiegészitését feliilvizsgélni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Mancz BolcsOde azt kiegészitette, abban az esetben a Mancz
Bolcsddének a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1) kiegészitést
kell késziteni.

A Mancz Bolcsdde a jogszabdlyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

c)

a HSZI altal elkészitett a Mancz Bolcsddére Kkiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Mancz Bolcsdde vezetdjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de a Mancz Bolcsdde sajatossagokbol adédoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok Mancz Bolcsdde altal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Mancz Bolcsdde a szabdlyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat a Mancz Bolesdde vezetdjének megkiildi.

a Mancz Bolesdde altal onalloan készitett szabalyzatait, azok modositdsait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Mancz Janos Mini Bdlcséde
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Rusznyak Laszléné
képviseli: Varga Marta intézményvezetd
igazgatd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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2. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrol Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Mesevilag Boleséde (székhely:
8000 Székesfehérvar, Kigyd utca 1/A., torzskdnyvi azonositd szama: 640295, addszama:
16699032-2-07, KSH szam: 16699032-8510-322-07, képviseli: Lengyel Laszloné
intézményvezet6) - a tovabbiakban: Mesevilag Bolcsdde vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Mesevilag

Bolcsdde: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Mesevilag Bolcsdde gazdalkodasi €s szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Mesevilag Bolcsdde kozfeladatanak jogszabalyban, alapito okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikddtetéséért a Mesevilag Bolcsdde vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Mesevilag Bolcsode egyéb gazdalkodasi, mikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Mesevilag Bolcsddére is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Mesevildg Bolcséde haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatéast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Mesevilag Bolcs6de vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Mesevilag Bolcsdde kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Mesevilag Bolcsdde vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Mesevilag Bolcsdde részére e-mailben megkiild.

A Mesevilag Bolesdde altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a hatariddk
betartadsaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Mesevilag Bolcsdde vezetdje a felelds, mig a
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13.

14.

15.

16.

1.

pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelOs.

A Mesevilag Bolcs6éde gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Mesevilag Bolcsdde konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Mesevildag Bolcsdde az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitdgépes program alabbi modulja a Mesevilag Bolcs6dében is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamladk befogadasahoz,
teljesitésigazoldshoz; gondozottak elldtdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Mesevilag Bolcsdde kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI ¢és a Mesevilag Bolcsdde a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatdsaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Mesevilag Bolcsdde helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatéarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Mesevilag Bolcséde bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciot szolgaltat a Mesevilag Bolcsdde €s az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Mesevilag Bolcsdde konyvviteli nyilvantartasait és vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mesevilag
Bolcsdde felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A HSZI a Mesevilag Bolcsdde elfogadott kdltségvetésének teljesitésérol, valamint
a kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Mesevilag Bolcsdde részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Mesevilag Bolcsdde éves koltségvetése az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Mesevilag Bolcsdde éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitdsahoz a Mesevilag
Bolcséde a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Mesevilag Bolcsdde — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Mesevilag Bolcsdde vezetdjének bevonasaval osszedllitja a Mesevilag
Bolcsdde részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Mesevilag Bolcsddére vonatkozodan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b) A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tijékoztatja a Mesevilag
Bolcsddét a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarol, valamint azok teljesitésérdl a II.
1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

c) A Mesevilag Bolcsdde feleldssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

d) A Mesevilag Bolcsdéde vezetdje az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

e) A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

f) A Mesevilag Bolcsdde Onkormanyzati hatdskorébe tartozd eldiranyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Mesevilag Bolcsddével.

g) A HSZI és a Mesevilag Bolcsdde az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

4. Pénzkezelés rendje

a) A Mesevilag Bolcsdde 6nalld bankszamlakkal rendelkezik.

b) A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Mesevilag Bolcsdde vezetdjének bejelentése
alapjan a Mesevilag Bolcsdde és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

c) A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.

d) A Mesevilag Bolcsdde hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, Mesevilag Bolcsddére kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

e) A készpénzkifizetések szabalyszeriségeéért a HSZI gazdasdgi igazgatdja a felelds é€s
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

f) A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, Mesevilag BolcsOdére kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Mesevildg Bolcsdde szamara kotelezd érvényii.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség
1. Kotelezettségvallalas

a) A Mesevilag Bolcsdde vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

b) A Mesevildg Bolcsdde vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Mesevilag Bolcsde
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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g)

h)

3

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Mesevilag Bolcsdde vezetdje teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Mesevilag Bolcsode részérdl az 6nkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Mesevilag Bolcsdde kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Mesevilag
Bolcsdde vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irdsban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus forméban - visszakiildi a dokumentumot a Mesevilag Bolcsdde vezetdjének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Mesevilag Bolcsdde vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Mesevilag Bolcsdde vezetdje, vagy az altala — a kdotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - irdsban
kijelolt, a Mesevilag Bolcsdde alloméanyaba tartozd alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsé szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Mesevilag Bolcsdde vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
A Mesevilag Bolcsdde vezetdje onallo munkaltatoi €s bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az irdnyitéd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Mesevilag Bolcséde vezetdje onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Mesevilag Bolcsode vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Mesevilag Bolcsdde a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Mesevilag Bolcsdde feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Mesevilag Bolcsdde altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Mesevilag Bolcsdde feladata és felelossége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d)

e)

A

szabadsag, valamint tulora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Mesevilag
Bolcsdde altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténo elhelyezése a Mesevilag Bolcsdde feladata.

A

Mesevilag Bolcséde az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Mesevilag Bolcsdde vezetdje onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldirdnyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhdzas lizembe helyezése a Mesevilag Bolcsdde feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Mesevilag Bolcsdde beruhdzasairol, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mesevilag Bolcsdde és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormaényzat — sziikség esetén a HSZI és a Mesevilag Bolcs6de bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Mesevilag Bolcsdde vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felgjitas lizembe helyezése a Mesevilag Bolcsdde feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Mesevilag Bolcsdde felujitasardl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Mesevilag Bolcsdde és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Mesevilag Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Mesevilag Bolcsdde feladata a palyazati kiirds kivalasztdsan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Mesevilag Bolcsdde a palyazatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Mesevildg Bolcséde eld- ¢és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Mesevildg Bolcsde vezetdje részére.

3. A Mesevilag Bolcséde feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Mesevilag Bolcsdde vezetdjét.

5. A pélyazatok megvaldsitasdnak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Mesevilag Bolcsdde
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Mesevilag Bolcsdde kapcsolataban az adattovabbitas, tdjékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Mesevildg Bolcséde és a HSZI, valamint a HSZI és a Mesevilag Bolcsdde kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Mesevildg Bolcséde a gazdasidgi eseményekhez kapcsolédd kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat kdteles a beérkezéskor, valamint a Mesevilag Bolcsddében
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Mesevilag Bolcséde ¢s a HSZI az Eszkozok és Forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Mesevilag Bolcsdde a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Mesevilag Bolcsdde és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Mesevilag Bolcsdde vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsd kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Mesevilag Bolcsdde

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Mesevildg Bolcsdde feladata.

4. A Mesevilag Bolcsdde belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Mesevilag Bolcsdde minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek
e megallapodéasban foglalt feladatok ellatdsahoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Mesevilag BolcsOde a sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és a Mesevilag Bolcsddére
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - modositas nélkiil - a Mesevilag Bolcsddére is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
d) Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
f) Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata
12



g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szdmlatiikor
1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Mesevilag Bolcsddének.

A Mesevilag Bolcsdde onalloan dont a szervezetével és mukodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Mesevilag Bolcsdde feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalldéan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

f) Belso kontrollrendszer szabalyzat

g) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

h) Informatikai szabalyzat

i) Telefon hasznalat szabalyzata

j)  Elelmezési szabalyzat

k) Bolcsddei felvételi szabalyzat

1) Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat

m) Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

n) Cafeteria szabéalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Mesevilag Bolcsdde sajatossagokbol adododan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

c¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1)  Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Mesevilag
Bolcsddének a sajat kiegészitését feliilvizsgélni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre kertil, és a Mesevilag Bolcsdde azt kiegészitette, abban az esetben a Mesevilag
Bolcsddének a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1) kiegészitést
kell késziteni.

A Mesevilag Bolcsdde a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a bels6 szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

¢)

a HSZI altal elkészitett a Mesevilag Bolcsodére kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Mesevilag Bolcsdde vezetdjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de a Mesevilag Bolcsdde sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok Mesevilag Bolcsdde altal készitett kiegészitését a HSZI
részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a mikddést szabalyozo
szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a Mesevildg Boleséde a
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy aldirdssal ellatott példanyat a Mesevildg Bolcséde vezetdjének
megkiildi.

a Mesevilag Bolcsdde altal 6nalldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korméanyrendelet,

a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzdd¢ felek adatvédelmi kdotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal ondllo adatkezelOként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Human Szolgaltato Intézet Onkormanyzata Mesevilag Bolcsde
képviseli: Varga Marta képviseli: Lengyel Laszloné
1gazgato intézményvezetd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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3. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Székesfehérvar Megyei Jogii Viaros Onkorminyzata Napraforgé Bolcséde
(sz€khely: 8000 Székesfehérvar, Kisteleki u. 86/B., torzskonyvi azonositd szama: 640305,
adoszama: 16699049-2-07, KSH szam: 16699049-8510-322-07, képviseli: Teleki-Horvath
Renata intézményvezetd) - a tovabbiakban: Napraforgé Boleséde vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Napraforg6

Bolcsdde: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Napraforgd Bolcsdde gazdalkodasi €s szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Napraforgo Bolcsde kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabéalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény mitkddtetéséért a Napraforgd Bolcsdde vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Napraforgd Bolcsdde egyéb gazdalkodasi, miikddési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Napraforgd Bolcsodére is kiterjesztésre keriilnek €s érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Napraforgé Bolcsdde haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatéast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Napraforgd Bolcséde vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Napraforgd Bolcsdde kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Napraforg6d Bolcsdde vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Napraforgd Bolcsdde részére e-mailben megkiild.

A Napraforgd Bolcséde altal teljesitett adatszolgaltatisok valddisagéaért, a hatariddk
betartdsaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Napraforgé Bolcsdde vezetdje a felelds, mig a
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13.

14.

15.

16.

1.

pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelOs.

A Napraforgd Bolcsdde gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskdriien vezeti a Napraforgd Bolcséde konyvviteli nyilvantartdsait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Napraforgd Bolcsdde az integralt szamitdgépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Napraforgé Bolcsddében is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzokonyv készitéséhez; szamlak befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Napraforgd Bolcsdde kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI ¢és a Napraforgd Bolesdde a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatdsaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Napraforgd Bolcsdde helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Napraforg Bolcsdde bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informéaciot szolgéltat a Napraforgoé Bolcsdde és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Napraforgd Bolcsdéde konyvviteli nyilvantartasait és
vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napraforgd
Bolcsdde felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A HSZI a Napraforg6 Bolcsdde elfogadott koltségvetésének teljesitésérol, valamint
a kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Napraforgo Bolcsdde részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Napraforgd Bolcsdde éves koltségvetése az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Napraforgd Bolcsdde éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasdhoz a Napraforgo
Bolcséde a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Napraforgd Bolcséde — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Napraforgo Bolcsdde vezetdjének bevonasaval sszeallitja a Napraforgo
Bolcsdde részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Napraforgd Bolcsddére vonatkozodan kiilon - ideértve az alapitod okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b) A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Napraforgo
Bolcsddét a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarol, valamint azok teljesitésérdl a II.
1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

c¢) A Napraforgd Bolcsode feleldssége az eldiranyzatok felhasznaldsa mértékének
figyelemmel kisérése.

d) A Napraforgd Bolcséde vezetdje az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

e) A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

f) A Napraforgd Bolcséde oOnkorményzati hatdskorébe tartozo eldiranyzat modositési,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Napraforgd Bolcsddével.

g) A HSZI és a Napraforgd Bolcsdde az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

4. Pénzkezelés rendje

a) A Napraforg6 Bolcsdde 6nalld bankszamlakkal rendelkezik.

b) A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Napraforgd Bolcsdde vezetdjének bejelentése
alapjan a Napraforgd Boleséde és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott
alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkozé belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

c) A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.

d) A Napraforgd Bolcsdde hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, Napraforgd Bolcsddére kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

e) A készpénzkifizetések szabalyszeriségeéért a HSZI gazdasdgi igazgatdja a felelds é€s
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

f) A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, Napraforgd Bolcsddére kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Napraforgod Bolcsdde szamara kotelezd érvényii.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség
1. Kotelezettségvallalas

a) A Napraforgod Bolcsdde vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadési eléiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

b) A Napraforgd Bolcsdde vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Napraforgd Bolcsde
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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g)

h)

)

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Napraforgd Bolcsdde vezetdje teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Napraforgd Bolcsdde részérdl az onkormanyzat altal kozolt
eredeti vagy modositott eldirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Napraforgd Bolcsdde kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalds vis maior esetére. A Napraforgod
Bolcsdde vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyéba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus forméban - visszakiildi a dokumentumot a Napraforgd Bolcsdde vezetdjének
- ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Napraforgd Bolcsdde vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallaldst, azt irdsban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyz6t az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban el6irt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Napraforgd Bolcsdde vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irdsban
kijelolt, a Napraforgd Bolcsdde allomanydba tartozd alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsd szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanydaba tartozo alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Napraforgd Bolcsdde vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
A Napraforgd Bolcsdde vezetdje onallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyito szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Napraforgé Bolcsdde vezetdje onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Napraforgd Bolcsdde vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre alld eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Napraforgdé Bolcsdde a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, 4tadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Napraforgoé Bolcsdde feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Napraforgo Bolcsdde altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Napraforgo Bolesdde feladata és feleldssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d)

e)

A

szabadsag, valamint tilora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Napraforgd
Bolcsdde altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Napraforgoé Bolcsdde feladata.

A Napraforgd Bolcsdde az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Napraforgd Bolcsdde vezetdje Onalldoan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a beruhdzas lizembe helyezése a Napraforgd Bolcsdde feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Napraforgé Bolcsdde beruhdzasairol, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napraforgd Bolcsdde és az donkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Napraforgd Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Napraforgd Bolcsdde vezetdje oOnalldoan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Napraforgd Bolcsdde feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Napraforgd Bolcsdde felujitasarol, illetve vagyondrol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napraforgd Bolcsdde és az donkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Napraforgd Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Napraforgd Bolcsdde feladata a palyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Napraforg6 Bolcsdde a palyazatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Napraforgd Bolcsdde eld- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Napraforgo Bolcsdde vezetdje részére.

3. A Napraforgd Bolcséde feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Napraforg6 Bolcsdde vezetdjét.

5. A palyédzatok megvaldsitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Napraforgd Bolcsdde
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Napraforgd Bolcséde kapcsolataban az adattovabbités, tajékoztatas, az alabbiak
szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Napraforgd Bolcsdde és a HSZI, valamint a HSZI és a Napraforg6 Bolcsdde kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.

10



2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Napraforgd Bolcs6de a gazdasigi eseményekhez kapcsolodd kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Napraforgé Bolcsddében
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Napraforgd Bolcséde és a HSZI az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Napraforgd Bolesdde a Felesleges vagyontargyak hasznositasi €s selejtezési szabdlyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Napraforgé Bolcséde és a HSZI a szabdlyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Napraforgd Bolcsdde vezetdje sajat szervezetére vonatkozdan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Napraforgo Bolcsdde

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Napraforg6 Bolcsdde feladata.

4. A Napraforgd Bolcsdde belsd ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Napraforgd Bolcséde minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani,
amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egyiittmikodési és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idore kotik.

5. A Napraforg6 Bolcs6de a sajat Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata és a Napraforgd
Bolcsddére vonatkozod szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként
kiadja, azaz hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az
alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - mddositas nélkiil - a Napraforgd Bolcsddére
is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
12



g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szdmlatiikor
1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Napraforgd Bolcsddének.

A Napraforgd Bolcsdde onalléan dont a szervezetével és mikodésével kapcesolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Napraforg6 Bolcsdde feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelel szabalyzatait 6nall6an
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

c) Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

f) Belsd kontrollrendszer szabalyzat

g) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

h) Informatikai szabalyzat

1) Telefon haszndlat szabalyzata

j)  Elelmezési szabalyzat

k) Bolcsddei felvételi szabalyzat

1) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

m) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol

n) Cafeteria szabalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabdly az Intézmény
részére kotelezOen eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Napraforgd Bolcsdde sajatossagokbdl adédoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

c¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1) Ajandek elfogaddsanak rendje

1) Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Napraforgo
Bolcsddének a sajat kiegészitését feliilvizsgélni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Napraforgd Bolcsdde azt kiegészitette, abban az esetben a Napraforgd
Bolcsddének a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1) kiegészitést
kell késziteni.

A Napraforgd Boleséde a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Napraforgd Bolcsddére kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Napraforgd Bolcsdde vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Napraforgd Bolcsdde sajatossagokbol adddoan sziikség
szerint kiegészithetd szabalyzatok Napraforgé Bolcsdde altal készitett kiegészitését a
HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo
szabalyzatokkal 0Osszhangban tett észrevételeket a Napraforgd Bolcsdde a
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy aldirassal ellatott példanyat a Napraforgd Bolcsdde vezetdjének
megkiildi.

¢) a Napraforg6 Bolcsdde altal onalldoan készitett szabalyzatait, azok mddositasait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Human Szolgaltato Intézet Onkormanyzata Napraforg6d Bolcséde
képviseli: Varga Marta képviseli: Teleki-Horvath Renata
1gazgato intézményvezetd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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4. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrol Székesfehérvari Szazszorszép Bolcséde (székhely: 8000 Székesfehérvar, Ybl Miklos
utca 2/E., tOrzskonyvi azonosité szama: 640284, addészama: 16699025-2-07, KSH szam:
16699025-8510-322-07, képviseli: Katona-Vass Krisztina intézményvezetd) - a tovabbiakban:
Szazszorszép Bolcséde vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkormanyzat) fenntartdsdban 1évo és iranyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Szazszorszép

Bolcsdde: az Onkormanyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségveteési szerv, mely 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Azegylttmiikodés nem csorbithatja a Szazszorszép Bolcsdde gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Szézszorszép Bolcséde kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsd
szabalyzatban foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmadra a
jogszabdlyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény milkodtetéséért a
Szazszorszép Bolcsdde vezetdje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

11.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Szazszorszép Bolcsdde egyéb gazdalkodasi, miikddési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a SzazszorszEép Bolcsddére is kiterjesztésre kerlilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Szazszorszép Bolcsdde haladéktalanul kdteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatéast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Szazszorszép Bolcsdde kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével
gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Szazszorszép Bolcsdde vezetdje a megbizasokat kdvetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kdvetden a Szazszorszép Bolcsdde részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15

16.

1.

A Szazszorszép Bolcsdde altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Szazszorszép Bolcsdde vezetdje a felelds, mig
a pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatdshoz kapcsolodd informécio-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A SzézszorszEép Bolesdde gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Szazszorszép Bolcsdde konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Szazszorszép Bolcsdde az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Szazszorszép Bolcsddében is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitésé¢hez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

. A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program

modul(ok)ban torténd rogzités a Szazszorszép Bolcsdde kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI ¢és a Szazszorszép Bolesdde a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.
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b)

A Szazszorszép Bolcsdde helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Szazszorszép Bolcsdde bér és létszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a
tovabbiakban: MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl
sziikség szerint informaciot szolgaltat a Szazszorszép Bolcsdde és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Szazszorszép Bolcsdde konyvviteli nyilvantartasait és
vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Szdzszorszép
Bolcsdde felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A HSZI a Szazszorszép Bolcsdde elfogadott koltségvetésének teljesitésérol,
valamint a kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld kotelezettségekrél havonta
szolgaltat adatot a Szazszorszép Bolcsdde részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Szazszorszép Bolcsdde éves koltségvetése az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Szédzszorszép Bolcsdde éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasdhoz a
Szazszorszép Bolcsdde a HSZI-n keresztiil szolgéltat adatokat az onkormanyzat részére.
A Szazszorszép Bolcséde — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Szazszorszép Bolcsdde vezetdjének bevonasaval Osszeallitja a
Szazszorszép Bolcsdde részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Szazszorszép Bolcsddére vonatkozodan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b) A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Szdzszorszép
Bolcsddét a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarol, valamint azok teljesitésérdl a II.
1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

c) A Szazszorszép Bolcsdde feleldssége az eldiranyzatok felhaszndldsa mértékének
figyelemmel kisérése.

d) A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

e) A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

f) A Szazszorszép Bolcs6de Onkormanyzati hataskorébe tartozo eldirdanyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Szazszorszép Bolcsddével.

g) A HSZI és a Szazszorszép Bolcsdde az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

4. Pénzkezelés rendje

a) A Szézszorsz¢ép Bolecsdde 6nalld bankszamlakkal rendelkezik.

b) A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Szadzszorszép Bolcsdde vezetdjének bejelentése
alapjan a Széazszorszép Bolcséde ¢és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott
alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkozé belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

c) A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.

d) A Szazszorszép Bolcsdde hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, Szazszorszép Bolcsddére kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

e) A készpénzkifizetések szabalyszeriségeéért a HSZI gazdasdgi igazgatdja a felelds é€s
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

f) A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, Szazszorszép Bolcsddére Kkiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Szazszorszép Bolcsdde szamara kotelezd érvényti.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség
1. Kotelezettségvallalas

a) A Szazszorszép Bolcsdde vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadési eldiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

b) A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje altal irdsban felhatalmazott, a Szazszorszép Bolcsdde
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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d)

g)

h)

)

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalds a Szazszorszép Bolcsdde részérdl az onkormanyzat altal k6zolt
eredeti vagy modositott eldirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Szézszorszép Bolesdde kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Szazszorszeép
Bolcsdde vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyéba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Szazszorszép Bolcsdde vezetdjének
- ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Szazszorszép Bolcs6de vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irdsban
kozli a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzot az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban el6irt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Szazszorszép Bolcsdde vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irdsban
kijeldlt, a Szazszorszép Bolcsdde alloméanyaba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsd szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanydaba tartozo alkalmazott latja el.

Az utalvanyozést a Szdzszorszép Bolcsdde vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
1. A Szézszorszép Bolcsdde vezetdje onallo munkaltatoi €s bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

2. Az iranyito szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel a Szazszorszép Bolcsdde vezetdje onalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

3. A Szézszorszép Bolcséde a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, 4tadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

4. A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Szazszorszép Bolcsdde feladata.

5. A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Szazszorszép Bolcsdde altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Szazszorszép Bolcsdde feladata €s feleldssége.
6. A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d)

e)

A

szabadsag, valamint tulora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Szazszorszép
Bolcsdde altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Szazszorszép Bolcsdde feladata.

A Szazszorszép Bolcsdde az allomédnyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Szazszorszép Bolcsdde vezetdje Onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a beruhdzas lizembe helyezése a Szazszorszép Bolcsdde feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Szazszorszép BolcsOde beruhdzasairol, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Szazszorszép Bolcsdde és az dnkormanyzat
felé a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Szazszorszép Bolcsdde bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Szazszorszép Bolcsdde vezetdje oOnalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Szazszorszép Bolcsdde feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Szazszorszép Bolcsdde felujitasardl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Szézszorszép Bolcsdde és az dnkormanyzat
felé a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Szazszorszép Bolcsdde bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Széazszorszép BolcsOde feladata a palyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Szazszorszép Bolcsdde a palydzatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrdl a
HSZI vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Szazszorszép Bolcsdde eld- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Szazszorszép Bolcsdde vezetdje részére.

3. A Széazszorszép Bolesdde feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Szazszorszép Bolcsdde vezetdjét.

5. A palyazatok megvaldsitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Szdzszorszép
Bolcsdde vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatdjat. A HSZI gazdasagi
igazgatdjanak vagy az altala irdsban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini
ellendérzésen valo részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Szazszorszép Bolcsdde kapcesolataban az adattovabbitas, tajékoztatas, az alabbiak
szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbol kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerz6dések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Szazszorszép Bolcsdde és a HSZI, valamint a HSZI és a Szazszorszép Bolcsdde kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Szazszorszép Bolcséde a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Szazszorszép
Bolcsddében eldallitott iratokat az elkészitést kdvetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni),
¢s a késobbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Szézszorszép Bolcsdde és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Széazszorszép Bolcsdde a Felesleges vagyontargyak hasznositési €s selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Szazszorszép Bolcsdde és a HSZI a szabdlyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Szazszorszép Bolcsdde vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Szazszorszép Bolcsdde

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Szazszorszép Bolcsdde feladata.

4. A Szédzszorszép Bolesdde belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Szazszorszép Bolcs6de minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani,
amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egyiittmikodési és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idore kotik.

5. A Széazszorszép BolcsOde a sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata és a Szézszorszép
Bolcsddére vonatkozod szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként
kiadja, azaz hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az
alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Szazszorszép Bolcsddére
is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
12



g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szdmlatiikor
1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Szdzszorszép Bolcsddének.

A Szazszorszép Bolcsdde onalldoan dont a szervezetével €s mitkddésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szédzszorszép Bolcséde feladata az aldbbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait
onalldan elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

f) Belso kontrollrendszer szabalyzat

g) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

h) Informatikai szabalyzat

i) Telefon hasznalat szabalyzata

j)  Elelmezési szabalyzat

k) Bolcsddei felvételi szabalyzat

1) Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat

m) Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

n) Cafeteria szabéalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Szazszorszép Bdlcsdde sajatossdgokbol adoddan sziikség
szerint kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

c¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1)  Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat

13



8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Szazszorszép
Bolcsddének a sajat kiegészitését feliilvizsgélni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Szdzszorszép Bolcsdde azt kiegészitette, abban az esetben a
Szazszorszép Bolcsddének a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén
uj kiegészitést kell késziteni.

A Szazszorszép Bolcs6de a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belséd
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Szazszorszép Bolcsddére kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Szazszorszép Bolecsdde vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Szazszorszép Bolcsdde sajatossagokbol adodoan sziikség
szerint kiegészithetd szabalyzatok Szézszorszép Bolcsdde altal készitett kiegészitését a
HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo
szabalyzatokkal 0Osszhangban tett észrevételeket a Szazszorszép Bolesdéde a
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy aldirassal ellatott példanyat a Szazszorszép Bolcsdde vezetdjének
megkiildi.

c) a Széazszorsz€p Bolcsdde altal onalldan készitett szabdlyzatait, azok modositasait a
hatalyba 1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Székesfehérvari
Human Szolgaltato Intézet Széazszorszép Bolcsdde
képviseli: Varga Marta képviseli: Katona-Vass Krisztina
1gazgato intézményvezetd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester

15



melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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5. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Székesfehérvar Megyei Jogii Viaros Onkorminyzata Tiindérkert Bolcséde
(szé€khely: 8000 Székesfehérvar, Tovarosi lakonegyed 69., torzskdnyvi azonositd szama: 640338,
adoszama: 16699087-2-07, KSH szam: 16699087-8510-322-07, képviseli: Blaskovics Zsuzsanna
intézményvezet6) - a tovabbiakban: Tiindérkert Bolcséde vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Tiindérkert

Bolcsdde: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Tiindérkert Bolcsdde gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Tiindérkert Bolcsdde kozfeladatanak jogszabalyban, alapitod okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény mitkodtetéséért a Tiindérkert Bolcsdde vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Tiindérkert Bolcsode egyéb gazdalkodéasi, miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Tundérkert Bolcsodére is kiterjesztésre kerililnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Tiindérkert Bolcsdde haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatéast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Tiindérkert Bolesdde kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolési jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Tiindérkert Bolcsdde vezetdje a megbizasokat kdvetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Tiindérkert Bolcsdde részére e-mailben megkiild.

A Tiindérkert Bolcséde altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hatariddk
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Tiindérkert Bolcsdde vezetdje a felelds, mig a
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13.

14.

15.

16.

1.

pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelOs.

A Tiindérkert Bolcsdde gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Tiindérkert Boleséde konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Tiindérkert Bolcsdde az integralt szamitdégépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szdmitogépes program alabbi modulja a Tiindérkert Bolcsdédében is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzokonyv készitéséhez; szamlak befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Tiindérkert Bolcsdde kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Tiindérkert Bolcsdde a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatdsaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Tiindérkert Bolcsdde helyett a HSZI latja el a jelen megallapoddsban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Tiindérkert Bolcséde bér és 16tszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informéaciot szolgéltat a Tiindérkert Bolcsdde €s az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Tiindérkert Bolcsdde konyvviteli nyilvantartisait és
vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tiindérkert
Bolcsdde felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A HSZI a Tiindérkert Bolcsdde elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint
a kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Tiindérkert Bolcsdde részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)

b)

d)

A Tiindérkert Bolcsdde éves koltségvetése az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Tiindérkert Bolcsdde éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasahoz a Tiindérkert
Bolcséde a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Tiindérkert Bolcsdde — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Tiindérkert Bolcsdde vezetdjének bevonasaval Osszeallitja a Tiindérkert
Bolcsdde részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Tiindérkert Bolcsddére vonatkozoan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b) A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tdjékoztatja a Tiindérkert
Bolcsddét a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarol, valamint azok teljesitésérdl a II.
1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

c) A Tindérkert Bolcsdde feleldssége az eldiranyzatok felhasznaldsa mértékének figyelemmel
kisérése.

d) A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

e) A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

f) A Tindérkert Bolcsdde Onkorményzati hatdskorébe tartozd eldirdnyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Tiindérkert Bolcsddével.

g) A HSZI és a Tiindérkert Bolcsdde az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

4. Pénzkezelés rendje

a) A Tiindérkert Bolcs6de onallé bankszamlakkal rendelkezik.

b) A bankszamlédk feletti rendelkezési jogot a Tiindérkert Bolcsdde vezetdjének bejelentése
alapjan a Tiindérkert Bolcsdde és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

c) A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.

d) A Tindérkert Bolcséde hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, Tiindérkert BolcsOdére Kkiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

e) A készpénzkifizetések szabalyszeriségeéért a HSZI gazdasdgi igazgatdja a felelds é€s
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

f) A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, Tiindérkert Bolcsddére Kkiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Tiindérkert Bolcs6de szdmara kételezd érvényti.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség
1. Kotelezettségvallalas

a) A Tiindérkert Bolcsdde vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldirdnyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

b) A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje altal irdsban felhatalmazott, a Tiindérkert Bolcsdde
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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d)

g)

h)

)

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Tiindérkert Bolcsdde részérdl az onkormdényzat altal kozolt
eredeti vagy modositott eldirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Tiundérkert Bolcsdde kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalds vis maior esetére. A Tiindérkert
Bolcsdde vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyéba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Tiindérkert Bolcsdde vezetdjének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Tiindérkert Bolesdde vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyz6t az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban el6irt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Tiindérkert Bolcsdde vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irdsban
kijelolt, a Tiindérkert Bolcsdde allomanyaba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsd szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanydaba tartozo alkalmazott latja el.

Az utalvanyozéast a Tiindérkert Bolcsdde vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje onallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Tiindérkert Bolcsdde vezetdje onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Tiindérkert Bolcsdde vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Tiindérkert Bolcséde a HSZI kozremiikddésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, 4tadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Tiindérkert Bolcsdde feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Tiindérkert Bolcsdde altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Tiindérkert Bolcsdde feladata és feleldssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d)

e)

A

szabadsag, valamint talora egyéni €s Osszesitett nyilvantartds vezetése a Tilndérkert
Bolcsdde altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Tiindérkert Bolcsdde feladata.

A

Tindérkert Bolcséde az allomanyéaba tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Tindérkert Bolcs6de vezetdje Onalldoan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a beruhdzas lizembe helyezése a Tiindérkert Bolcsdde feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Tiindérkert Bolcsode beruhazésairdl, illetve vagyondrdl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tiindérkert Bolcsdde és az dnkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Tiindérkert Bolcs6de bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Tindérkert Bolcsdéde vezetdje oOnalldoan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Tlindérkert Bolcsdde feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Tiindérkert Bolcsdde felujitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tiindérkert Bolcsdde és az dnkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Tiindérkert Bolcsdde bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Tindérkert Bolcs6de feladata a palyazati kiiras kivalasztdsan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Tiindérkert BolcsOde a palyazatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartdst vezet a Tiindérkert Bolcsdde eld- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Tiindérkert Bolcsdde vezetdje részére.

3. A Tindérkert Bolcs6de feladata:

a) A palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Tiindérkert Bolcsdde vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositdsanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Tiindérkert Bolcsdde
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Tiindérkert Bolcs6de kapcsolataban az adattovabbitas, tdjékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapti szamlak a Szamlarobot modulbol eldallitott ,,Szamlakisérd
jegyzek-kel,

munkdba jaras koltségtéritése

sajat hataskorl eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo €s havi 0sszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Tindérkert Bolcsode és a HSZI, valamint a HSZI és a Tiindérkert Bolcsode kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Tiindérkert Bolcséde a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Tiindérkert Bolcsddében
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Tindérkert Bolcsdde és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Tindérkert Bolcsdde a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Tiindérkert Bolcsdde és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Tiindérkert Bolcséde vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Tiindérkert Bolcsdde

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Tiindérkert Bolcsdde feladata.

4. A Tindérkert Bolcsdde belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Tindérkert Bolcs6de minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek
e megallapodéasban foglalt feladatok ellatdsahoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Tiindérkert Bolcsdde a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Tiindérkert Bolcs6dére
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - mddositas nélkiil - a Tiindérkert Bolcsddére
is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szdmlatiikor
1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Tiindérkert Bolcsddének.

A Tiindérkert Bolcséde onalldan dont a szervezetével és mikdodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Tiindérkert Bolcsdde feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nall6an
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

c) Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

f) Belsd kontrollrendszer szabalyzat

g) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

h) Informatikai szabalyzat

1) Telefon haszndlat szabalyzata

j)  Elelmezési szabalyzat

k) Bolcsddei felvételi szabalyzat

1) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

m) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol

n) Cafeteria szabalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabdly az Intézmény
részére kotelezOen eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Tiindérkert Bolcsdde sajatossagokbol adoddan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

c¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1) Ajandek elfogaddsanak rendje

1) Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Tiindérkert
Bolcsddének a sajat kiegészitését feliilvizsgélni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Tilindérkert Bolcsdde azt kiegészitette, abban az esetben a Tiindérkert
Bolcsddének a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1) kiegészitést
kell késziteni.

A Tiindérkert Bolcsdde a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Tiindérkert Bolcsddére kiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Tiindérkert Bolcsdde vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Tiindérkert Bolcsdde sajatossagokbdl adodoan sziikség
szerint kiegészithetd szabalyzatok Tiindérkert Bolcsdde altal készitett kiegészitését a
HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo
szabalyzatokkal 0Osszhangban tett észrevételeket a Tiindérkert Bolcs6de a
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a Tiindérkert Bolcsdde vezetdjének
megkiildi.

¢) a Tindérkert Bolcsdde altal onalldan készitett szabalyzatait, azok mddositasait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhéztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Human Szolgaltato Intézet Onkormanyzata Tiindérkert Bolcs6de
képviseli: Varga Marta képviseli: Blaskovics Zsuzsanna
igazgato intézményvezetd
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatérozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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6. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Arpad Uti Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Arpad u. 5., torzskonyvi azonosito
szama: 640383, adoszama: 16700118-2-07, KSH széqn: 167,00 1,1 8-8510-322-07, képviseli:
Neubauer Janosné intézményvezetd) - a tovabbiakban: Arpad Uti Ovoda vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen és idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Arpad Uti

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Arpad Uti Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

Az Arpad Uti Ovoda kozfeladatinak jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért az Arpad Uti Ovoda vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI az Arpad Uti Ovoda egyéb gazdalkodasi, mitkodési tevékenységének szabalyozasahoz
segitséget, szilkség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai az Arpad Uti
Ovodara is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén
az Arpad Uti Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérél, melyrél a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatéast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

Az Arpad Uti Ovoda vezetéje felelSs azért, hogy szervezete betartsa a HSZI iranymutatasaban,
vonatkoz6 szabdlyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

Az Arpad Uti Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkordk gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldirds mintdjat az
Arpad Uti Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden az Arpad Uti Ovoda részére e-mailben megkiild.

Az Arpad Uti Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél az Arpad Uti Ovoda vezetdje a felelos, mig a pénziigyi
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13.

14.

15.

16.

1.

informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

Az Arpad Uti Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli igyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti az Arpad Uti Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

Az Arpad Uti Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallé
intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja az Arpad Uti Ovodaban is telepitésre keriil
az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez ¢és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsahoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités az Arpad Uti Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és az Arpad Uti Ovoda a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

Az Arpad Uti Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

az Arpad Uti Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat az Arpad Uti Ovoda és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti az Arpad Uti Ovoda konyvviteli nyilvantartasait €s vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbél adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Arpad Uti
Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zardsa utdn
teljesit. A HSZI az Arpad Uti Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
az Arpad Uti Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

Az Arpad Uti Ovoda éves koltségvetése az Gnkorményzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagyasra.

Az Arpad Uti Ovoda éves koltségvetésének elSiranyzatai kialakitasahoz az Arpad Uti
Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 5nkorményzat részére.

Az Arpad Uti Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI az Arpad Uti Ovoda vezetdjének bevonasaval osszeallitja az Arpad Uti
Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI az Arpad Uti Ovodara vonatkozéan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b) A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja az Arpad Uti Ovodat
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a II. 1. c)
pontban meghatarozottaknak megfelelden.

¢) Az Arpad Uti Ovoda feleldssége az eléiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

d) Az Arpad Uti Ovoda vezetdje az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

e) A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

f) Az Arpad Uti Ovoda onkormanyzati hatiskorébe tartozd eldiranyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve az Arpad Uti Ovodaval.

g) A HSZI és az Arpad Uti Ovoda az éltaluk vezetett nyilvantartdsokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

4. Pénzkezelés rendje

a) Az Arpad Uti Ovoda 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

b) A bankszamldk feletti rendelkezési jogot az Arpad Uti Ovoda vezetSjének bejelentése
alapjan az Arpad Uti Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

c) A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.

d) Az Arpad Uti Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, Arpad Uti Ovodara Kkiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

e) A készpénzkifizetések szabalyszeriségeéért a HSZI gazdasdgi igazgatdja a felelds é€s
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

f) A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, az Arpad Uti Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa az Arpad Uti Ovoda szamara kételezd érvényti.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség
1. Kotelezettségvallalas

a) Az Arpad Uti Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eléiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

b) Az Arpad Uti Ovoda vezetSje 4ltal irdsban felhatalmazott, az Arpad Uti Ovoda
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.
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g)

h)

3

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. Az Arpad Uti Ovoda vezetdje teljes kori
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas az Arpad Uti Ovoda részérdl az nkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkozo bels6 szabélyzata tartalmazza.

Az Arpad Uti Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalds vis maior esetére. Az Arpad Uti
Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot az Arpad Uti Ovoda vezet6jének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha az Arpad Uti Ovoda vezet6je jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést az Arpad Uti Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kitelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan - irasban kijelolt,
az Arpad Uti Ovoda allomanyaba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast az Arpad Uti Ovoda vezetdje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
Az Arpad Uti Ovoda vezetdje onallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyité szerv ltal jovahagyott létszamkerettel az Arpad Uti Ovoda vezetéje dnalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

Az Arpad Uti Ovoda vezetdje felelds a létszamkerethez rendelkezésre 4llo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

Az Arpad Uti Ovoda a HSZI kézremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil az Arpad Uti Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatdsokat az
alabbi Arpad Uti Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében térténd adatszolgéltatas az Arpad Uti Ovoda feladata és felelssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,

7



d)

e)

A

szabadsag, valamint tilora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése az Arpad Uti
Ovoda altal kézolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése az Arpad Uti Ovoda feladata.

Az Arpad Uti Ovoda az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

az Arpad Uti Ovoda vezetdje 6nalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése az Arpad Uti Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI az Arpad Uti Ovoda beruhdzasairél, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Arpad Uti Ovoda és az 6nkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és az Arpad Uti Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
c)

d)

az Arpad Uti Ovoda vezetdje 6nalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felujitas tizembe helyezése az Arpad Uti Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI az Arpad Uti Ovoda feltjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Arpad Uti Ovoda és az nkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és az Arpad Uti Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

Az Arpad Uti Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztdsan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

Az Arpad Uti Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetéen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet az Arpad Uti Ovoda elé- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszamolasanak elokészitése és hataridoben torténdé megkiildése az
Arpad Uti Ovoda vezetdje részére.

3. Az Arpad Uti Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi 6sszeg szamlara torténé megérkezésérél haladéktalanul értesiti az Arpad
Uti Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositisanak esetleges helyszini ellendrzése esetén az Arpad Uti Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és az Arpad Uti Ovoda kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat az
Arpad Uti Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és az Arpad Uti Ovoda kozott tételes atadas-
atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at ligyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. Az Arpad Uti Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodé kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat kiteles a beérkezéskor, valamint az Arpad Uti Ovoda eléallitott iratokat
az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. Az Arpad Uti Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. Az Arpad Uti Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyondra kiterjedden eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. Az Arpad Uti Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. Az Arpad Uti Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsd kontrollrendszer
keretében Onalldéan koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddé felek megallapodnak, hogy az Arpad Uti Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel kozoésen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése az
Arpad Uti Ovoda feladata.

4. Az Arpad Uti Ovoda belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Joga Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. Az Arpad Uti Ovoda minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. Az Arpad Uti Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és az Arpad Uti Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak szerint:

A HSZI iltal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - az Arpad Uti Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szamlatiikor
1) Egyes ilizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak vald
megfeleloségét, a folyamatos aktualizaldst (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését az Arpad Uti Ovodanak.

Az Arpad Uti Ovoda 6nalldan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az Arpad Uti Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

f) Honvédelmi intézkedési terv

g) Belso kontrollrendszer szabalyzat

h) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

1) Informatikai szabalyzat

j)  Telefon hasznalat szabalyzata

k) Gyakornoki szabalyzat

1) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl

m) Cafeteria szabalyzat

n) Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

o) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI iltal elkészitett, de az Arpad Uti Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabélyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1) Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabélyzatat, abban az esetben sziikséges az Arpad Uti
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és az Arpad Uti Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben az Arpad Uti
Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 01j kiegészitést
kell késziteni.

Az Arpad Uti Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

c)

a HSZI altal elkészitett az Arpad Uti Ovodara kiterjesztésre keriild szabélyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat az Arpad Uti Ovoda vezetdjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de az Arpad Uti Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok az Arpad Uti Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
osszhangban tett észrevételeket az Arpad Uti Ovoda a szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat az Arpad Uti Ovoda vezetdjének megkiildi.

az Arpad Uti Ovoda altal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Arpad Uti Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Neubauer Janosné
képviseli: Varga Marta intézményvezetd
igazgatd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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7. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrol Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 14-16.,
torzskonyvi azonositd szama: 640569, addészama: 16700338-2-07, KSH szam: 16700338-8510-
322-07, képviseli: Zelenak Adrienne intézményvezetd) - a tovabbiakban: Belvarosi Brunszvik
Ovoda vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Belvarosi
Brunszvik  az Onkorményzat 4ltal fenntartott és iranyitdi jogkorébe tartozd
Ovoda: koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittm{ikodés nem csorbithatja a Belvarosi Brunszvik Ovoda gazdalkodasi és szakmai
dontés rendszerét, onallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerti miikodését.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé
szabalyzatban foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmadra a
jogszabdlyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért a Belvarosi
Brunszvik Ovoda vezetéje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

11.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Belvarosi Brunszvik Ovodara is Kkiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Belvarosi Brunszvik Ovoda haladéktalanul kételes gondoskodni a feladat elvégzésérdl,
melyrél a HSZI-t koteles irasban tdjékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai
tamogatast az azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Belvérosi Brunszvik Ovoda vezetdje felels azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével
gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje a megbizdsokat kovetden haladéktalanul és felszolitas
nélkiil koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kvetden a Belvarosi Brunszvik Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgaltatisok valodisagaért, a hataridk
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje a felel6s,
mig a pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolddo informacio-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését
- az 1/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Belvarosi Brunszvik Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodoé részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Belvarosi Brunszvik Ovodéiban is
telepitésre keriil az elektronikus alairdssal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések
rogzitéséhez ¢és elektronikus aldirdssal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a
szerzddéseket is); a taroldsi helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzokonyv készitéséhez;
szamlak befogadasdhoz, teljesitésigazoldshoz; gondozottak elldtdsdhoz kapcsolodd adatok
kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Belvarosi Brunszvik Ovoda kijelolt alkalmazottja altal
torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI ¢és a Belvarosi Brunszvik Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.
Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.
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b)

A Belvéarosi Brunszvik Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban
meghatarozott, valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Belvarosi Brunszvik Ovoda bér és létszdm adatainak a Magyar Allamkincstar (a
tovabbiakban: MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl
sziikség szerint informaciot szolgaltat a Belvarosi Brunszvik Ovoda és az 6nkormanyzat
fele.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapito okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elklilonitést is — vezeti a Belvarosi Brunszvik Ovoda konyvviteli nyilvantartasait
¢és vezeti a fokonyvi szdmlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Belvarosi
Brunszvik Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zarasa
utan teljesit. A HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovoda elfogadott koltségvetésének
teljesitésérol, valamint a kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld kotelezettségekrol
havonta szolgaltat adatot a Belvarosi Brunszvik Ovoda részére (rovatos kimutatas).

2. A koltségvetés tervezeése

a)
b)

c)

d)

A Belvarosi Brunszvik Ovoda éves koltségvetése az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében 6nalldan keriil jovahagyasra.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda éves koltségvetésének elbiranyzatai kialakitasahoz a
Belvarosi Brunszvik Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgéltat adatokat az 6nkorményzat
részére.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a
HSZI gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és
kiadasi elOirdnyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott
koltségvetési eldiranyzat 0sszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az
alapito okirat szerinti székhely és telephely szerinti bontasban.

Az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldirdnyzatok
alapjan a HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetéjének bevonasaval Osszeallitja a
Belvérosi Brunszvik Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgéltatds, az éves beszamold elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.



3. Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

b)

c)
d)

g)

a)
b)

©)
d)

A HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovodéra vonatkozéan kiilon - ideértve az alapitd okirat
szerinti sz€khely ¢€s telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldiranyzatok nyilvantartasat,
modositésait és felhasznalasait.

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tdjékoztatja a Belvarosi
Brunszvik Ovodat a bevételi és kiadasi eliranyzatok alakulasarol, valamint azok
teljesitésérdl a II. 1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda feleldssége az eliranyzatok felhasznalasa mértékének
figyelemmel kisérése.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetéen. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskdrben megtett eldirdnyzat modositdsok ¢és eldirdanyzat atcsoportositasok
nyilvantartasokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositasokral,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az dnkormanyzatot.

A Belvérosi Brunszvik Ovoda 6nkorméanyzati hataskorébe tartozo eldiranyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Belvarosi Brunszvik Ovodaval.

A HSZI és a Belvarosi Brunszvik Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan,
de legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

A Belvarosi Brunszvik Ovoda 6néllo bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezet$jének
bejelentése alapjan a Belvarosi Brunszvik Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkozd belsd szabalyzatban részletezettek
szerint.

A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozésat ¢és az utalasokat a HSZI végzi.
A Belvérosi Brunszvik Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A héazipénztarban toérténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, a Belvarosi Brunszvik Ovodara kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Belvarosi Brunszvik Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza, melynek alkalmazasa a Belvarosi Brunszvik Ovoda szimara
kotelezo érvénytl.



1.

I11. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

c)
d)

g)

h)

)

k)

A Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdjét, a koltségvetésben szereplé minden kiadasi
eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetéje altal irasban felhatalmazott, a Belvarosi Brunszvik
Ovoda allomanyéba tartozé alkalmazottjat az elére meghatirozott - koltségvetésben
szereplo - kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Belvérosi Brunszvik Ovoda vezetéje
teljes kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.
A kotelezettségvallalas a Belvarosi Brunszvik Ovoda részérdl az nkormanyzat altal kozolt
eredeti vagy modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozod jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belsé szabalyzata tartalmazza.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda kételezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével -
pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalds vis maior esetére. A Belvarosi
Brunszvik Ovoda vezetSje a kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul irdsban
tajékoztatja a HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodd intézkedések megtétele
érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallaldss dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltlintetésével ¢és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Belvarosi Brunszvik Ovoda
vezetdjének - ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Belvérosi Brunszvik Ovoda vezet6je jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban
kozli a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzot az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmdanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv
vezetdjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

a)

A teljesitést a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetje, vagy az altala — a
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan - irasban kijeldlt, a Belvarosi Brunszvik Ovoda allomanyaba tartozo
alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsd szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.
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b) Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartozo alkalmazott latja el.

¢) Azutalvanyozast a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje, vagy éltala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

d) Az utalvanyozott szamldk atutalasat a HSZI végzi.

e) Az utalvanyozott szamlakat a HSZI idérendi sorrendben téarolja.

IV. A személyi juttatasokkal és munkaerodvel valo gazdalkodas szabalyai

A Belvérosi Brunszvik Ovoda vezetje onalld munkéltatéi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje
onalldan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4llo
eléiranyzatai felett.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje felelds a létszamkerethez rendelkezésre 4lld
eldiranyzatai alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a
kiilonféle foglalkoztatéasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak
adataiban bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda a HSZI kozremiikddésével, a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, 4tadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Belvarosi Brunszvik Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerzodés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzédéseket,

1) az allomédnyaban tartozo alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszdmla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.



A

hataridében torténd adatszolgaltatas a Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata és feleldssége.

6. A HSZI feladata:

a)
b)
c)
d)

e)

A

a munkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

a személyi jellegl egy¢€b kifizetésekrol, atutalasokrol valdé gondoskodas,

analitikus létszdmnyilvantartas vezetése,

szabadsag, valamint talora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Belvarosi
Brunszvik Ovoda altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda az allomanyéba tartoz6 alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti s tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgalatok nyilvantartasarol, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaero- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és az dnkorményzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
c)

d)

a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetéje ¢nalléan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a beruhdzas tizembe helyezése a Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzokonyv hidnyaban folyamatban levd beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyz6konyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovoda beruhazasairdl, illetve vagyonarol, vagyoni
helyzetérél adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Belvarosi Brunszvik Ovoda és az
onkormdanyzat fel¢ a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.



2. A beruhazas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az onkorményzat — sziikség esetén a HSZI és a Belvarosi Brunszvik Ovoda bevonaséval -
jar el a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VI. Felujitasi tevékenység
1. A felujitas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetéje ¢nalléan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a feltjitas iizembe helyezése a Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata,

c) a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd feltijitasként tartja
nyilvan a felujitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzO6konyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Belvarosi Brunszvik Ovoda felujitasarél, illetve vagyonarél, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatdsi kotelezettséggel tartozik a Belvarosi Brunszvik Ovoda és az
onkorményzat fel¢ a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

2. A felujitas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvalositdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Belvérosi Brunszvik Ovoda bevonasaval -
jar el a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

1. A Belvérosi Brunszvik Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrasbol biztosithatd onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikddési tamogatas cimén Onkorményzati koltségvetési forrast, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benytjtasa el6tt koteles az onkormanyzattal és a HSZI-vel eldzetesen
egyeztetni, €s a sziikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palydzattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tdmogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitdst tdmogatasi szerzddés eldkészitése €s
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacié digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Belvarosi Brunszvik Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a dontésrél
a HSZI vezetdjét.



2. A HSZI feladata:

a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Belvarosi Brunszvik Ovoda el8- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész €s a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.

b) A palyazatok pénziigyi elszamolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdje részére.

3. A Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszamolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérd levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mdgé torténd becsatolasa.

b) Szakmai beszamol6 0sszedllitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtdsa soran HSZI altal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése és szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozo online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése €és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Belvarosi Brunszvik Ovoda vezet6jét.

5. A palyazatok megvalositasanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Belvarosi Brunszvik
Ovoda vezetdje értesiti a HSZI vezet$jét és gazdasagi igazgatéjat. A HSZI gazdasagi
igazgatdjanak vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini
ellendrzésen vald részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Belvarosi Brunszvik Ovoda kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas, az alabbiak
szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij napld és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az ¢lelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbdl kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerzddések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.
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A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Belvarosi Brunszvik Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Belvarosi Brunszvik Ovoda
kozott tételes atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a
keletkezett iratokat, bizonylatokat mikor és kinek adtak at tigyintézés végett.

2. Elektronikus formaban, integralt szdmitégépes programban kell kézbesiteni, kiilondsen:
- megrendeldk és a kapcsolodd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevl szamlak.

3. A Belvérosi Brunszvik Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Belvarosi Brunszvik
Ovoda elballitott iratokat az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a
késobbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat eldirdsainak megfeleléen kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Belvarosi Brunszvik Ovoda és a HSZI az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Belvarosi Brunszvik Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési
szabalyzata alapjan a sajat vagyondra kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasarol.

3. A szigort szdmadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Belvarosi Brunszvik Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el
a részilkre meghatarozott a szigor szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasaval és
kezelésével kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetSje sajat szervezetére vonatkozéan a belsd
kontrollrendszer keretében oOnalldan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdci6 és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglaltak, tovabba az &llamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6dé felek megallapodnak, hogy a Belvarosi Brunszvik Ovoda

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,
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b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.

3. A bels6é kontrollrendszerhez kapcsolédd nyilvantartdsok vezetése, a folyamatleirasok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel kozosen készit el — és a kockdzatértékelés elkészitése a
Belvérosi Brunszvik Ovoda feladata.

4. A Belvéarosi Brunszvik Ovoda belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat
kozgytilése hatarozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabdl, az informacidaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetot készit.

A koordinacios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Belvarosi Brunszvik Ovoda minden olyan informéciét koteles a HSZI részére tovabbitani,
amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egytttmikodeésiiket érintd dolgokrol egymast haladéktalanul tdjékoztatjdk, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjadk egymast.

3. A Szerz6dé felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Belvarosi Brunszvik Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Belvérosi
Brunszvik Ovodara vonatkozé szakmai szabélyzatok kivételével atveszi, és sajat
szabalyzataként kiadja, azaz hatdlyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott
szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Belvarosi Brunszvik
Ovodara is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
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c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités ¢€s
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

f) Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata

h) Szamlarend és szamlatiikor

1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabélyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirdsoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Belvarosi Brunszvik Ovodanak.

A Belvérosi Brunszvik Ovoda onalléan dont a szervezetével és miitkodésével kapesolatos
minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda feladata az aldbbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait
onalloan elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

c) Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

f) Honvédelmi intézkedési terv

g) Belsd kontrollrendszer szabalyzat

h) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

1) Informatikai szabalyzat

J)  Telefon hasznalat szabalyzata

k) Gyakornoki szabalyzat

1) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

m) Cafeteria szabélyzat

n) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

o) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Belvarosi Brunszvik Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség
szerint kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

13



rrrrrr

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1)  Ajandék elfogadasanak rendje

j)  Koveteléskezelési szabalyzat

8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Belvarosi
Brunszvik Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén modositani, vagy 1j
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Belvarosi Brunszvik Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a
Belvérosi Brunszvik Ovodénak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség
esetén Uj kiegészitést kell késziteni.

A Belvarosi Brunszvik Ovoda a jogszabalyi véltozasokat folyamatosan atvezeti a belsd
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Belvarosi Brunszvik Ovodara kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Belvarosi Brunszvik Ovoda vezetdjének megkiildi.

b) aHSZI altal elkészitett, de a Belvarosi Brunszvik Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség
szerint kiegészithet szabalyzatok a Belvarosi Brunszvik Ovoda &ltal készitett
kiegészitését a HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabélyokkal, a miikodést
szabalyozo szabélyzatokkal sszhangban tett észrevételeket a Belvarosi Brunszvik Ovoda
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a Belvarosi Brunszvik Ovoda
vezetdjének megkiildi.

¢) a Belvarosi Brunszvik Ovoda éltal 6nalldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a
hatalyba 1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
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11. A Szerzddo felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adédoan a Szerz6do felek altal onallé adatkezeloként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.

XII. Hatalybalépés
Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezének elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba lépésével egyidejiileg Szerz6dd felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Zelendk Adrienne
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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8. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Felsévarosi Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Havranek Joézsef utca 2.,
torzskonyvi azonositd szama: 640350, addészama: 16700060-2-07, KSH szam: 16700060-8510-
322-07, képviseli: Vértes Ménika intézményvezetd) - a tovabbiakban: Felsévarosi Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) fenntartdsaban 1€vo és iranyitasa alatt all6 6nalld gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Felsévarosi

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Felsdvarosi Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Fels6varosi Ovoda kozfeladatinak jogszabélyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért a Felsdvarosi Ovoda vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Felsévarosi Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Fels6varosi Ovoda is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Fels6varosi Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irdsban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatést az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Fels6varosi Ovoda vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Fels6varosi Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Felsovarosi Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Felsdvarosi Ovoda részére e-mailben megkiild.

A Fels6vérosi Ovoda éltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartdsi rendszerénél a FelsOvarosi Ovoda vezetdje a felelds, mig a pénziigyi
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13.

14.

15.

16.

1.

informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Felsévarosi Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Felsdvarosi Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Felsévarosi Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Felsévarosi Ovodaban is telepitésre keriil
az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez ¢és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsahoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Felsdvarosi Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Fels6varosi Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Fels6varosi Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Fels6varosi Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Felsévarosi Ovoda és az énkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Felsdvarosi Ovoda kdnyvviteli nyilvantartasait €s vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Felsdvarosi
Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zardsa utdn
teljesit. A HSZI a Felsévarosi Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Felsévarosi Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Fels6varosi Ovoda éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagyasra.

A Felsévarosi Ovoda éves koltségvetésének elSiranyzatai kialakitasahoz a Felsvérosi
Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 5nkorményzat részére.

A Fels6varosi Ovoda — a rendelkezésére bocsitott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Felsévarosi Ovoda vezetSjének bevonasaval osszeallitja a FelsGvarosi
Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Felsévarosi Ovodara vonatkozéan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Felsévéarosi Ovodat
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a II. 1. c)
pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Felsévarosi Ovoda feleléssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Fels6varosi Ovoda vezetdje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Felsévarosi Ovoda o6nkormanyzati hataskérébe tartozd eldiranyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Felsévarosi Ovodaval.

A HSZI és a Felsvarosi Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

©)
d)

A Felsévarosi Ovoda 6nallo bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Felsévarosi Ovoda vezetdjének bejelentése
alapjan a Felsévarosi Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Felsévarosi Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Felsévarosi Ovodara kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Felsévarosi Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Felsévarosi Ovoda szamara kotelezd érvényfi.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Fels6varosi Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szereplé minden kiadasi eldirdnyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Felsévarosi Ovoda vezetSje altal irasban felhatalmazott, a Felsévarosi Ovoda
allomanyaba tartoz6 alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.



g)

h)

3

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget véllalni nem lehet. A Felsévarosi Ovoda vezetbje teljes kort
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kételezettségvallalas a Felsévarosi Ovoda részérdl az onkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Fels6varosi Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Felsvarosi
Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Felsévarosi Ovoda vezet6jének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Felsévarosi Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Felsdvarosi Ovoda vezetéje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan - irasban kijelolt,
a Felsévarosi Ovoda allomanyaba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Felsévarosi Ovoda vezetéje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
1. A Fels6vérosi Ovoda vezetdje 6nalld munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

2. Az iranyité szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Felsévarosi Ovoda vezetéje 6nalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Felsévarosi Ovoda vezetdje felelés a 1étszamkerethez rendelkezésre 4llé eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

3. A Fels6vérosi Ovoda a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozé jogszabalyi eléirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

4. A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Felsovarosi Ovoda feladata.

5. A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Felsdvarosi Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében torténd adatszolgéltatas a Felsévarosi Ovoda feladata és feleldssége.
6. A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint tilora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Felsvarosi
Ovoda altal kézolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban tortén elhelyezése a Felsévarosi Ovoda feladata.

A

Felsévarosi Ovoda az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Felsévarosi Ovoda vezetdje nalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas {izembe helyezése a Felsvarosi Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Fels6varosi Ovoda beruhazasairol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Felsdvarosi Ovoda és az 6nkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Felsdvarosi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
c)

d)

a Fels6varosi Ovoda vezetdje onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felujitas iizembe helyezése a Fels6varosi Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Felsévarosi Ovoda feltjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Felsdvarosi Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Felsdvarosi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Felsévarosi Ovoda feladata a palyazati kiiras kivélasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Fels6varosi Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetSen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Felsévarosi Ovoda el- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Felsévarosi Ovoda vezetdje részére.

3. A Felsévarosi Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
FelsOvarosi Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositisanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Felsévarosi Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Felsévarosi Ovoda kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Fels6varosi Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Felsdvarosi Ovoda kozott tételes atadas-
atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Felsévarosi Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Felsévarosi Ovoda eléallitott
iratokat az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Felsévarosi Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltirozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Felsvarosi Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyondra kiterjedden eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Felsévarosi Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Felsévarosi Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalldéan koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddé felek megallapodnak, hogy a Fels6varosi Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Fels6varosi Ovoda feladata.

4. A Felsévarosi Ovoda belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Felsdvarosi Ovoda minden olyan informaciot kételes a HSZI részére tovabbitani, amelyek
e megallapodéasban foglalt feladatok ellatdsahoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Felsévarosi Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Fels6varosi Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak szerint:

A HSZI iltal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Felsévarosi Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szamlatiikor
1) Egyes ilizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak vald
megfeleloségét, a folyamatos aktualizaldst (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Felsévarosi Ovodanak.

A Felsévarosi Ovoda 6nalloan dont a szervezetével és mitkodésével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Felsévarosi Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelel szabalyzatait 6nallan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

f) Honvédelmi intézkedési terv

g) Belso kontrollrendszer szabalyzat

h) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

1) Informatikai szabalyzat

j)  Telefon hasznalat szabalyzata

k) Gyakornoki szabalyzat

1) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl

m) Cafeteria szabalyzat

n) Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

o) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Felsdvarosi Ovoda sajatossagokbol adodoéan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabélyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1) Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Felsovarosi
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Felsévarosi Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Felsévarosi
Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 01j kiegészitést
kell késziteni.

A Felsévarosi Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

a HSZI altal elkészitett a FelsGvarosi Ovodara Kkiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Felsévarosi Ovoda vezet$jének megkiildi.

a HSZI 4ltal elkészitett, de a Felsévarosi Ovoda sajatossagokbél adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Felsévarosi Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI
részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozo
szabalyzatokkal — Osszhangban  tett  észrevételeket a  Felsévarosi  Ovoda
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a FelsSvarosi Ovoda vezetjének
megkiildi.

a Fels6vérosi Ovoda altal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Fels6varosi Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Vértes Monika
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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9. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Hosszisétatéri Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Hosszasétatér 42., torzskonyvi
azonositd szama: 640372, addszama: 16700091-2-07, KSH szam: 16700091-8510-322-07,
képviseli: Toéth Ildiké intézményvezeté) - a tovabbiakban: Hosszusétatéri Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkormanyzat) fenntartdsdban 1évo és iranyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Hosszusétatéri

Ovoda: az Onkormanyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségveteési szerv, mely 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Hosszasétatéri Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét ¢s feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Hosszusétatéri Ovoda kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény mitkddtetéséért a Hosszusétatéri Ovoda vezetdje
felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

11.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Hosszasétatéri Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Hosszusétatéri Ovoda is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Hosszusétatéri Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérél, melyrol a
HSZI-t koteles irdsban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatést az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Hosszusétatéri Ovoda vezetdje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Hosszisétatéri Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével
gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Hosszusétatéri Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Hosszisétatéri Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15

16.

1.

A Hosszusétatéri Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatisok valodisagaért, a hataridok
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Hosszilisétatéri Ovoda vezetdje a felelds, mig a
pénziigyi informacios ¢és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Hosszusétatéri Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Hosszasétatéri Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Hosszasétatéri Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren belill - mint 6nalld
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Hosszasétatéri Ovodaban is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamlak befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

. A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program

modul(ok)ban torténd rogzités a Hosszusétatéri Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Hosszusétatéri Ovoda a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.
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b)

A Hosszusétatéri Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodésban meghatéarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Hosszisétatéri Ovoda bér és létszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a
tovabbiakban: MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl
sziikség szerint informaciot szolgaltat a Hosszusétatéri Ovoda és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Hosszlsétatéri Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és
vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Hosszasétatéri
Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zardsa utdn
teljesit. A HSZI a Hosszusétatéri Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint
a kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Hosszlisétatéri Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)

b)

d)

A Hosszusétatéri Ovoda éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagyasra.

A Hosszisétatéri Ovoda éves koltségvetésének eldiranyzatai  kialakitasdhoz a
Hosszusétatéri Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 6nkormanyzat részére.

A Hosszusétatéri Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Hosszusétatéri Ovoda vezetdjének bevondsaval oOsszeallitja a
Hossziisétatéri Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Hosszusétatéri Ovodéra vonatkozoan kiilon - ideértve az alapito okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasdval megbizott HSZI havonta t4jékoztatja a Hosszusétatéri
Ovodat a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarél, valamint azok teljesitésérol a II. 1.
¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Hosszisétatéri Ovoda feleléssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének
figyelemmel kisérése.

A Hosszuasétatéri Ovoda vezetdje az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az dnkorményzatot.

A Hosszisétatéri Ovoda Onkormanyzati hataskorébe tartozod elSirdnyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Hosszusétatéri Ovodaval.

A HSZI és a Hosszusétatéri Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)

A Hosszusétatéri Ovoda 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Hosszasétatéri Ovoda vezetéjének bejelentése
alapjan a Hosszisétatéri Ovoda és a HSZI gazdasigi szervezetének megbizott
alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkozé belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Hosszisétatéri Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, a Hosszasétatéri Ovodara kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Hosszusétatéri Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Hosszasétatéri Ovoda szamara kételezd érvényfi.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Hosszusétatéri Ovoda vezetdjét, a koltségvetésben szereplé minden kiadasi eldirdnyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Hosszisétatéri Ovoda vezetdje éltal irdsban felhatalmazott, a Hosszasétatéri Ovoda
allomanyaba tartoz6 alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.



d)

g)

h)

)

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Hosszlsétatéri Ovoda vezetdie teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Hosszasétatéri Ovoda részérdl az 6nkormaényzat altal kozolt
eredeti vagy modositott eldirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Hosszisétatéri Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Hosszlsétatéri
Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irdsban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyéba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Hosszusétatéri Ovoda vezetéjének
- ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Hosszusétatéri Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irdsban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyz6t az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban el6irt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Hosszusétatéri Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irdsban
kijelolt, a Hosszasétatéri Ovoda allomanyéba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsd szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanydaba tartozo alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Hosszisétatéri Ovoda vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerodvel valo gazdalkodas szabalyai
1. A Hosszasétatéri Ovoda vezetéje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

2. Az iranyito szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Hosszlsétatéri Ovoda vezetdje dnalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4llo eldiranyzatai
felett.

A Hosszisétatéri Ovoda vezetdje felelés a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eliranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

3. A Hosszusétatéri Ovoda a HSZI kozremitkodésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, mddositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

4. A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténo tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Hossztsétatéri Ovoda feladata.

5. A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Hosszusétatéri Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatdsok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hatéridSben torténé adatszolgaltatas a Hosszasétatéri Ovoda feladata és feleldssége.
6. A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,
b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,
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¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint tilora egyéni €s Osszesitett nyilvantartds vezetése a Hosszlsétatéri
Ovoda 4ltal kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez és a személyi jellegli munkaltatéi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatasokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

A munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Hosszusétatéri Ovoda feladata.

A Hosszusétatéri Ovoda az alloméanyaba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsoldodo analitikus nyilvantartasokat:

a) az alkalmazott személyi anyagait vezeti €s tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

c) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérdl,

d) gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) elvégzi a mindsitést és tarolja a mindsitési dokumentaciot,

f) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérdl,

g) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol

h) gondoskodik a tliz- és munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és

1.

bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Hosszusétatéri Ovoda vezetéje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) aberuhazas iizembe helyezése a Hosszasétatéri Ovoda feladata,

c) aHSZI azlizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levo beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Hosszisétatéri Ovoda beruhazéasairdl, illetve vagyonarél, vagyoni helyzetérsl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Hosszlsétatéri Ovoda és az Snkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az 6nkorméanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Hosszlsétatéri Ovoda bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Hosszasétatéri Ovoda vezetSje oOnalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Hosszusétatéri Ovoda feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Hosszusétatéri Ovoda felujitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Hosszlisétatéri Ovoda és az Snkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Hosszlsétatéri Ovoda bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Hosszasétatéri Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Hosszusétatéri Ovoda a palyazatanak elbiralasat kdvetéen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartist vezet a Hosszusétatéri Ovoda eld- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Hosszusétatéri Ovoda vezetdje részére.

3. A Hosszusétatéri Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Hosszasétatéri Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvaldsitasanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Hosszusétatéri Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Hosszasétatéri Ovoda kapcsolatiban az adattovabbitas, tajékoztatas, az aldbbiak
szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbol kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerz6dések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Hosszusétatéri Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Hosszusétatéri Ovoda kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at ligyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Hosszusétatéri Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Hosszusétatéri Ovoda
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Hosszasétatéri Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozéasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Hosszisétatéri Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Hosszusétatéri Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Hosszasétatéri Ovoda vezetSje sajat szervezetére vonatkozodan a belsd kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6dé felek megallapodnak, hogy a Hosszasétatéri Ovoda

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.

11



3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Hosszusétatéri Ovoda feladata.

4. A Hosszisétatéri Ovoda belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Hosszuasétatéri Ovoda minden olyan informaciét koteles a HSZI részére tovabbitani,
amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egyiittmikodési és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idore kotik.

5. A Hosszusétatéri Ovoda a sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a Hosszlsétatéri
Ovodara vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja,
azaz hatalyba léptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az aldbbiak
szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabéalyzatok - médositas nélkiil - a Hosszlsétatéri Ovodara
is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
h) Szamlarend és szamlatiikor
1) Egyes ilizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak vald
megfeleloségét, a folyamatos aktualizaldst (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Hosszusétatéri Ovodanak.

A Hosszusétatéri Ovoda onalléan dont a szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Hosszusétatéri Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalloan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

¢) Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok

d) Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

f) Honvédelmi intézkedési terv

g) Belso kontrollrendszer szabalyzat

h) Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

1) Informatikai szabalyzat

j)  Telefon hasznalat szabalyzata

k) Gyakornoki szabalyzat

1) Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl

m) Cafeteria szabalyzat

n) Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

o) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

p) Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Hosszasétatéri Ovoda sajatossagokbol adodoéan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabélyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1) Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Hosszusétatéri
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Hosszisétatéri Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a
Hosszasétatéri Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén
uj kiegészitést kell késziteni.

A Hosszasétatéri Ovoda a jogszabalyi véltozasokat folyamatosan atvezeti a belsd
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Hosszusétatéri Ovodéra kiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Hosszusétatéri Ovoda vezetéjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Hosszisétatéri Ovoda sajatossagokbol adédoan sziikség
szerint kiegészithetd szabalyzatok a Hosszasétatéri Ovoda altal készitett kiegészitését a
HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo
szabalyzatokkal — Osszhangban  tett észrevételeket a  Hosszisétatéri  Ovoda
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba lépteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a Hosszasétatéri Ovoda vezetdjének
megkiildi.

¢) aHosszasétatéri Ovoda altal 6nalldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatdlyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.)
Korméanyrendelet,

¢) aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddo felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal ondllo adatkezelOként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Hosszusétatéri Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Toth I1diko
képviseli: Varga Marta intézményvezetd
igazgatd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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10. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Humin
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoészam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrdl Ligetsori Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Liget sor 49. B. ép., torzskonyvi
azonositd szama: 640570, adoszama: 16700857-2-07, KSH szam: }6700857-8510-322-07,
képviseli: Gelencsér Rita intézményvezetd) - a tovabbiakban: Ligetsori Ovoda vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Onkorméanyzata (tovabbiakban:
onkormanyzat) fenntartdsdban 1€v0 és iranyitasa alatt 4116 6nallé gazdasagi
szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv,

Ligetsori

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott és irdnyitoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6dé felek egyiittmikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony és €szszeriien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Ligetsori Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerli miikodeését.

A Ligetsori Ovoda kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabélyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikddtetéséért a Ligetsori Ovoda vezetdje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

1.

12.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Ligetsori Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének szabalyozasahoz
segitséget, sziikség szerint iranymutatést ad, az erre vonatkoz6 szabalyzatai a Ligetsori Ovoda
is kiterjesztésre keriilnek €s érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Ligetsori Ovoda haladéktalanul kételes gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrél a HSZI-t
koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tAmogatast az azonnali
hibaelharitaskor is megadja.

A Ligetsori Ovoda vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI iranymutatasaban,
vonatkoz6 szabdlyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Ligetsori Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Ligetsori Ovoda vezetdje a megbizasokat kdvetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast koveten a Ligetsori Ovoda részére e-mailben megkiild.

A Ligetsori Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartdsi rendszerénél a Ligetsori Ovoda vezetdje a felelds, mig a pénziigyi

2



13.

14.

15.

16.

1.

informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Ligetsori Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Ligetsori Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Ligetsori Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nall intézmény
- kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Ligetsori Ovodaban is telepitésre keriil
az elektronikus aldirassal torténd utalvdnyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitésé¢hez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Ligetsori Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Ligetsori Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.

b) A Ligetsori Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az alabbiakban felsorolt feladatokat:



bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkozo adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Ligetsori Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Ligetsori Ovoda és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Ligetsori Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Ligetsori Ovoda
felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott hdonap zdrasa utan teljesit. A
HSZI a Ligetsori Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Ligetsori Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Ligetsori Ovoda éves koltségvetése az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalloan kertil jovahagydasra.

A Ligetsori Ovoda éves koltségvetésének elSirdnyzatai kialakitasahoz a Ligetsori Ovoda a
HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Ligetsori Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi
igazgatojanak kozremilkodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eldiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€ékhely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Ligetsori Ovoda vezetéjének bevonasaval sszedllitja a Ligetsori Ovoda
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Ligetsori Ovodara vonatkozoan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasdval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Ligetsori Ovodat a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a I1. 1. ¢) pontban
meghatarozottaknak megfelelden.

A Ligetsori Ovoda felelssége az eléiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Ligetsori Ovoda vezetSje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az dnkorményzatot.

A Ligetsori Ovoda dnkormanyzati hataskorébe tartozo eldiranyzat modositasi, eléiranyzat
atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a
Ligetsori Ovodaval.

A HSZI és a Ligetsori Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartisokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)

A Ligetsori Ovoda 6nallo bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Ligetsori Ovoda vezetdjének bejelentése alapjan
a Ligetsori Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak
a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Ligetsori Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Ligetsori Ovodara kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Ligetsori Ovodara Kkiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Ligetsori Ovoda szamara kételez6 érvényti.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Ligetsori Ovoda vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Ligetsori Ovoda vezetdje éltal irasban felhatalmazott, a Ligetsori Ovoda allomanyaba
tartoz6 alkalmazottjat az eldre meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi
eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallaldsi jog.



g)

h)
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k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Ligetsori Ovoda vezetdje teljes kort
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Ligetsori Ovoda részérdl az onkorményzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Ligetsori Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Ligetsori Ovoda
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a HSZI-t a
tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus forméban - visszakiildi a dokumentumot a Ligetsori Ovoda vezet6jének - ide
nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Ligetsori Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Ligetsori Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddodan - irdsban kijelolt,
a Ligetsori Ovoda alloméanyaba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Ligetsori Ovoda vezetéje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
A Ligetsori Ovoda vezet6je 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyité szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Ligetsori Ovoda vezetéje onalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Ligetsori Ovoda vezetéje felelds a létszamkerethez rendelkezésre 4llo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Ligetsori Ovoda a HSZI kézremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Ligetsori Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Ligetsori Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében torténd adatszolgéltatas a Ligetsori Ovoda feladata és feleléssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint tulora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Ligetsori Ovoda
altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban tortén6 elhelyezése a Ligetsori Ovoda feladata.

A

Ligetsori Ovoda az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Ligetsori Ovoda vezetdje 6ndlloan gazdalkodik, illetve dont a jévahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas {izembe helyezése a Ligetsori Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Ligetsori Ovoda beruhazasairdl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Ligetsori Ovoda és az 6nkorményzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Ligetsori Ovoda bevonaséaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Ligetsori Ovoda vezetéje 6nalléan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott elSiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Ligetsori Ovoda feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Ligetsori Ovoda feltjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Ligetsori Ovoda és az 6nkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az 6nkorméanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Ligetsori Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Ligetsori Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Ligetsori Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetéen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Ligetsori Ovoda els- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Ligetsori Ovoda vezetdje részére.

3. A Ligetsori Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Ligetsori Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositisanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Ligetsori Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Ligetsori Ovoda kapcsolataban az adattovabbités, tajékoztatas, az aldbbiak szerint
torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbol kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerz6dések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Ligetsori Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Ligetsori Ovoda kozott tételes atadas-atvételi
listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat
mikor és kinek adték at ligyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Ligetsori Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodéd kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Ligetsori Ovoda eldallitott iratokat
az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Ligetsori Ovoda és a HSZI az Eszk6zok és Forrasok leltdrozési és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Ligetsori Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti €és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Ligetsori Ovoda és a HSZI a szabélyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Ligetsori Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozdan a belsé kontrollrendszer keretében
onalldéan koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbda a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6d6 felek megallapodnak, hogy a Ligetsori Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.

11



3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Ligetsori Ovoda feladata.

4. A Ligetsori Ovoda belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Joga Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Ligetsori Ovoda minden olyan informéciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Ligetsori Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Ligetsori Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba Iéptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI iltal elkészitett alabbi szabéalyzatok - médositas nélkiil - a Ligetsori Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Ligetsori Ovodanak.

A Ligetsori Ovoda 6nalloan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Ligetsori Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait nalléan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)
1)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérdl
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotdsat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI iltal elkészitett, de a Ligetsori Ovoda sajatossagokbol adoddan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Ligetsori
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre kertil, és a Ligetsori Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Ligetsori Ovodanak
a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1j kiegészitést kell
késziteni.

A Ligetsori Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.
9. Szerzddo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Ligetsori Ovodara Kkiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Ligetsori Ovoda vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Ligetsori Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Ligetsori Ovoda 4ltal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Ligetsori Ovoda szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat a Ligetsori Ovoda vezetdjének megkiildi.

¢) a Ligetsori Ovoda altal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.)
Korméanyrendelet,

¢) aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény,

d) az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddo felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal ondllo adatkezelOként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Ligetsori Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Gelencsér Rita
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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11. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Humin
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoészam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrdl Maroshegyi Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 5., torzskonyvi
azonositd szama: 640404, adoszama: 16700132-2-07, KSH szam: 16700132-8510-322-07,
képviseli: Békési-Kimiti Agnes intézményvezet) - a tovabbiakban: Maroshegyi Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogn Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsaban 1év0 ¢és irdnyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Maroshegyi

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Maroshegyi Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Maroshegyi Ovoda kozfeladatinak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért a Maroshegyi Ovoda vezetdje
felel0s.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
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10.

11.

alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel
meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, torvényes €s
¢szszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Maroshegyi Ovoda egyéb gazdilkodasi, mikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo6 szabalyzatai
a Maroshegyi Ovoda is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
iizemeltetése sordn felmeriild6 karbantartasi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzadsok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tamogatasat - kiilonosen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozasaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatdrozésra azzal, hogy az Intézmény
lizemeltetése soran jelentkez6 azonnali hibaelharitast koveteld tizemeltetési feladatok esetén a
Maroshegyi Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérol, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a muszaki szakmai tdmogatast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Maroshegyi Ovoda vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatasaban, vonatkozé szabalyzataiban €s sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Maroshegyi Ovoda kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Maroshegyi Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Maroshegyi Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

A Maroshegyi Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a Maroshegyi Ovoda vezetdje a felelés, mig a pénziigyi
informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolddo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds.

A Maroshegyi Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Maroshegyi Ovoda kényvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Maroshegyi Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcid.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Maroshegyi Ovodaban is telepitésre keriil
az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez ¢és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételevel az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Maroshegyi Ovoda kijel6lt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Maroshegyi Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiil6é rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Maroshegyi Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatérozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Maroshegyi Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Maroshegyi Ovoda és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Maroshegyi Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Maroshegyi
Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zardsa utdn
teljesit. A HSZI a Maroshegyi Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérol, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Maroshegyi Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Maroshegyi Ovoda éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagyasra.

A Maroshegyi Ovoda éves koltségvetésének eliranyzatai kialakitisdhoz a Maroshegyi
Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 5nkorményzat részére.

A Maroshegyi Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Maroshegyi Ovoda vezetéjének bevonasaval dsszeallitja a Maroshegyi
Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Maroshegyi Ovodara vonatkozoan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Maroshegyi Ovodat
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a II. 1. c)
pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Maroshegyi Ovoda feleldssége az eldiranyzatok felhasznaldsa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Maroshegyi Ovoda vezetéje az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Maroshegyi Ovoda o6nkormanyzati hataskorébe tartozd eldiranyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Maroshegyi Ovodaval.

A HSZI és a Maroshegyi Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartdsokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

A Maroshegyi Ovoda 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Maroshegyi Ovoda vezetéjének bejelentése
alapjan a Maroshegyi Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Maroshegyi Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Maroshegyi Ovodara kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Maroshegyi Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazésa a Maroshegyi Ovoda szamara kételezé érvényfi.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Maroshegyi Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldirdnyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Maroshegyi Ovoda vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Maroshegyi Ovoda
allomanyaba tartoz6 alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.



g)

h)
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k)

Fedezet nélkiil kitelezettséget vallalni nem lehet. A Maroshegyi Ovoda vezetdije teljes kort
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Maroshegyi Ovoda részérél az dnkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkozo bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Maroshegyi Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Maroshegyi
Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Maroshegyi Ovoda vezet6jének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Maroshegyi Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Maroshegyi Ovoda vezetéje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan - irasban kijelolt,
a Maroshegyi Ovoda allomanyaba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Maroshegyi Ovoda vezetbje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
A Maroshegyi Ovoda vezetéje onallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az irdnyité szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Maroshegyi Ovoda vezetéje 6nalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Maroshegyi Ovoda vezetéje felel6s a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Maroshegyi Ovoda a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Maroshegyi Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Maroshegyi Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hatéridSben torténé adatszolgéltatas a Maroshegyi Ovoda feladata és feleldssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint talora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Maroshegyi
Ovoda altal kézolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Maroshegyi Ovoda feladata.

A

Maroshegyi Ovoda az 4lloméanyédba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Maroshegyi Ovoda vezetdje 6nalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése a Maroshegyi Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Maroshegyi Ovoda beruhazasairél, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérél
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Maroshegyi Ovoda és az onkorméanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Maroshegyi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Maroshegyi Ovoda vezet6je onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felujitas iizembe helyezése a Maroshegyi Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Maroshegyi Ovoda felujitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Maroshegyi Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Maroshegyi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Maroshegyi Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Maroshegyi Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetéen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Maroshegyi Ovoda el- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Maroshegyi Ovoda vezetdje részére.

3. A Maroshegyi Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tdmogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Maroshegyi Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalésitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Maroshegyi Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Maroshegyi Ovoda kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Maroshegyi Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Maroshegyi Ovoda kozott tételes atadas-
atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Maroshegyi Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Maroshegyi Ovoda eldallitott
iratokat az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Maroshegyi Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Maroshegyi Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyondra kiterjedden eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Maroshegyi Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Maroshegyi Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalldéan koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6d6 felek megallapodnak, hogy a Maroshegyi Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Maroshegyi Ovoda feladata.

4. A Maroshegyi Ovoda belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Maroshegyi Ovoda minden olyan informaciét koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek
e megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Maroshegyi Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és a Maroshegyi Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba Iéptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Maroshegyi Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Maroshegyi Ovodanak.

A Maroshegyi Ovoda 6nalloan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Maroshegyi Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait 6nalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kdzérdekili adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotdsat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Maroshegyi Ovoda sajatossagokbol adédoan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabéalyzat

Munkaruha juttatds szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moédositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Maroshegyi
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Maroshegyi Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Maroshegyi
Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 01j kiegészitést
kell késziteni.

A Maroshegyi Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan 4tvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

a HSZI altal elkészitett a Maroshegyi Ovodara kiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Maroshegyi Ovoda vezetdjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de a Maroshegyi Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Maroshegyi Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI
részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozo
szabalyzatokkal ~— Osszhangban  tett  észrevételeket a  Maroshegyi  Ovoda
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy aldirassal ellatott példanyat a Maroshegyi Ovoda vezetdjének
megkiildi.

a Maroshegyi Ovoda altal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok médositasait a hatalyba
1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Maroshegyi Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Békési-Kimiti Agnes
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatérozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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12. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Humin
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoészam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrl Székesfehérvari Gyongyvirag Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Pozsonyi at 2.,
torzskonyvi azonositdé szama: 640536, adészama: 16700273-2-07, KSH szam: 16700273-8510-
322-07, képviseli: Kéger Yvetta intézményvezet6) - a tovibbiakban: Gyongyvirag Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkormanyzat) fenntartdsaban 1év0 és irdnyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Gyongyvirdg

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Gyongyvirag Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Gyongyvirag Ovoda kozfeladatinak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikddtetéséért a Gyongyvirdg Ovoda vezetdje
felel0s.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
1



10.

11.

alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel
meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, torvényes €s
¢szszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Gyongyvirag Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo6 szabalyzatai
a Gyongyvirag Ovoda is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
iizemeltetése sordn felmeriild6 karbantartasi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzadsok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tamogatasat - kiilonosen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozasaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatdrozésra azzal, hogy az Intézmény
lizemeltetése soran jelentkez6 azonnali hibaelharitast koveteld tizemeltetési feladatok esetén a
Gyongyvirag Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrél a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a muszaki szakmai tdmogatast az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Gyoéngyvirag Ovoda vezetéje felelés azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatasaban, vonatkozé szabalyzataiban €s sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Gyongyvirag Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Gyongyvirdg Ovoda vezetdje a megbizdsokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Gyongyvirdag Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15

16.

1.

A Gyongyvirag Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Gyongyvirag Ovoda vezetdje a felels, mig a
pénziigyi informacios ¢és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds.

A Gyongyvirdag Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli {igyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Gyongyvirag Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Gyongyvirag Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nalld
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Gyongyvirdag Ovodaban is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamlak befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Repeta modul

. A Pénziigyi modul kivételével az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program

modul(ok)ban torténd rogzités a Gyongyvirag Ovoda kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Gyongyvirag Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet alatdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.
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b)

A Gyongyvirag Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megéallapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Gyongyvirag Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Gyongyvirag Ovoda és az Snkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Gyongyvirag Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Gyongyvirag
Ovoda felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zardsa utdn
teljesit. A HSZI a Gydngyvirag Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint
a kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Gyongyvirag Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Gyongyvirag Ovoda éves koltségvetése az 6nkorméanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Gydngyvirag Ovoda éves koltségvetésének eliranyzatai kialakitasahoz a Gydngyvirag
Ovoda a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 5nkorményzat részére.

A Gyongyvirag Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Gyongyvirag Ovoda vezetéjének bevonasaval dsszeallitja a Gyongyvirag
Ovoda részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Gyéngyvirag Ovodara vonatkozoan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta t4jékoztatja a Gyongyvirag
Ovodat a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarél, valamint azok teljesitésérol a II. 1.
¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Gyongyvirag Ovoda feleldssége az eliranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Gyongyvirag Ovoda vezetSje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Gyongyvirag Ovoda onkormanyzati hataskorébe tartozo eldirdnyzat modositasi,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Gyongyvirag Ovodaval.

A HSZI és a Gyongyvirag Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

A Gyongyvirag Ovoda 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlék feletti rendelkezési jogot a Gyongyvirag Ovoda vezetSjének bejelentése
alapjan a Gyongyvirag Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Gyongyvirag Ovoda hézipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, a Gyongyvirdg Ovodara kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Gyongyvirag Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Gyongyvirag Ovoda szamara kotelez6 érvényii.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Gyongyvirag Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi elSiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Gyongyvirag Ovoda vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Gyongyvirag Ovoda
allomanyaba tartoz6 alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.



g)

h)
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k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget véllalni nem lehet. A Gyongyvirag Ovoda vezetdje teljes
kort feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Gyongyvirag Ovoda részérdl az Snkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Gyongyvirag Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalds vis maior esetére. A Gyongyvirag
Ovoda vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus forméban - visszakiildi a dokumentumot a Gydngyvirag Ovoda vezetdjének -
ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Gyongyvirag Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Gyongyvirag Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - irdsban
kijelolt, a Gyongyvirag Ovoda allomanyaba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsé szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Gyongyvirag Ovoda vezetSje, vagy éltala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
A Gyongyvirag Ovoda vezetdje 6nallo munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az irdnyité szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Gyongyvirdag Ovoda vezetje 6nalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Gyongyvirag Ovoda vezetSje felelés a létszamkerethez rendelkezésre 4llo eliranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Gybngyvirag Ovoda a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozé jogszabalyi eléirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Gyongyvirag Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Gyongyvirag Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hatéridSben torténé adatszolgéltatas a Gyongyvirag Ovoda feladata és feleldssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint tulora egyéni €s Osszesitett nyilvantartds vezetése a Gyongyvirag
Ovoda altal kézolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban tortén elhelyezése a Gyongyvirag Ovoda feladata.

A

Gyongyvirag Ovoda az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Gyongyvirag Ovoda vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése a Gyéngyvirag Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Gyongyvirag Ovoda beruhazasairdl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Gyongyvirag Ovoda és az onkorméanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Gyongyvirag Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Gyongyvirag Ovoda vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felujitas iizembe helyezése a Gyongyvirag Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Gyongyvirag Ovoda feltjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Gyongyvirag Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az 6onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Gyongyvirag Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Gyongyvirag Ovoda feladata a palyézati kiirds kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Gyongyvirag Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetSen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Gyongyvirag Ovoda elé- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Gyongyvirdg Ovoda vezetdje részére.

3. A Gyéngyvirag Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Gyongyvirag Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalésitasanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Gyongyvirag Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Gyongyvirag Ovoda kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatés, az alabbiak szerint
torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

- munkaiigyi iratok

- eredeti, papir alapu szdmldk a Szamlarobot modulbdl elééllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

- munkaba jaras koltségtéritése

- sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositasok,

- téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,

- havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

- pénztarbol kiadott eldleg elszdmolasanak bizonylatai,

- szerz6dések,

- targyi eszkdz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,

- bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Gyéngyvirag Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Gyongyvirag Ovoda kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at ligyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Gyongyvirag Ovoda a gazdasigi eseményekhez kapcsolodd kotelezettségvallalast
tartalmazé iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Gyongyvirag Ovoda
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Gyongyvirag Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltirozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Gyoéngyvirag Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Gyongyvirdg Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Gyongyvirag Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozodan a belsé kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az 4allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6dé felek megallapodnak, hogy a Gyongyvirag Ovoda

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Gyongyvirdag Ovoda feladata.

4. A Gyongyvirag Ovoda belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Gyoéngyvirag Ovoda minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek
e megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Gyongyvirag Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Gyongyvirag Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba Iéptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Gyongyvirag Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Gyongyvirdg Ovodanak.

A Gyongyvirag Ovoda 6nélléan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Gyongyvirag Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatait 6nalloan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kdzérdekili adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotdsat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Gyongyvirag Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabéalyzat

Munkaruha juttatds szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Gyongyviradg
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Gyongyvirag Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Gyongyvirag
Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 01j kiegészitést
kell késziteni.

A Gyongyvirag Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsé szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a)

b)

a HSZI altal elkészitett a Gyongyvirag Ovodara kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabélyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Gyongyvirag Ovoda vezetdjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de a Gyongyvirag Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Gyongyvirdg Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI
részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozo
szabalyzatokkal — Osszhangban tett  észrevételeket a  Gyongyvirdg Ovoda
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba Iépteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a Gyongyvirag Ovoda vezetéjének
megkiildi.

a Gyongyvirag Ovoda altal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok médositasait a hatalyba
1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Székesfehérvari Gyongyvirag Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Koger Yvetta
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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13. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Humin
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoészam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Székesfehérvari Napsugar Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Salétrom u.8.,
torzskonyvi azonositdé szama: 640471, adészama: 16700204-2-07, KSH szam: 16700204-8510-
322-07, képviseli: Malyi Lilla intézményvezet6) - a tovabbiakban: Napsugar Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogn Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsaban 1év0 ¢és irdnyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Napsugar

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Napsugar Ovoda gazdalkodési és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Napsugar Ovoda kézfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény milkddtetéséért a Napsugdr Ovoda vezetdje
felel0s.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
1



10.

11.

alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel
meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, torvényes €s
¢szszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Napsugar Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének szabalyozasahoz
segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai a Napsugar Ovoda
is kiterjesztésre kertilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodéasban rogzitettek
figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
iizemeltetése sordn felmeriild6 karbantartasi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzadsok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tamogatasat - kiilonosen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozasaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatdrozésra azzal, hogy az Intézmény
lizemeltetése soran jelentkez6 azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Napsugar Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a HSZI-
t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai timogatast az azonnali
hibaelharitaskor is megadja.

A Napsugar Ovoda vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI irdnymutatasaban,
vonatkoz6 szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Napsugar Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Napsugar Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizés egyidejli csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Napsugar Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

A Napsugar Ovoda altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a Napsugar Ovoda vezetdje a felelds, mig a pénziigyi
informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolddo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds.

A Napsugar Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Napsugar Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fékonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Napsugar Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcid.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Napsugar Ovodéban is telepitésre keriil
az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez ¢és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzodéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételevel az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Napsugar Ovoda kijelolt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Napsugar Ovoda a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiil6é rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Napsugar Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az aldbbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Napsugar Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Napsugar Ovoda és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Napsugar Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szdmlakhoz kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbd] adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napsugar Ovoda
felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott honap zdrasa utan teljesit. A
HSZI a Napsugar Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Napsugar Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Napsugar Ovoda éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertil jovahagydasra.

A Napsugar Ovoda éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasahoz a Napsugar Ovoda
a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az onkormanyzat részére.

A Napsugar Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi
igazgatojanak kozremilkodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Napsugar Ovoda vezetSjének bevonasaval dsszeéllitja a Napsugar Ovoda
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Napsugar Ovodara vonatkozoéan kiilon - ideértve az alapitd okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tdjékoztatja a Napsugar Ovodat a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a I1. 1. ¢) pontban
meghatarozottaknak megfelelden.

A Napsugar Ovoda felel6ssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Napsugar Ovoda vezetdje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Napsugar Ovoda 6nkormanyzati hataskorébe tartozo elSiranyzat modositési, eléiranyzat
atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a
Napsugar Ovodaval.

A HSZI és a Napsugar Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

A Napsugar Ovoda 6nall6 bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Napsugar Ovoda vezetéjének bejelentése
alapjan a Napsugar Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Napsugar Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Napsugar Ovodara kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Napsugar Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Napsugar Ovoda szamara kotelez6 érvényfi.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Napsugar Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szereplé minden kiadési eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Napsugar Ovoda vezet6je altal irasban felhatalmazott, a Napsugar Ovoda alloméanyaba
tartoz6 alkalmazottjat az eldre meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi
eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallaldsi jog.



g)

h)
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k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget véllalni nem lehet. A Napsugar Ovoda vezetdje teljes kort
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Napsugar Ovoda részérdl az onkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott elirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkozo bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Napsugar Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kitelezettségvallalas vis maior esetére. A Napsugar Ovoda
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a HSZI-t a
tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Napsugar Ovoda vezetéjének - ide
nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Napsugar Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Napsugar Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan - irasban kijelolt,
a Napsugar Ovoda allomanyaba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozd belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Napsugar Ovoda vezetdje, vagy altala irasban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
A Napsugar Ovoda vezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkért gyakorol.

Az irdnyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Napsugar Ovoda vezetSje Gnalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Napsugar Ovoda vezetSje felelés a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Napsugar Ovoda a HSZI kézremiikodésével, a vonatkozé jogszabalyi eldirdsok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Napsugar Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Napsugar Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében térténd adatszolgéltatas a Napsugar Ovoda feladata és feleléssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint talora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Napsugar Ovoda
altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban torténd elhelyezése a Napsugar Ovoda feladata.

A

Napsugar Ovoda az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi

feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Napsugar Ovoda vezetSje onalloan gazdalkodik, illetve dént a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése a Napsugar Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Napsugar Ovoda beruhazasairél, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napsugar Ovoda és az énkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Napsugar Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység

A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Napsugar Ovoda vezetdje 6nalléan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felujitas iizembe helyezése a Napsugar Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyz6konyv hidnyaban folyamatban levé felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Napsugar Ovoda felujitasarél, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Napsugar Ovoda és az onkorméanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Napsugar Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Napsugar Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a)

b)

Az Onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi idészakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

Az Onkormdnyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili péalyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacido digitalis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Napsugar Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetéen tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartist vezet a Napsugar Ovoda elé- és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Napsugar Ovoda vezetdje részére.

3. A Napsugar Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Napsugar Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalésitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Napsugar Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Napsugar Ovoda kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas, az aldbbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Napsugar Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Napsugar Ovoda kozott tételes atadds-
atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor és kinek adtdk at igyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Napsugar Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat kételes a beérkezéskor, valamint a Napsugar Ovoda el6allitott iratokat
az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Napsugar Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Napsugar Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti €és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Napsugar Ovoda és a HSZI a szabélyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Napsugar Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsd kontrollrendszer keretében
onalldéan koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbda a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddé felek megallapodnak, hogy a Napsugar Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Napsugar Ovoda feladata.

4. A Napsugar Ovoda belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Napsugar Ovoda minden olyan informaciét koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Napsugar Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és a Napsugar Ovodara
vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba Iéptetd zaradékkal latja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Napsugar Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Napsugar Ovodanak.

A Napsugar Ovoda 6nalldan dont a szervezetével és miitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Napsugar Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait 6nalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kdzérdekili adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotdsat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI iltal elkészitett, de a Napsugar Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabéalyzat

Munkaruha juttatds szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabdlyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Napsugar
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, szlikség esetén modositani, vagy 1j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a korabbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Napsugar Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Napsugar
Ovodanak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 0j kiegészitést
kell késziteni.

A Napsugéar Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd szabélyzatain.

9. Szerzodo felek

a)

b)

a HSZI altal elkészitett a Napsugar Ovodara Kkiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Napsugar Ovoda vezetéjének megkiildi.

a HSZI altal elkészitett, de a Napsugar Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Napsugar Ovoda éltal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Napsugar Ovoda szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat a Napsugar Ovoda vezetéjének megkiildi.

a Napsugar Ovoda altal onallban készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
1épést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a)
b)

©)
d)

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Székesfehérvari Napsugar Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Malyi Lilla
képviseli: Varga Marta intézményvezeto
igazgato
Zaradek:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester

15



melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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14. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrl Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Rakoczi Utcai Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 30., torzskonyvi
azonositd szama: ’640437, adoszama: 16700163-2-07, KSH szam: ] 16700163-8510-322-07,
képviseli: Juhdsz Agnes intézményvezet6) - a tovabbiakban: Ridkdczi Ovoda vagy Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogn Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsaban 1év0 ¢és irdnyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Rékoéczi

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Rakoczi Ovoda gazdilkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Rékéczi Ovoda kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért a Rakoczi Ovoda vezetdje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete Utjan ellatja - az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
sz0l16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
alapjan - az Onkormanyzat altal részére az alapitd okiratban vagy egyedi dontéssel
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10.

1.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Rakoczi Ovoda egyéb gazdalkodasi, mitkodési tevékenységének szabalyozaséhoz
segitséget, sziikség szerint irinymutatast ad, az erre vonatkozo szabélyzatai a Rakoczi Ovoda
is kiterjesztésre keriilnek €s érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld tizemeltetési feladatok esetén a
Rakoéczi Ovoda haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérol, melyrél a HSZI-t
koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai timogatast az azonnali
hibaelharitaskor is megadja.

A Rékoéczi Ovoda vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI iranymutatéséban,
vonatkoz6 szabdlyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Rakéczi Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Rakoczi Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Rakoczi Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

A Rakoczi Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a Rakéczi Ovoda vezetSje a felelés, mig a pénziigyi
informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolddo informacio-szolgéltatasok
tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds.

A Rékoczi Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Rakoczi Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fékonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Rakéczi Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nall intézmény
- kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcid.

Az integralt szamitogépes program aldbbi modulja a Rakéczi Ovodaban is telepitésre keriil az
elektronikus aldirdssal torténd utalvdnyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez €s elektronikus
alairassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Rakoczi Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Rakoczi Ovoda a havi zarast kovetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiil6é rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Rékoczi Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az aldbbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Rakoczi Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybél sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Rakoczi Ovoda és az Snkorményzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Rakoczi Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szdmlakhoz kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Rakoczi Ovoda
felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott hdonap zarasa utan teljesit. A
HSZI a Rakoéczi Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Rakoczi Ovoda részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Rakoczi Ovoda éves koltségvetése az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében 6nalloan
kertil jovahagyéasra.

A Rakoéczi Ovoda éves koltségvetésének elSirdnyzatai kialakitasahoz a Rékéczi Ovoda a
HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Rakoczi Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi
igazgatojanak kozremilkodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Rékoczi Ovoda vezet$jének bevonasaval dsszeallitja a Rakoczi Ovoda
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Rakoczi Ovodara vonatkozéan kiilon - ideértve az alapito okirat szerinti székhely
¢s telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldiranyzatok nyilvantartdsat, modositasait és
felhasznalasait.



b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Rakoczi Ovodat a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a I1. 1. ¢) pontban
meghatarozottaknak megfelelden.

A Rakoéczi Ovoda felelssége az eliranyzatok felhasznaldsa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Rakéczi Ovoda vezetSje az allamhaztartisrél szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az dnkorményzatot.

A Rékoéczi Ovoda énkorméanyzati hatdskorébe tartozo eldiranyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a
Rakoczi Ovodaval.

A HSZI és a Rakoczi Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de legalabb
havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)

A Rakoczi Ovoda 6nallo bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Rakéczi Ovoda vezetiének bejelentése alapjan
a Rakéczi Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak
a vonatkozo belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Rékoéczi Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Rakoczi Ovodara Kkiterjesztett pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Rakoéczi Ovodara Kkiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazasa a Rakoczi Ovoda szamara kotelez6 érvényii.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Rakoéczi Ovoda vezet6jét, a kltségvetésben szereplé minden kiadési eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Rékoéczi Ovoda vezetdje altal irdsban felhatalmazott, a Rakoczi Ovoda alloményaba
tartoz6 alkalmazottjat az eldre meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi
eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallaldsi jog.



g)

h)

3

k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Rakoczi Ovoda vezetdje teljes kort
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Rakoczi Ovoda részérdl az onkormanyzat altal kozolt eredeti vagy
modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Rékéczi Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Rakoczi Ovoda
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a HSZI-t a
tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Rakoczi Ovoda vezetéjének - ide
nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Rakoczi Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Rakoczi Ovoda vezetdje, vagy az ltala — a kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddodan - irdsban kijelolt,
a Rakoczi Ovoda allomanyaba tartozo alkalmazottja igazolja a vonatkozd belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Rakoczi Ovoda vezetdje, vagy altala irasban felhatalmazott alkalmazott
gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai
A Rakoczi Ovoda vezetdje 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Rakoczi Ovoda vezetdje 6nalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Rékoczi Ovoda vezetdje felelés a létszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Rakéczi Ovoda a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténo tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiill a Rakdczi Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Rékéczi Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappeénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az allomédnyaban tartoz6 alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

J) megbizési jogviszonyban az ado- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében torténd adatszolgéltatas a Rakoczi Ovoda feladata és feleléssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrol vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,
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d)

e)

A

szabadsag, valamint talora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Rakoczi Ovoda
altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi

anyagban tortén6 elhelyezése a Rakoczi Ovoda feladata.

A Rakoczi Ovoda az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el és vezeti, tarolja a kapcsolodoé analitikus nyilvantartasokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgéalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- €¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhdzas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Rakoczi Ovoda vezetdje onalléan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

a beruhazas iizembe helyezése a Rakoczi Ovoda feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhdzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzokonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Rakéczi Ovoda beruhdzasairl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Rakoéczi Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Rékoczi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Rékoczi Ovoda vezetéje onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése a Rakoczi Ovoda feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Réakéczi Ovoda felujitasardl, illetve vagyonarél, vagyoni helyzetérol
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Rakoczi Ovoda és az dnkormaényzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az 6nkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Rakoczi Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Rakoczi Ovoda feladata a palyéazati kiiras kivalasztisan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Rakoczi Ovoda a palyazatanak elbirdlasat kovetden tajékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:

a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Rakéczi Ovoda elé- és utéfinanszirozott
palyazatainak — az Onrész és a tdmogatas 6sszegének megbontasaval — aktudlis pénziigyi
helyzetérdl.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Rékoczi Ovoda vezetdje részére.

3. A Rékoczi Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI atamogatasi 6sszeg szamlara torténo megérkezeésérol haladéktalanul értesiti a Rakoczi
Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalésitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Rakéczi Ovoda
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Rakoczi Ovoda kapcsolatiban az adattovabbités, tajékoztatas, az alabbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eldéllitott ,,Szamlakisérd
jegyzék’-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az élelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Rakoéczi Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Rakéczi Ovoda kozott tételes atadas-atvételi
listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat
mikor és kinek adték at ligyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Rékoéczi Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodod kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Rakoczi Ovoda eléallitott iratokat
az elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Rékoczi Ovoda és a HSZI az Eszkoz0k és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Rakoéczi Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan
a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti €és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Rakoczi Ovoda és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Rakéczi Ovoda vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer keretében
onalldéan koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbda a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddé felek megallapodnak, hogy a Rakéczi Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Rakoéczi Ovoda feladata.

4. A Rékéczi Ovoda belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Polgarmesteri
Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése
hatérozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Rékoéczi Ovoda minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Rakoczi Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Rakoczi Ovodéra vonatkozo
szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz hatalyba léptetd
zéaradekkal 1atja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Rakoczi Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Rakoczi Ovodénak.

A Rékoczi Ovoda 6nélldan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Réakéczi Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalldan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kdzérdekili adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérol
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotdsat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI iltal elkészitett, de a Rakoczi Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabéalyzat

Munkaruha juttatds szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI moddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Rakoczi
Ovodanak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, szlikség esetén mddositani, vagy 11j kiegészitést
késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Rakoczi Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Rakdczi Ovodanak
a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1j kiegészitést kell
késziteni.

A Rakoczi Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd szabalyzatain.
9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Rakoczi Ovodara kiterjesztésre keriilé szabalyzatok tekintetében
a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméban megkiildi észrevételezésre,
melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozo
szabalyzatokkal 6sszhangban tett észrevételeket a HSZI a szabalyzattervezetben atvezeti,
a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd egy alairassal ellatott példanyat a
Rakoczi Ovoda vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Rakoczi Ovoda sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészithetd szabélyzatok a Rakéczi Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Réakoczi Ovoda szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat a Rakoczi Ovoda vezetdjének megkiildi.

¢) aRakoczi Ovoda altal onalldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba 1épést
kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.)
Korméanyrendelet,

¢) aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddo felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal ondllo adatkezelOként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Rakoéczi Utcai Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Juhasz Agnes
képviseli: Varga Marta intézményvezetd
igazgatd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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15. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorminyzata Humin
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szama: 364977, adoészam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Tolnai Utcai Ovoda (székhely: 8000 Székesfehérvar, Tolnai u. 1., torzskonyvi
azonositd szama: 640459, adoszama: 16700187-2-07, KSH szam: 16700187-8510-322-07,
képviseli: Gybrossy-Nagy Ildiké intézményvezeté) - a tovabbiakban: Tolmai Ovoda vagy
Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogn Véros Onkorményzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsaban 1év0 ¢és irdnyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Tolnai

Ovoda: az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢&s iranyitdoi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6d6 felek egylittmiikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony és észszerlien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatia a Tolnai Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerii mitkodését.

A Tolnai Ovoda kézfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény mitkddtetéséért a Tolnai Ovoda vezetdje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete Utjan ellatja - az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
sz0l16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
alapjan - az Onkormanyzat altal részére az alapitd okiratban vagy egyedi dontéssel
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10.

1.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Tolnai Ovoda egyéb gazdalkodasi, miikodési tevékenységének szabalyozasahoz
segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai a Tolnai Ovoda is
kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Tolnai Ovoda haladéktalanul kételes gondoskodni a feladat elvégzésérél, melyrél a HSZI-t
koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai timogatast az azonnali
hibaelharitaskor is megadja.

A Tolnai Ovoda vezetje felelSs azért, hogy szervezete betartsa a HSZI iranymutatasaban,
vonatkoz6 szabdlyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Tolnai Ovoda kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a I11. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Tolnai Ovoda vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozé alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Tolnai Ovoda részére e-mailben megkiild.



12.

13.

14.

15.

16.

1.

A Tolnai Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a Tolnai Ovoda vezetéje a felelés, mig a pénziigyi informécios és
egyéb, a gazdasagi feladatellatdshoz kapcsolodd informéacid-szolgaltatasok tekintetében a
HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds.

A Tolnai Ovoda gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli {igyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Tolnai Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fékonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Tolnai Ovoda az integralt szamitogépes programrendszeren beliil - mint 6nallo intézmény -
kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok segitségével
keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat €s pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Tolnai Ovodaban is telepitésre keriil az
elektronikus aldirdssal torténd utalvdnyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez €s elektronikus
alairassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolasi
helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamldk befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Repeta modul

A Pénziigyi modul kivételevel az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Tolnai Ovoda kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Tolnai Ovoda a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiil6é rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését.



b)

A Tolnai Ovoda helyett a HSZI latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az aldbbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

pénztarkezelés,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkatigyi dokumentumok elkészitése,

a Tolnai Ovoda bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: MAK)
altal biztositott szamitogépes programban vald vezetése, melybdl sziikség szerint
informaciét szolgaltat a Tolnai Ovoda és az Snkorményzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Tolnai Ovoda konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szdmlakhoz kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tolnai Ovoda
felé, amelyet havonta, - januar, februar kivételével - az adott hdonap zdrasa utan teljesit. A
HSZI a Tolnai Ovoda elfogadott koltségvetésének teljesitésérél, valamint a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepl6 kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot
a Tolnai Ovoda részére (rovatos kimutatés).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Tolnai Ovoda éves koltségvetése az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében 6nalloan
kertil jovahagydasra.

A Tolnai Ovoda éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasahoz a Tolnai Ovoda a
HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az dnkormanyzat részére.

A Tolnai Ovoda — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi
igazgatojanak kozremilkodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eléiranyzat dsszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitd okirat
szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Tolnai Ovoda vezetéjének bevonasaval osszeallitja a Tolnai Ovoda
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

A HSZI a Tolnai Ovodéra vonatkozoan kiilén - ideértve az alapité okirat szerinti székhely
¢s telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldiranyzatok nyilvantartdsat, modositasait és
felhasznalasait.



1.

b)

¢)
d)

g)

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Tolnai Ovodat a
bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl, valamint azok teljesitésérdl a I1. 1. ¢) pontban
meghatarozottaknak megfelelden.

A Tolnai Ovoda feleldssége az eldiranyzatok felhasznalasa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Tolnai Ovoda vezetdje az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatdrozott eldirdsok figyelembevételével a kiaddsi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat atcsoportositdsok
nyilvantartdsokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az dnkorményzatot.

A Tolnai Ovoda énkormanyzati hataskérébe tartozé elSiranyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a
Tolnai Ovodaval.

A HSZI és a Tolnai Ovoda az altaluk vezetett nyilvantartdsokat folyamatosan, de legalabb
havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)

A Tolnai Ovoda 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot a Tolnai Ovoda vezetSjének bejelentése alapjan a
Tolnai Ovoda és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a
vonatkoz6 belsd szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Tolnai Ovoda hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi szervezetének
megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés szabdlyait a
HSZI altal elkészitett, a Tolnai Ovodara kiterjesztett pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.
A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
HSZI altal elkészitett, a Tolnai Ovodara kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza,
melynek alkalmazasa a Tolnai Ovoda szdmara kotelezd érvényii.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Tolnai Ovoda vezet6jét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Tolnai Ovoda vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Tolnai Ovoda allomanyéba tartozo
alkalmazottjat az elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi eldirdnyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.



g)

h)
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k)

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Tolnai Ovoda vezetdje teljes korti
feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Tolnai Ovoda részérdl az onkormanyzat altal kozolt eredeti vagy
modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabélyzata tartalmazza.

A Tolnai Ovoda kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Tolnai Ovoda
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a HSZI-t a
tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formaban - visszakiildi a dokumentumot a Tolnai Ovoda vezetéjének - ide nem
értve a vis maior esetet -.

Ha a Tolnai Ovoda vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a HSZI
vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzot az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezet6jén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv
vezet6jét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzOdés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Tolnai Ovoda vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddodan - irdsban kijelolt,
a Tolnai Ovoda allomanyiba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozé belsé
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Tolnai Ovoda vezetdje, vagy altala irasban felhatalmazott alkalmazott
gyakorolja a teljesitésigazolast és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerodvel valo gazdalkodas szabalyai
A Tolnai Ovoda vezetdje 6nalld munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az irdnyitd szerv altal jovahagyott létszamkerettel a Tolnai Ovoda vezetSje onalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4llo eldiranyzatai
felett.

A Tolnai Ovoda vezetSje felelés a létszamkerethez rendelkezésre allo elbiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Tolnai Ovoda a HSZI kézremitkddésével, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartisa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, mddositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Tolnai Ovoda feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Tolnai Ovoda altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatdsok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hatéridSben torténd adatszolgaltatas a Tolnai Ovoda feladata és feleléssége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,
b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,
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¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint talora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Tolnai Ovoda
altal kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez és a személyi jellegli munkaltatéi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatasokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

A munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valé megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Tolnai Ovoda feladata.

A Tolnai Ovoda az 4llomanyéba tartozé alkalmazottakkal kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el és vezeti, tarolja a kapcsolodé analitikus nyilvantartasokat:

a) az alkalmazott személyi anyagait vezeti €s tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

c) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérdl,

d) gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) elvégzi a mindsitést és tarolja a mindsitési dokumentaciot,

f) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérdl,

g) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol

h) gondoskodik a tliz- és munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és

1.

bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Tolnai Ovoda vezetSje onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eléiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) aberuhazas iizembe helyezése a Tolnai Ovoda feladata,

c) aHSZI azlizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levo beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Tolnai Ovoda beruhazasairdl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tolnai Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Tolnai Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Tolnai Ovoda vezetdje onalldan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott elSiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felyjitas iizembe helyezése a Tolnai Ovoda feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Tolnai Ovoda feltjitasarol, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Tolnai Ovoda és az onkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Tolnai Ovoda bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Tolnai Ovoda feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Tolnai Ovoda a palyazatanak elbiralasat kovetéen tajékoztatia a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Tolnai Ovoda el6- és utéfinanszirozott

palyazatainak — az Onrész és a tdmogatas 6sszegének megbontasaval — aktudlis pénziigyi
helyzetérdl.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Tolnai Ovoda vezetdje részére.

3. A Tolnai Ovoda feladata:

a) A palyazati kiirasban el6irt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi 6sszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a Tolnai
Ovoda vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositasanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Tolnai Ovoda vezetdje
értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatdjat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak vagy az
altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellenérzésen valo részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Tolnai Ovoda kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas, az aldbbiak szerint

torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilonosen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapi szdmldk a Szamlarobot modulbol eldallitott ,,Szamlakisérd
jegyzek-kel,

munkdba jaras koltségtéritése

sajat hataskorl eldiranyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo €s havi 0sszesitd tabla az étkeztetés ellendrzéséhez,
havi kimutatas az ¢lelmiszer beszerzésekrol,

pénztarbol kiadott eldleg elszdmoldsanak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszk6z nyilvantartashoz kapcsolodo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Tolnai Ovoda és a HSZI, valamint a HSZI és a Tolnai Ovoda kozott tételes atadas-atvételi
listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat
mikor és kinek adtak at ligyintézés végett.

10



2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Tolnai Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Tolnai Ovoda eléallitott iratokat az
elkészitést kovetden azonnal nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az Iratkezelési
¢s irattarozasi szabalyzat eldirdsainak megfelelden kezelni, Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Tolnai Ovoda és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Tolnai Ovoda a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan a
sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik
azok eldirasszerli bizonylatolasarol.

3. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Tolnai Ovoda és a HSZI a szabélyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatarozott a szigoru szamadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Tolnai Ovoda vezetéje sajat szervezetére vonatkozoan a belsé kontrollrendszer keretében
onalldéan koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbda a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddé felek megallapodnak, hogy a Tolnai Ovoda

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolddo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsolodo nyilvantartds mintakat - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel k6zosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Tolnai Ovoda feladata.

4. A Tolnai Ovoda belsd ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
belsé ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytilése hatarozatdban
foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinécios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Tolnai Ovoda minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikodésiikre kihato jogszabalyi valtozasokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6d6 felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatdrozatlan idére kotik.

5. A Tolnai Ovoda a sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és a Tolnai Ovodéra vonatkozo
szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz hatalyba léptetd
zéaradekkal 1atja el a HSZI meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett aldbbi szabalyzatok - moédositas nélkiil - a Tolnai Ovodara is
kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)
g)
h)
i)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Tolnai Ovodanak.

A Tolnai Ovoda ¢nalldan dont a szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Tolnai Ovoda feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatait onalléan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizaldsarol és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabdlyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Szabalyzat a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol
Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezOen eldirja.

A HSZI iltal elkészitett, de a Tolnai Ovoda sajatossagokbol adododan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok:

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Munkaruha juttatas szabalyzata
Munkabér eldleg szabalyzat
Elelmezési és étkezési téritési dij szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabdlyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI médositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Tolnai Ovodanak
a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén modositani, vagy 1j kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre kertil, és a Tolnai Ovoda azt kiegészitette, abban az esetben a Tolnai Ovodanak a
régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 11j kiegészitést kell késziteni.

A Tolnai Ovoda a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd szabélyzatain.
9. Szerzddo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Tolnai Ovodara kiterjesztésre keriilé szabalyzatok tekintetében
a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus forméban megkiildi észrevételezésre,
melyre 10 munkanap 4all rendelkezésre. A jogszabdlyokkal, a miikddést szabalyozo
szabalyzatokkal 6sszhangban tett észrevételeket a HSZI a szabalyzattervezetben atvezeti,
a HSZI igazgatoja hatalyba 1épteti a szabalyzatot, majd egy alairassal ellatott példanyat a
Tolnai Ovoda vezet6jének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Tolnai Ovoda sajatossagokbol adodéan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok a Tolnai Ovoda altal készitett kiegészitését a HSZI részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikddést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Tolnai Ovoda szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy alairassal
ellatott példanyat a Tolnai Ovoda vezetdjének megkiildi.

¢) a Tolnai Ovoda 4ltal 6nalloan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatdlyba 1épést
kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Tolnai Utcai Ovoda
Human Szolgaltato Intézet képviseli: Gyorossy-Nagy Ildiko
képviseli: Varga Marta intézményvezetd
igazgatd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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16. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogii Viaros Onkorményzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskdnyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatd) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrdl  Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Frim Jakab
Képességfejleszté Szakositott Otthon (székhely: 8000 Székesfehérvar, Széna tér 2., torzskonyvi
azonositd szama: 640349, addszama: 16699166-2-07, KSH szam: 16699166-8810-322-07
képviseli: Rabai Ildiké intézményvezetd) - a tovabbiakban: Frim Jakab Képességfejleszto
Szakositott Otthon vagy Intézmény,

jelen szerzédeést koto felek egyiitt: Szerz6dd felek — kozott alulirott helyen és id6ben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:
HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:

Onkormanyzat) fenntartasdban 1év0 és iranyitasa alatt allo 6nalld
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,

Frim Jakab

Képességfejlesztd az oOnkormanyzat altal fenntartott és iranyitdi jogkorébe tartozod
Szakositott koltségvetési szerv, mely 0Onall6 gazdasagi szervezettel nem
Otthon: rendelkezik.

2. Szerz6dé felek egyiittmikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony és €szszeriien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon
gazdalkodasi és szakmai dontés rendszerét, onalld jogi személyiségét ¢€s feleldsségét,
rendeltetésszerli mitkodését.

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd
okiratban, bels¢ szabalyzatban foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara a jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény mitkddtetéséért a
Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje felelOs.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eldirtak
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10.

11.

alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel
meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, torvényes €s
¢szszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon egyéb gazdalkodasi, mitkodési
tevékenységének szabalyozasdhoz segitséget, sziikség szerint irdnymutatidst ad, az erre
vonatkozo szabdlyzatai a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonra is kiterjesztésre
keriilnek ¢és érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek
figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
iizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébol megvaldsuld feljitasok, beruhazasok megvalositdsanak muszaki szakmai
tdmogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatidrozdsaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast koveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon haladéktalanul kételes gondoskodni a feladat
elvégzésérdl, melyrdl a HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki
szakmai tAmogatast az azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon vezetdje felelds azért, hogy szervezete
betartsa a HSZI iranymutatdsdban, vonatkozo szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban
foglaltakat.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak
figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldiras mintajat a
Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje a megbizasokat kdvetden
haladéktalanul és felszolitds nélkiil koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizas
egyidejii csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
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12.

13.

14.

15.

16.

szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetéen a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon részére e-mailben
megkiild.

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon altal teljesitett adatszolgaltatasok
valddisagaért, a hataridok betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Frim Jakab
Képességtejlesztd Szakositott Otthon vezetdje a felelds, mig a pénziigyi informacids és egyéb,
a gazdasagi feladatellatdshoz kapcsolodd informacid-szolgaltatdsok tekintetében a HSZI
gazdasagi igazgatoja a felelds.

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon gazdalkoddsanak pénziigyi, szamviteli
igyvitelének rogzitését - az 1/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt
szamitogépes program alkalmazasaval.

A HSZI teljeskortien vezeti a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon konyvviteli
nyilvantartisait ¢€s vezeti a fokonyvi szamlakhoz kapcsolodd részletezd analitikus
nyilvantartdsokat.

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon az integralt szamitogépes
programrendszeren beliil - mint 6ndllo intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az
adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden
gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program alabbi modulja a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott
Otthonba is telepitésre keriil az elektronikus aldirdssal torténd utalvanyozashoz; a
megrendelések rogzitésé¢hez és elektronikus alairdssal torténd kotelezettségvallalashoz
(ideértve a szerzddéseket is); a tarolasi helyvaltoztatds és lizembe helyezési jegyzOkonyv
készités€éhez; szamldk befogadasdhoz, teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasdhoz
kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Targyi eszkdz nyilvantartas modul
- Szamlarobot

- Gondozasi modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon kijelolt
alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a havi zarast kovetden minden
honapban feliilvizsgal.



I1. A gazdalkodas korében érvényesiilé rendelkezések
1. Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szoldo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatirozott nyilvantartdsok, a fokonyvet aldtdmasztdé analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.

b) A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon helyett a HSZI latja el a jelen
megallapodasban meghatarozott, valamint az aldbbiakban felsorolt feladatokat:

- bankszamla forgalom lebonyolitéasa,

- pénztarkezelés,

- gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgaltatasok készitése,

- adozéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, vonatkozo jogszabalyokban el6irt bevallasok
elkészitése,

- készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

- a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi €s megsziintetési
okiratok, munkaiigyi dokumentumok elkészitése,

- a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon bér és 1étszdm adatainak a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) éltal biztositott szamitogépes programban vald
vezetése, melybdl sziikség szerint informaciot szolgaltat a Frim Jakab Képességfejlesztd
Szakositott Otthon és az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapito okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon
konyvviteli nyilvantartasait és vezeti a fokonyvi szamldkhoz kapcsolodd részletezo
analitikus nyilvantartasokat.

c) HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Frim Jakab
Képességtejlesztd Szakositott Otthon fel¢, amelyet havonta, - januar, februar kivételével -
az adott honap zérasa utan teljesit. A HSZI a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott
Otthon elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint a kotelezettségvallalas
nyilvantartasban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon részére (rovatos kimutatas).

2. A koltségvetés tervezése

a) A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon éves koltségvetése az dnkormanyzat
koltségvetési rendeletében 6nalldan keriil jovahagyasra.

b) A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon éves koltségvetésének eldiranyzatai
kialakitasahoz a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a HSZI-n keresztiil
szolgaltat adatokat az onkormanyzat részére.
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d)

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon — a rendelkezésére bocsatott
formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi igazgatdjanak kozremiikodésével — megtervezi
a varhato sajat bevételi és kiadasi eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely
tartalmazza az adott koltségvetési eldirdnyzat 0sszegének szamitasi, tervezési modjat s
szOveges indokléasat az alapitd okirat szerinti sz€khely és telephely szerinti bontasban.

Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Frim Jakab Képességfejlesztdé Szakositott Otthon vezetdjének
bevonasaval Osszeallitja a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon részletes
koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatas, az éves beszamold elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

b)

©)
d)

g)

A HSZI a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonra vonatkozoéan kiilon - ideértve
az alapité okirat szerinti sz€ékhely ¢€s telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok
nyilvantartdsat, modositasait és felhasznalasait.

A gazdalkodés lebonyolitdsaval megbizott HSZI havonta tijékoztatja a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthont a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsardl,
valamint azok teljesitésérol a II. 1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feleldssége az eldiranyzatok
felhasznalasa mértékének figyelemmel kisérése.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az Gnkormaényzat
koltségvetési rendeletében meghatarozott eldirdsok figyelembevételével a kiadasi és
bevételi eloiranyzatokat sajat hatdskorben modosithatja, az eldirdnyzatok kozott
atcsoportositast hajthat végre a HSZI gazdasagi igazgatodjanak pénziigyi ellenjegyzését
kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat hatdskorben megtett eldirdnyzat modositasok ¢€s
eléiranyzat atcsoportositasok nyilvantartasokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositasokrol,
eléiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az onkormanyzatot.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon onkormdnyzati hataskorébe tartozo
eldiranyzat modositdsi, eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az
onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott
Otthonnal.

A HSZI és a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon az altaluk vezetett
nyilvantartasokat folyamatosan, de legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

c)

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon 6nallo bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogot a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott
Otthon vezetdjének bejelentése alapjan a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon
¢s a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkoz6 bels6
szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szdmlakivonatok folyamatos feldolgozésat és az utalasokat a HSZI végzi.



d)

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon hazipénztarral rendelkezik, amelyet a
HSZI gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban
torténd pénzkezelés szabalyait a HSZI altal elkészitett, Frim Jakab Képességfejleszto
Szakositott Otthonra kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszeriiségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felel0s és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
HSZI éltal elkészitett, Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthonra kiterjesztett
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek alkalmazdsa a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon szamara kdtelez6 érvényi.

I1I. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

1. Kotelezettségvallalas

a)
b)

g)

h)

A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon vezetdjét, a koltségvetésben szerepld
minden kiadési eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje altal irasban felhatalmazott, a
Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon allomanyéba tartozé alkalmazottjat az
elére meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a
kotelezettségvallalasi jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Frim Jakab Képességfejlesztd
Szakositott Otthon vezetdje teljes korll feleldsséggel tartozik az Intézmény koltségvetési
eléiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalas a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon részérdl az
onkormanyzat altal kozolt eredeti vagy modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 bels6 szabalyzata tartalmazza.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon kotelezettséget — az f) pontban
foglaltak kivételével - pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Frim Jakab
Képességfejleszté Szakositott Otthon vezetéje a kotelezettségvallalast kovetden
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodo
intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitogépes programban elutasitja a kotelezettségvallalas dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltlintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formdban - visszakiildi a dokumentumot a Frim Jakab Képességfejlesztd
Szakositott Otthon vezetdjének - ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje jogosnak véli a
kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi
ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.



1.

1) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irdsban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmdnyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

k) Az irasbeli kotelezettségvallaldsok (szerz6dés, megrendelés, munkaszerzodés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

a) A teljesitést a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje, vagy az altala —a
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan - irdsban kijelolt, a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon
alloményédba tartoz6 alkalmazottja igazolja a vonatkozd belsd szabalyzatban
meghatarozottaknak megfelelden.

b) Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az éltala irasban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
alloménydéba tartoz6 alkalmazott latja el.

c) Az utalvanyozast a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje, vagy altala
irasban felhatalmazott alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést
kovetden.

d) Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

e) Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.

IV. A személyi juttatasokkal és munkaerodvel valo gazdalkodas szabalyai

A Frim Jakab Keépességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje ©nalld munkaltatél és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyito szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott
Otthon vezetdje Onalldoan gazdalkodik, teljes jogkdrrel rendelkezik a 1étszamkerethez
rendelkezésre allo eldiranyzatai felett.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje felelds a létszdmkerethez
rendelkezésre allo eldiranyzatai alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek
betdltottségét, a kiilonféle foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az
alkalmazottak adataiban bekdvetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a HSZI kézremiikodésével, a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egytitt jard
feladatokat, atadja a munkaviszony és egyéb foglalkoztatisi jogviszonyok Iétesitésével,
modositasaval, illetve megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az
alkalmazottoknak és a IV/4. pont szerint a MAK-nak.



4. A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott
Otthon feladata.

5. A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatisokat az
alabbi Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatdsok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd ¢s megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzédéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizasi jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitését.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon
feladata ¢s feleldssége.

6. A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrdl valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint tulora egyéni és Osszesitett nyilvantartas vezetése a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon altal kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez ¢és a személyi jellegli munkaltatol kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatadsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

7. A munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valdé megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Frim Jakab Képességtejlesztd Szakositott Otthon feladata.

8. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon az 4llomanyaba tartozé alkalmazottakkal
kapcsolatban az aldbbi feladatokat latja el és vezeti, tdrolja a kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat:

a) az alkalmazott személyi anyagait vezeti €s tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

¢) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

d) gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgélatok nyilvantartdsarol, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) elvégzi a mindsitést és tarolja a mindsitési dokumentaciot,
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f) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,
g) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl
h) gondoskodik a tiiz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje dnalloan gazdalkodik, illetve
dont a jovahagyott eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a beruhazas lizembe helyezése a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feladata,
a HSZI az lizembe helyezési jegyzokonyv hidnyaban folyamatban levé beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon beruhazésair6l, illetve
vagyonarol, vagyoni helyzetérél adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon és az Onkormanyzat felé a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében,

A beruhdzas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormanyzat — szlikség esetén a HSZI ¢és a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott
Otthon bevonasaval - jar el a nyilvantartadsokon torténd atvezetés érdekében.

VI. Felujitasi tevékenység

A feltjitas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje onalléan gazdalkodik, illetve
dont a jovahagyott eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

a felyjitas tizembe helyezése a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feladata,
a HSZI az lizembe helyezési jegyzokonyv hianydban folyamatban levd felujitasként tartja
nyilvan a felujitast, mindaddig, ameddig az iizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

a HSZI a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon felujitasardl, illetve vagyonardl,
vagyoni helyzetér6l adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Frim Jakab
Képességfejleszté Szakositott Otthon és az onkormdnyzat felé a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében,



2. A felijitas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

1.

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az onkormanyzat — szlikség esetén a HSZI és a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott
Otthon bevonasaval - jar el a nyilvantartadsokon torténd atvezetés érdekében.

VIL Palyazatok

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és
a konkrét palyazat elkészitésén tilmenden:

a)

b)

Az Onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tadmogatds cimén Onkorményzati koltségvetési forrdst, vagy
elofinanszirozast igényld, illetve targyéven tilnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benytjtasa elott koteles az onkormanyzattal és a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

A benyujtandé palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést és az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyéazat benyujtasa.

Az Onkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvaldsitasakor a
tdmogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitdsu tdmogatasi szerzodés eldkészitése €s
alairasanak kezdeményezése.

A palyéazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentaciéd digitdlis forméban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a péalyazatanak elbirdlasat kovetéen
tajékoztatja a dontésrol a HSZI vezetdjét.

A HSZI feladata:

a)

b)

A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Frim Jakab Képességfejlesztd
Szakositott Otthon eld- és utdfinanszirozott palydzatainak — az Onrész és a tdmogatas
Osszegének megbontasaval — aktualis pénziigyi helyzetérol.

A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak elokészitése és hataridében torténd megkiildése a
Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon vezetdje részére.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feladata:

a)

b)

A palyazati kiirdsban eldirt az elszamolashoz szilikséges dokumentéaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérd levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé torténd becsatolasa.

Szakmai beszdmol6 Osszeallitasa.
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c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI altal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése és szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palydzathoz
tartoz6 online feliiletre valo feltltése, az elszamolas tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése €és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tdmogatasi 6sszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a Frim
Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdjét.

5. A palyazatok megvalositdsanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi
igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak vagy az altala irdsban kijelolt alkalmazottnak
kotelessége a helyszini ellenérzésen valo részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Frim Jakab Képességfejlesztdé Szakositott Otthon kapcsolatdban az adattovabbitas,
tajékoztatas, az alabbiak szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiillondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapu szamldk a Szamlarobot modulbdl eléallitott ,,Szamlakisérd
jegyzék-kel,

munkaba jaras koltségtéritése

sajat hataskorii eldirdnyzat atcsoportositasok,

téritési dij naplo és havi Osszesitd tabla az étkeztetés ellenérzéséhez, (Ovodak és
Bolcsddék)

havi kimutatas az €élelmiszer beszerzésekrol (Bolcsddéek)

pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasdnak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszkoz nyilvantartashoz kapcsolddo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon és a HSZI, valamint a HSZI és a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon kozott tételes atadas-atvételi listaval kell kézbesitent,
amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat mikor és kinek adtak at
igyintézés végett.

2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiilondsen:

megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
utalvanyok,

teljesités igazolas,

elektronikus szamlak,

vevO szamlak.
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3. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo
kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a
Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonban eldallitott iratokat az elkészitést kovetden
azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), és a késobbiekben az Iratkezelési és irattdrozasi
szabalyzat el6irasainak megfeleléen kezelni, Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon és a HSZI az Eszkozok és Forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata alapjan elvégzi a részilkre meghatarozott
leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a Felesleges vagyontargyak hasznositasi
¢s selejtezési szabalyzata alapjan a sajat vagyonara kiterjedéen elOkésziti és végrehajtja az
esedékes selejtezéseket €s gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasii nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon és a HSZI a szabalyzatban
foglaltak szerint jar el a résziikkre meghatdrozott a szigori szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasaval és kezelésével kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon vezetdje sajat szervezetére vonatkozdan a
belsé kontrollrendszer keretében 6ndlloan koételes kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a
kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdci6 és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglaltak, tovabba az &llamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6do felek megallapodnak, hogy a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon

a) a belso kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét €és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.

3. A belsé kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartdsok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel kozosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a Frim
Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon feladata.
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4. A Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon bels6 ellendrzését Székesfehérvar Megyei
Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az
onkormanyzat kdzgytilése hatarozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informécidoaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetdt készit.

A koordinacids értekezlet — amennyiben a koriilmények ugy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetot kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon minden olyan informéciot koteles a HSZI
részére tovabbitani, amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dé felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informdaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata és a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonra vonatkozd szakmai
szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabdlyzataként kiadja, azaz hatdlyba Iéptetd
zéaradekkal 1atja el a HSZI meghatarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - modositas nélkiill - a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthonra is kiterjesztésre keriilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités ¢&s
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

f) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

g) Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata

h) Szamlarend és szdmlatiikor

1) Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabélyzata
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A HSZI folyamatosan biztositja az éltala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak valod
megfeleloségét, a folyamatos aktualizaldst (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthonnak.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon ©nalléan dont a szervezetével és
mukodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon feladata az alabbi, jogszabalyoknak
megfeleld szabalyzatait 6nalloan elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalaséarol
¢s karbantartasarol:

a) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

b) Kozalkalmazotti szabalyzat

c) Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

d) [Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e) Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

f) Honvédelmi intézkedési terv

g) Belsd kontrollrendszer szabalyzat

h) Nemdohanyzok védelmérdl szol6 szabalyzat

1) Informatikai szabalyzat

j)  Telefon hasznalat szabalyzata

k) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

1) Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

m) Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

n) Cafeteria szabéalyzat

0) Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

p) Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezden eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon
sajatossagokbdl adodoan sziikség szerint kiegészitheté szabalyzatok:

a) Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

b) Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

¢) Utikoltség téritési szabalyzat

d) Kikiildetési szabalyzat

e) Munkaruha juttatds szabalyzata

f) Munkabér eldleg szabalyzat

g) Elelmezési és étkezési téritési dij szabélyzat

h) Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
1)  Ajandek elfogaddsanak rendje

J)  Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthonnak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén
modositani, vagy 1j kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre kertil, és a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon azt kiegészitette, abban
az esetben a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonnak a régi kiegészitését hatalyon
kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 1) kiegészitést kell késziteni.

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan
atvezeti a belso szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) aHSZI altal elkészitett a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthonra kiterjesztésre
keriil¢ szabalyzatok tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus
formaban megkiildi észrevételezésre, melyre 10 munkanap 4all rendelkezésre. A
jogszabalyokkal, a miikodést szabalyoz6 szabalyzatokkal 6sszhangban tett észrevételeket
a HSZI a szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabélyzatot,
majd egy alairassal ellatott példanyat a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon
vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Frim Jakab Képességfejlesztdé Szakositott Otthon
sajatossagokbol adddoan sziikség szerint kiegészithetd szabalyzatok Frim Jakab
Képességfejlesztd Szakositott Otthon altal készitett kiegészitését a HSZI részére megkiildi
észrevételezésre. A jogszabdlyokkal, a mikodést szabalyozd szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon a
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy aldirassal ellatott példanyat a Frim Jakab Képességfejlesztd
Szakositott Otthon vezetdjének megkiildi.

¢) a Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon altal 6nélldan készitett szabalyzatait,
azok moédositasait a hatalyba Iépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhéztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas jellegébdl
adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerzddo felek a kozottiik

2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Human Szolgaltato Intézet Onkormanyzata Frim Jakab Képességfejleszto
képviseli: Varga Marta Szakositott Otthon
1gazgato képviseli: Réabai I1diko
intézményvezetd
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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17. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrol Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (székhely: 8000 Székesfehérvar,
Iranyi Daniel utca 4., torzskonyvi azonositdé szama: 761750, adoészama: 15761756-1-07, KSH
szam: 15761756-8899-322-07, képviseli: Tisztl Henrik intézményvezet6) - a tovabbiakban: Alba
Bastya Gyermekjoléti Koézpont vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai
1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:
HSZI: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzata (tovabbiakban:

onkormanyzat) fenntartdsdban 1€v0 és iranyitasa alatt 4116 6nallé gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv,

Alba Bastya
Gyermekjoléti az oOnkorméanyzat altal fenntartott és iranyitdi jogkorébe tartozo
Kozpont koltségvetési szerv, mely 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6dé felek egyiittmikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony és €szszeriien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és biztositsa.

3. Az egyiittm{ikodés nem csorbithatja az Alba Béastya Gyermekjoléti Kozpont gazdalkodasi és
szakmai dontés rendszerét, ondlld jogi személyiségét ¢€s feleldsségét, rendeltetésszerii
mitkddését.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont kozfeladatdnak jogszabalyban, alapitdé okiratban,
belsé szabalyzatban foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a
jogszabdlyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikodtetéséért az Alba
Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felelds.

4. A HSZI gazdasagi szervezete tjan ellatja - az allamhaztartasrol szolo torveny vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében eloirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapité okiratban vagy egyedi dontéssel



10.

11.

12.

13.

meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.

A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszerd, torvényes és
¢szszerien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont egyéb gazdalkodasi, miikodési
tevékenységének szabalyozasahoz segitséget, szlikség szerint iranymutatdst ad, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontra is kiterjesztésre keriilnek és
érvényesek a jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a
HSZI iranymutatasaban, vonatkozo6 szabalyzataiban és sajat szabalyzataiban foglaltakat.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak
figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkordk gyakorloinak nevét, munkakdrét és aldirds mintdjat az
Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje a megbizadsokat kdvetden haladéktalanul és
felszolitas nélkiil koteles megkiildeni a HSZI részére, az irdsos megbizds egyidejl
csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az éltala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden az Alba Bastya Gyermekjoléti K6zpont részére e-mailben megkiild.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a
hataridok betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
vezetdje a felelds, mig a pénziigyi informdacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz
kapcsolodo informacid-szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatodja a felelds.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont gazdalkoddsanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének
rogzitését - az 1/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes
program alkalmazéséval.

A HSZI teljeskorlien vezeti az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont konyvviteli
nyilvantartdsait ¢és vezeti a fokonyvi szamldkhoz kapcsolodd részletezd analitikus
nyilvantartasokat.



14.

15.

16.

1.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont az integralt szdmitogépes programrendszeren beliil -
mint 6nallé intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbdzison beliil tervezési
alapegység-kodok segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és
pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program aldbbi modulja az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontban
is telepitésre keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozéashoz; a megrendelések
rogzitéséhez ¢és elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a
szerzodéseket is); a tarolasi helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzokonyv készitéséhez;
szamlak befogadasahoz, teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatasahoz kapcsolédd adatok
kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont kijelolt alkalmazottja
altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitégépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1évd) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI ¢és az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a havi zarast kdvetéen minden honapban
feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések
Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatdsaval a térvényes €s szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.
Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak
nyilvantartisat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok, a foékonyvet aldtdmaszt6 analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.

b) Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont helyett a HSZI 1atja el a jelen megéllapodasban
meghatarozott, valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:

- bankszamla forgalom lebonyolitasa,

- pénztarkezelés,

- gazdélkodasra vonatkoz6 adatszolgaltatasok készitése,

- adodzassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozo jogszabéalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

- készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,



- a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi €és megsziintetési
okiratok, munkaiigyi dokumentumok elkészitése,

- az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar
(a tovabbiakban: MAK) &ltal biztositott szamitogépes programban vald vezetése,
melybdl sziikség szerint informaciot szolgaltat az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
¢s az dnkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapitd okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont konyvviteli
nyilvantartasait ¢és vezeti a fokonyvi szdmldkhoz kapcsolddd részletezd analitikus
nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpont fel¢, amelyet havonta, - janudr, februar kivételével - az adott honap
zarasa utan teljesit. A HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont elfogadott
koltségvetésének teljesitésérol, valamint a kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld
kotelezettségekrdl havonta szolgaltat adatot az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont részére
(rovatos kimutatas).

2. A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont éves koltségvetése az onkormanyzat koltségvetési
rendeletében 6nalldan keriil jovahagydasra.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasdhoz
az Alba Bastya Gyermekjoléti Koézpont a HSZI-n keresztiil szolgéaltat adatokat az
onkormanyzat részére.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont — a rendelkezésére bocsatott
formanyomtatvanyokon, a HSZI gazdasagi igazgatojanak kozremiikodésével — megtervezi
a varhato sajat bevételi és kiadasi eldiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely
tartalmazza az adott koltségvetési eldiranyzat 0sszegének szamitasi, tervezési modjat €s
szoveges indoklasat az alapito okirat szerinti székhely és telephely szerinti bontasban.

Az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének bevondsaval
Osszedllitja az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatds, az éves beszdmolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

3. Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

b)

A HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpontra vonatkozdan kiilon - ideértve az alapitod
okirat szerinti székhely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldiranyzatok
nyilvantartdsat, modositasait és felhasznalasait.

A gazdalkodas lebonyolitdsdval megbizott HSZI havonta tdjékoztatja az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpontot a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok alakuldsarol, valamint azok
teljesitésérdl a II. 1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont felelossége az eldiranyzatok felhasznalasa
mértékének figyelemmel kisérése.



d)

g)

a)
b)

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az 6nkormanyzat koltségvetési
rendeletében meghatarozott eldirasok figyelembevételével a kiadasi és bevételi
eldiranyzatokat sajat hataskorben moédosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast
hajthat végre a HSZI gazdaséagi igazgatojanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI
gondoskodik a sajat hataskdrben megtett eldiranyzat modositdsok ¢€s eldiranyzat
atcsoportositasok nyilvantartasokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat modositdsokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az onkorményzatot.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont dnkormanyzati hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositasi, eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el6 az 6nkormanyzatnal -
igazoltan egyeztetve az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozponttal.

A HSZI ¢és az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpont az altaluk vezetett nyilvantartasokat
folyamatosan, de legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont 6nalld bankszamlakkal rendelkezik.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
vezetdjének bejelentése alapjan az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont és a HSZI
gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkozo belsd
szabalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI
gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztidrban torténd
pénzkezelés szabalyait a HSZI altal elkészitett, az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontra
kiterjesztett pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabdlyszeriiségéért a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsdgos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat a
HSZI éltal elkészitett, az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontra kiterjesztett gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza, melynek alkalmazdsa az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
szamara kotelez6 érvényi.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

1. Kotelezettségvallalas

a)
b)

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje altal irasban felhatalmazott, az Alba
Baéstya Gyermekjoléti Kozpont allomanyéba tartozo alkalmazottjat az elére meghatarozott
- koltségvetésben szerepld - kiadési eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi
jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
vezetdje teljes kort felelésséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldirdnyzatainak
betartasaért.



d)

g)

h)

)

k)

A kotelezettségvallalas az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpont részérdl az onkorméanyzat
altal kozolt eredeti vagy modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartdsi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont kotelezettséget — az f) pontban foglaltak
kivételével - pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elOzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. Az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban
tajékoztatja a HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolodd intézkedések megtétele
érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatoja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI alloményaba tartozo alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumat ,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formdban - visszakiildi a dokumentumot az Alba Bastya Gyermekjoléti
Koézpont vezetdjének - ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast,
azt irasban kozli a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzét az ellenjegyzésre
utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban el6irt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, vagy az éltala — a
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan - irdsban kijelolt, az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont allomanyaba
tartoz6 alkalmazottja igazolja a vonatkozd belsd szabalyzatban meghatarozottaknak
megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala irdsban kijelolt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanydaba tartozo alkalmazott l1atja el.

Az utalvanyozast az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, vagy altala irdsban
felhatalmazott alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazolast €s érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

1. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje onalldé munkaltatoéi és bérgazdalkodasi
jogkort gyakorol.

2. Az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel az Alba Béstya Gyermekjoléti Kozpont
vezetdje onalloan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a 1étszamkerethez rendelkezésre
allo eldiranyzatai felett.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo
eldiranyzatai alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a
kiilonféle foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak
adataiban bekdvetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

3. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozo jogszabalyi
eldirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egylitt jaro feladatokat,
atadja a munkaviszony és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyok létesitésével, modositasaval,
illetve megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a
IV/4. pont szerint a MAK-nak.

4. A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
feladata.

5. A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatdsok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgéltatas az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata és
felelossége.

6. A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegili egyéb kifizetésekrol késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzekek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése €s kontirozas,
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b)

c)
d)

e)

a személyi jellegli egy¢éb kifizetésekrol, atutalasokrol valdé gondoskodas,

analitikus létszdmnyilvantartas vezetése,

szabadsag, valamint tiléra egyéni €és Osszesitett nyilvantartds vezetése az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpont altal kozolt adatok alapjan,

a bérkoltséghez ¢€s a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

7. A munkakori leirdsok elkészitése, azok alkalmazottakkal valdé megismertetése, személyi
anyagban torténo elhelyezése az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont az allomanyadba tartozo alkalmazottakkal
kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el és vezeti, tdrolja a kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

a vagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

gondoskodik a munka-egészségligyi vizsgalatok nyilvantartasarol, megszervezésérol,
teljesitésérol,

elvégzi a mindsitést és tarolja a mindsitési dokumentaciot,

gondoskodik az allaspalyéazatok elkészitésérol,

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

gondoskodik a tliz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

1.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

b)
©)

d)

az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje onalldoan gazdalkodik, illetve dont a
jovahagyott eldiranyzat erejéig a vonatkozd jogszabalyok szerint,

a beruhdzas lizembe helyezése az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata,

a HSZI az lizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levd beruhazasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

a HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont beruhazasairol, illetve vagyonardl, vagyoni
helyzetérdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Alba Bastya Gyermekjoléti
Kozpont és az nkormanyzat felé a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas dnkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvaldsitasa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,



1.

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpont
bevonasaval - jar el a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

V1. Feltjitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje onalldoan gazdalkodik, illetve dont a
jovahagyott eldiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felujitas iizembe helyezése az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feltjitasarol, illetve vagyonarol, vagyoni
helyzetérél adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik az Alba Bastya Gyermekjoléti
Kozpont és az dnkormanyzat felé a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az Oonkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
bevonasaval - jar el a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata a palyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét
palyazat elkészitésén tilmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benytjtasa el6tt koteles az onkormanyzattal és a HSZI-vel eldzetesen
egyeztetni, €s a sziikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvaldsitdsakor a
tdmogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitdst tdmogatasi szerzddés eldkészitése €s
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacié digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a palydzatanak elbiralasat kovetden tajékoztatja a
dontésrdl a HSZI vezetdjét.



2. A HSZI feladata:

a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont
el6- ¢és utofinanszirozott palyazatainak — az Onrész ¢és a tamogatds Osszegének
megbontasaval — aktualis pénziigyi helyzetérol.

b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak el6készitése és hataridoben torténd megkiildése az
Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje részére.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszamolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérd levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mdgé torténd becsatolasa.

b) Szakmai beszamol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtdsa soran HSZI altal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése és szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozo online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése €és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tdmogatasi 0sszeg szamlara torténé megérkezésérdl haladéktalanul értesiti az Alba

Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdjét.

A palyazatok megvaldsitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI
gazdasagi igazgatdjanak vagy az altala irdsban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini
ellendrzésen vald részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas,
az alabbiak szerint torténik:

1.

Papir alapon, dtadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilonosen:

- munkaligyi iratok

- eredeti, papir alapu szamldk a Szadmlarobot modulbdl eldallitott ,,Szamlakisérd
jegyzek-kel,

- munkaba jaras koltségteéritése

- sajat hataskorii eldiranyzat atcsoportositasok,

- pénztarbdl kiadott eldleg elszamolasanak bizonylatai,

- szerzddések,

- targyi eszk6z nyilvantartashoz kapcsol6do bizonylatok, dokumentumok,

- bankszadmlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat az
Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont és a HSZI, valamint a HSZI és az Alba Béstya
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Gyermekjoléti Kozpont kozott tételes atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithatd, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat mikor és kinek adtak at ligyintézés
veégett.

2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a gazdasidgi eseményekhez kapcsoldodd
kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint az
Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontban eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal
nyilvantartdsba venni (iktatni), és a késdbbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat
eléirasainak megfelelden kezelni, drizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont és a HSZI az Eszkozok és Forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata alapjan elvégzi a résziikkre meghatarozott leltarkészitéssel
kapcsolatos feladatokat.

2. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési
szabalyzata alapjan a sajat vagyondra kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpont és a HSZI a szabalyzatban foglaltak
szerint jar el a résziikre meghatarozott a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasaval
¢s kezelésével kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdje sajat szervezetére vonatkozdan a belsd
kontrollrendszer keretében oOnalldan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglaltak, tovabbd az Aallamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
madszertani Utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerz6do felek megallapodnak, hogy az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont

a) abelso kontrollrendszer altaldnos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsd szabalyzatban rogziti,
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b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.

3. A bels6é kontrollrendszerhez kapcsolédd nyilvantartdsok vezetése, a folyamatleirasok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel kdzosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése az
Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata.

4. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jog Varos
Polgarmesteri Hivatala belsd ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat
kozgytilése hatarozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabdl, az informacidaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legalabb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetot készit.

A koordinacios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont minden olyan informaciot koteles a HSZI részére
tovabbitani, amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerzdd6 felek a tudomésukra jutd és sajat muiikodésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egyiittmiikddésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miukodeéstikre kihatd jogszabalyi valtozasokrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylttmiikodési ¢€s tajekoztatasi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arr6l, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkoz6 eldirdsoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatarozatlan idore kotik.

5. Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata €s az Alba
Bastya Gyermekjoléti Kdzpontra vonatkozo6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat
szabalyzataként kiadja, azaz hatalyba lépteté zéaradékkal latja el a HSZI meghatarozott
szabalyzatait az alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpontra is kiterjesztésre kertilnek:

a) Szamviteli politika
b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album
c) Pénzkezelési szabalyzat
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d)
¢)

f)

g)
h)

Eszk6z0k €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata

Szédmlarend és szamlatiikor

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontnak.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kézpont Onalléan dont a szervezetével és miikodésével
kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld
szabalyzatait oOnalloan elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és
karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabdlyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Nemdohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzata

Ajandék, egyéb eldnydk elfogadasanak rendje

Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Minden egyéb szabalyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezOen eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont sajatossagokbol adoddan
sziikség szerint Kiegészithetd szabalyzatok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI mddositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges az Alba Bastya
Gyermekjoléti Kozpontnak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén modositani,
vagy Uj kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, €s az Alba Béstya Gyermekjoléti Kozpont azt kiegészitette, abban az esetben
az Alba Bastya Gyermekjoléti K6zpontnak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, és
szlikség esetén 1j kiegészitést kell késziteni.

Az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a
belsé szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpontra kiterjesztésre keriild
szabalyzatok tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban
megkiildi észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a
mikodést szabdlyozo szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének
megkdildi.

b) a HSZI éltal elkészitett, de az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont sajatossagokbol
adodoan sziikség szerint kiegészithetdé szabalyzatok az Alba Bastya Gyermekjoléti
Kozpont altal készitett kiegészitését a HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A
jogszabalyokkal, a miikodést szabalyoz6 szabalyzatokkal 6sszhangban tett észrevételeket
az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI
igazgatdja hatalyba lépteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy aldirdssal ellatott
példanyat az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének megkiildi.

c) az Alba Bastya Gyermekjoléti Kozpont altal Onalldan készitett szabdlyzatait, azok
modositasait a hatalyba Iépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.)
Korméanyrendelet,

¢) aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddo felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal ondllo adatkezelOként végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak

elolvasasa, k6zos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba Iépésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti

Human Szolgaltato Intézet Kozpont
képviseli: Varga Marta képviseli: Tisztl Henrik
igazgatd intézményvezeto
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
................................. hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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18. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészrél Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkormanyzata Human
Szolgaltaté Intézet (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., torzskonyvi azonositd
szdma: 364977, adoszam: 15364971-2-07, KSH szam: 15364971-8411-322-07, képviseli: Varga
Marta igazgatod) - a tovabbiakban HSZI,

masrészrél Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata Kriziskezelé Kozpont
(sz€khely: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3., torzskonyvi azonositd szama: 364955, addészama:
15364957-1-07, KSH szam: 15364957-8799-322-07, képviseli: Zsabka Attila intézményvezeto)
- a tovabbiakban: Kriziskezelé6 Kozpont vagy Intézmény,

jelen szerzédést kotd felek egyiitt: Szerz6do felek — kozott alulirott helyen é€s idében az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai

1. Szerz6do felek rogzitik az alabbiakat:

HSZI: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsdban 1év0 és iranyitasa alatt all6 6nallo gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv,

Kriziskezeld

Ko6zpont az Onkormdnyzat altal fenntartott ¢és iranyitdéi jogkorébe tartozo
koltségvetési szerv, mely 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerz6dé felek egyiittmikodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony és €szszeriien takarékos Intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és biztositsa.

3. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a Kriziskezeld Kozpont gazdalkodasi és szakmai dontés
rendszerét, 0nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerli miikodeését.

A Kriziskezeld Kézpont kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabéalyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara a jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, az Intézmény miikddtetéséért a Kriziskezeld Kozpont vezetdje
felelOs.

4. A HSZI gazdasagi szervezete Utjan ellatja - az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1) bekezdésében elbirtak
alapjan - az Onkorményzat altal részére az alapitd okiratban vagy egyedi dontéssel
meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettekre is
figyelemmel.



5.

10.

11.

12.

A gazdélkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, torvényes és
¢szszeriien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositasa.

A HSZI a Kriziskezel6 Kozpont egyéb gazdalkodéasi, miikddési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint iranymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai
a Kriziskezeld Kozpontra is kiterjesztésre keriilnek €s érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A HSZI szervezete végzi az Intézmény altal hasznalt ingatlan és beépitett targyi eszkoz
lizemeltetése soran felmeriild karbantartdsi feladatok elvégzésének, az Intézmény
koltségvetésébdl megvalosuld felajitasok, beruhdzasok megvalodsitdsanak miiszaki szakmai
tamogatasat - kiilondsen, de nem kizardlagosan: a feladat pontos meghatirozasaban
tanacsadasnyujtassal, elokészitési, megvalositasi, miiszaki atadas-atvételi folyamatban vald
kozremiikddéssel. A miiszaki szakmai tdmogatast képezd feladatok ellatasanak folyamata a
hivatkozott a XI. 5. rogzitett szabalyzatban keriil meghatarozasra azzal, hogy az Intézmény
iizemeltetése soran jelentkezd azonnali hibaelharitast kdveteld lizemeltetési feladatok esetén a
Kriziskezeld Kozpont haladéktalanul koteles gondoskodni a feladat elvégzésérdl, melyrdl a
HSZI-t koteles irasban tajékoztatni. HSZI sziikség esetén a miiszaki szakmai tdmogatést az
azonnali hibaelharitaskor is megadja.

A Kriziskezeld6 Kozpont vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a HSZI
iranymutatdsdban, vonatkozé szabélyzataiban €s sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Kiriziskezel6 Kozpont kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorokkel rendelkezik, mely jogkoroket a III. fejezetben leirtak figyelembevételével
gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorloinak nevét, munkakorét és alairds mintdjat a
Kriziskezelé Kdzpont vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil
koteles megkiildeni a HSZI részére, az irasos megbizas egyidejli csatolasaval.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzesét a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott latja el.

A HSZI a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol kiilon belso
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Kriziskezeld Kozpont részére e-mailben megkiild.

A Kiriziskezeld Kozpont altal teljesitett adatszolgéltatasok valddisagaért, a hataridok
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a Kriziskezelé Kozpont vezetdje a felelds, mig a



13.

14.

15.

16.

1.

pénziigyi informacios és egyéb, a gazdasagi feladatellatashoz kapcsolodd informacid-
szolgaltatasok tekintetében a HSZI gazdasagi igazgatoja a felelOs.

A Kiriziskezeld Kozpont gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli tigyvitelének rogzitését - az
I/14. pontban rogzitettek kivételével - a HSZI végzi integralt szamitogépes program
alkalmazasaval.

A HSZI teljeskoriien vezeti a Kriziskezeld Kozpont kdnyvviteli nyilvantartasait és vezeti a
fokonyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezo analitikus nyilvantartasokat.

A Kriziskezelé Kozpont az integralt szamitdégépes programrendszeren beliil - mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbéazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-kodok
segitségével keriil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi tranzakcio.

Az integralt szamitogépes program aldbbi modulja a Kriziskezeld Kozpontban is telepitésre
keriil az elektronikus alairassal torténd utalvanyozashoz; a megrendelések rogzitéséhez és
elektronikus aldirassal torténd kotelezettségvallalashoz (ideértve a szerzddéseket is); a tarolési
helyvaltoztatas és lizembe helyezési jegyzOkonyv készitéséhez; szamlak befogadasahoz,
teljesitésigazolashoz; gondozottak ellatdsdhoz kapcsolodo adatok kezeléséhez, szamlazashoz:

- Pénziigy modul

- Kotelezettségvallalas modul

- Térgyi eszkdz nyilvantartds modul
- Szémlarobot

- Gondozasi modul

A Pénziigyi modul kivételével az I/14. pontban hivatkozott integralt szamitdégépes program
modul(ok)ban torténd rogzités a Kriziskezeld Kozpont kijeldlt alkalmazottja altal torténik.

A kotelezettségvallalasokat a HSZI tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartas napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet a
HSZI és a Kriziskezel6 Kozpont a havi zarast kovetéen minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiiloé rendelkezések

Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a) A HSZI biztositja a szdmviteli, konyvviteli feladatok ellatdséval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.
Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fokonyvet aldtdmasztd analitikus
nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kitelezettség teljesitését.

b) A Kriziskezeld Kozpont helyett a HSZI latja el a jelen megéllapodasban meghatarozott,
valamint az alabbiakban felsorolt feladatokat:



- bankszamla forgalom lebonyolitasa,

- pénztarkezelés,

- gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgaltatasok készitése,

- adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozé jogszabalyokban eldirt bevallasok

elkészitése,

készpénz felvétele, atadasa az Intézménynek,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi €és megsziintetési
okiratok, munkaiigyi dokumentumok elkészitése,

a Kriziskezel6 Kozpont bér és létszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a
tovabbiakban: MAK) éltal biztositott szamitogépes programban valé vezetése, melybél
sziikség szerint informaciot szolgaltat a Kriziskezelé Ko6zpont €s az onkormanyzat felé.

A HSZI teljeskortien, elkiilonitve — ideértve az alapito okirat szerinti székhely és telephely
szerinti elkiilonitést is — vezeti a Kriziskezeld Kozpont konyvviteli nyilvantartasait és vezeti
a f0konyvi szamlakhoz kapcsolddo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

HSZI a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Kriziskezeld
Kozpont felé, amelyet havonta, - janudr, februdr kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A HSZI a Kriziskezel6 Kozpont elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint
a kotelezettségvallalas nyilvantartasban szerepld kotelezettségekrdl havonta szolgaltat
adatot a Kriziskezelé Kozpont részére (rovatos kimutatas).

A koltségvetés tervezése

a)
b)

d)

A Kriziskezeld Kozpont éves koltségvetése az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalloan kertil jovahagyasra.

A Kriziskezeld Kozpont éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitdsahoz a Kriziskezeld
Ko6zpont a HSZI-n keresztiil szolgaltat adatokat az 6nkormanyzat részére.

A Kriziskezel6 Kozpont — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a HSZI
gazdasagi igazgatdjanak kozremiikdodésével — megtervezi a varhato sajat bevételi €s kiadasi
eléiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott koltségvetési
eldiranyzat 6sszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat az alapitod okirat
szerinti székhely és telephely szerinti bontasban.

Az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a HSZI a Kriziskezel6 Kozpont vezetdjének bevondsaval dsszedllitja a Kriziskezeld
Kozpont részletes koltségvetését.

A koltségvetésrdl szolo adatszolgaltatds, az éves beszdmolod elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a HSZI feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)

b)

A HSZI a Kriziskezel6 Kozpontra vonatkozodan kiilon - ideértve az alapitod okirat szerinti
sz€khely és telephely szerinti elkiilonitést — vezeti az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.

A gazdalkodas lebonyolitasaval megbizott HSZI havonta tajékoztatja a Kriziskezeld
Kozpontot a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsarol, valamint azok teljesitésérdl a I1.
1. ¢) pontban meghatarozottaknak megfelelden.

4



©)
d)

g)

A Kriziskezeld Kozpont feleldssége az eldiranyzatok felhasznaldsa mértékének
figyelemmel kisérése.

A Kriziskezeld Kozpont vezetdje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott eldirasok figyelembevételével a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a HSZI
gazdasagi igazgatojanak pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A HSZI gondoskodik a sajat
hataskorben megtett eldiranyzat moddositdsok ¢és eldiranyzat —atcsoportositasok
nyilvantartasokba torténd atvezetésérol.

A HSZI a d) pont szerinti, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat moddositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tajékoztatja az onkorményzatot.

A Kriziskezel6 Kozpont Onkormanyzati hataskorébe tartozd eldiranyzat modositési,
eldiranyzat atcsoportositasi igényét a HSZI terjeszti el az dnkormanyzatnal - igazoltan
egyeztetve a Kriziskezel6 Kozponttal.

A HSZI és a Kriziskezeld Kozpont az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyeztetik.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

©)
d)

A Kriziskezeld Kozpont 6nalld bankszdmlakkal rendelkezik.

A bankszadmlak feletti rendelkezési jogot a Kriziskezeld Kozpont vezetdjének bejelentése
alapjan a Kriziskezeld6 Kozpont és a HSZI gazdasagi szervezetének megbizott
alkalmazottjai gyakoroljak a vonatkoz6 belsd szabdlyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozasat és az utalasokat a HSZI végzi.
A Kriziskezel6 Kozpont hazipénztarral rendelkezik, amelyet a HSZI gazdasagi
szervezetének megbizott alkalmazottjai kezelnek. A hazipénztarban torténd pénzkezelés
szabalyait a HSZI altal elkészitett, a Kriziskezel6 Kozpontra kiterjesztett pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért a HSZI gazdasagi igazgatdja a felelds és
egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
HSZI Aaltal elkészitett, a Kriziskezeld Kozpontra kiterjesztett gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazésa a Kriziskezeld Koézpont szamara kotelezd érvényii.

III. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

A Kriziskezeld Kézpont vezetdjét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalési jog.

A Kiriziskezeld Kozpont vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Kriziskezeld Kozpont
allomanyaba tartozé alkalmazottjat az elére meghatarozott - kdltségvetésben szerepld -
kiadasi eldiranyzat terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Kriziskezelé Kozpont vezetdje teljes
kort felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.



d)

g)

h)

)

k)

A kotelezettségvallalas a Kriziskezeld6 Kozpont részérél az onkormanyzat altal kozolt
eredeti vagy modositott eldirdnyzat erejéig lehetséges a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kotelezettségvallalas és annak nyilvantartdsi rendjét, valamint bizonylatait a HSZI
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Kriziskezeld Kozpont kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Kriziskezeld
Kozpont vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul irasban tajékoztatja a
HSZI-t a tovabbi gazdalkodashoz kapcsolddo intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a HSZI gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a HSZI allomanyéba tartozo6 alkalmazott pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a HSZI szerint nincs fedezet, akkor az integralt
szamitégépes programban elutasitja a kotelezettségvallalds dokumentumét ,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével és — haladéktalanul,
elektronikus formdban - visszakiildi a dokumentumot a Kriziskezeld Kozpont vezetdjének
- ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Kriziskezeld Kozpont vezetdje jogosnak véli a kitelezettségvallalast, azt irdsban kozli
a HSZI vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyz6t az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelenté okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eléirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo - a HSZI vezetdjén keresztiil - irasban utasitja.
Ez esetben az ellenjegyz0 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv
vezetjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzédés, megrendelés, munkaszerz6dés stb.) egy
alairt, eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a HSZI részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Kriziskezeld Kozpont vezetdje, vagy az éltala — a kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - irdsban
kijelolt, a Kriziskezelé Kozpont alloményaba tartozé alkalmazottja igazolja a vonatkozo
belsé szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a HSZI gazdasagi igazgatodja, vagy az altala irasban kijeldlt,
az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkez6, a HSZI
allomanyaba tartoz6 alkalmazott latja el.

Az utalvanyozast a Kriziskezeld Kozpont vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja a teljesitésigazoldst és érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a HSZI végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a HSZI id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai
A Kriziskezeld Kozpont vezetdje 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyito szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Kriziskezelé Kozpont vezetdje onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a létszamkerethez rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatai
felett.

A Kiriziskezeld Kozpont vezetdje felelds a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakuldsaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak adataiban
bekovetkezett valtozasokat a HSZI részére haladéktalanul megkiildi.

A Kriziskezel6 Kozpont a HSZI kozremiikodésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok
betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat, 4tadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat az alkalmazottoknak és a IV/4. pont
szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a HSZI feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténd tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Kriziskezel6 Kozpont feladata.

A HSZI a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Kriziskezeld Kozpont altal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsé személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6édés modositasokat,

g) elszdmolo lapot,

h) megbizasi szerzodéseket,

1) az allomanyaban tartozé alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla
szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Kriziskezeld Kozpont feladata és felelossége.
A HSZI feladata:

a) amunkabérek és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a kifizetési
jegyzékek, valamint a kdnyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, atutalasokrol valo gondoskodas,

c) analitikus létszamnyilvantartas vezetése,



d) szabadsag, valamint tulora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Kriziskezeld
Kozpont éltal kozolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez ¢és a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatdsokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.

A munkakori leirasok elkészitése, azok alkalmazottakkal valdo megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Kriziskezeld Kozpont feladata.

A Kiriziskezeld6 Kozpont az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal kapcsolatban az alébbi
feladatokat latja el és vezeti, tarolja a kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat:

a) az alkalmazott személyi anyagait vezeti és tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

c) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

d) gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartasardl, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) elvégzi a mindsitést €s tarolja a mindsitési dokumentaciot,

f) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitéséral,

g) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

h) gondoskodik a tliz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérol és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a HSZI biztositja, hogy a munkaerd- és

1.

bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

V. Beruhazasi tevékenység

A beruhazas Intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Kriziskezel6 Koézpont vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) aberuhazas lizembe helyezése a Kriziskezelé Kozpont feladata,

c) aHSZI azlizembe helyezési jegyzOkonyv hianyaban folyamatban levo beruhdzasként tartja
nyilvan a beruhédzast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyzékonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Kriziskezel6 Kozpont beruhdzasairdl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Kriziskezeld Kézpont és az onkormanyzat fele
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az dnkormdnyzat — sziikség esetén a HSZI és a Kriziskezeld K6zpont bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.



1.

V1. Felujitasi tevékenység
A feljitas Intézményi koltségvetésben szereplo eldiranyzata esetén:

a) a Kriziskezel6 Kozpont vezetdje onalloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott
eléiranyzat erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a felyjitas iizembe helyezése a Kriziskezelé Kozpont feladata,

c) a HSZI az iizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo felujitasként tartja
nyilvan a felgjitast, mindaddig, ameddig az ilizembe helyezési jegyzOkonyv meg nem
érkezik,

d) a HSZI a Kriziskezeld Kozpont felyjitasardl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Kriziskezeld Kozpont és az onkormanyzat felé
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A felyjitas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvalositasa az onkormanyzat
altal kozvetlentl torténik,

b) az dnkormanyzat — sziikség esetén a HSZI és a Kriziskezeld Kozpont bevonasaval - jar el
a nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VII. Palyazatok

A Kriziskezeld Kozpont feladata a palyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét palyazat
elkészitésén tulmenden:

a) Az onkormanyzati koltségvetési forrdsbol biztosithatdé Onerdt, a fenntartasi iddszakban
tobblet miikodési tamogatas cimén Onkormanyzati koltségvetési forrdst, vagy
eléfinanszirozast igényld, illetve targyéven talnyuld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazo palyazatok benyujtasa elott koteles az onkormanyzattal €s a HSZI-vel el6zetesen
egyeztetni, €s a szlikséges Onkormanyzati hozzéjarulast beszerezni.

b) A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulasok beszerzése, majd — az
ellenjegyzést €s az onkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benytjtasa.

c) Az oOnkormanyzati koltségvetési tamogatas nélkiili palyazati cél megvalositdsakor a
tamogatast nyujtd szervezetnél 100 %-os intenzitasti tdimogatasi szerzodés elokészitése ¢és
alairasanak kezdeményezése.

d) A palyazattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a HSZI részére, azok keletkezésekor.

e) A Kriziskezeld Kozpont a palyazatanak elbiralasat kovetden tdjékoztatja a dontésrél a HSZI
vezetdjét.

A HSZI feladata:
a) A HSZI naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Kriziskezel6 Kozpont elé- és

utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a tdmogatas Osszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.



b) A palyazatok pénziigyi elszdmolasanak eldkészitése és hataridoben torténd megkiildése a
Kriziskezelé Kozpont vezetdje részére.

3. A Kiriziskezelé Kozpont feladata:

a) A palyazati kiirasban eldirt az elszdmolashoz sziikséges dokumentaciok beszerzése (pl.:
arajanlat kérdé levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé térténd becsatolasa.

b) Szakmai beszdmol6 0sszeallitasa.

c) A palyazatban vallalt feladatok végrehajtasa soran HSZI Aaltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése €s szakmai dokumentumokkal egyiitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltdltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa a
megadott hatariddre.

4. A HSZI a tamogatasi Osszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a
Kriziskezelé Kozpont vezetdjét.

5. A pélyazatok megvalodsitasanak esetleges helyszini ellendrzése esetén a Kriziskezelé Kozpont
vezetdje értesiti a HSZI vezetdjét és gazdasagi igazgatojat. A HSZI gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt alkalmazottnak kotelessége a helyszini ellendrzésen valo
részvétel.

VIII. Ugyirat és bizonylatkezelés

A HSZI és a Kriziskezeld Kozpont kapcsolatdban az adattovabbitas, tdjékoztatas, az aldbbiak
szerint torténik:

1. Papir alapon, atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, kiilondsen:

munkaiigyi iratok

eredeti, papir alapti szamlak a Szamlarobot modulbol eldallitott ,,Szamlakisérd
jegyzek-kel,

munkdba jaras koltségtéritése

sajat hataskorl eldiranyzat atcsoportositasok,

pénztarbol kiadott eldleg elszdmoldsanak bizonylatai,

szerzodések,

targyi eszk6z nyilvantartashoz kapcsolodo bizonylatok, dokumentumok,
bankszamlakivonatok.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett fenti iratokat, bizonylatokat a
Kriziskezelé Kozpont és a HSZI, valamint a HSZI és a Kriziskezeld Kozpont kozott tételes
atadas-atvételi listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratokat,
bizonylatokat mikor €s kinek adtak at tigyintézés végett.
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2. Elektronikus formaban, integralt szamitogépes programban kell kézbesiteni, kiillondsen:
- megrendeldk és a kapcsolddd dokumentaciok,
- utalvanyok,
- teljesités igazolas,
- elektronikus szamlak,
- vevo szamlak.

3. A Kiriziskezeld Kozpont a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd kotelezettségvallaldst
tartalmazo iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor, valamint a Kriziskezelé Kozpontban
eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), ¢és a
késObbiekben az Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirasainak megfelelden kezelni,
Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A Kiriziskezeld Kozpont és a HSZI az Eszk6zok és Forrasok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzata alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

2. A Kriziskezeld Kozpont a Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s
gondoskodik azok eldirdsszerli bizonylatolasarol.

3. A szigor szamadasti nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Kriziskezel6 Kozpont és a HSZI a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a
részlikre meghatarozott a szigorii szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

1. A Kriziskezel6 Kozpont vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a belsd kontrollrendszer
keretében Onalléan koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢&s
kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Kriziskezeld Kozpont

a) a belsé kontrollrendszer altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas formajat,

c) abelsd kontrollrendszerhez kapcsol6do nyilvantartds mintakat - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtak figyelembevételével a késziti el.
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3. A bels6é kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartdsok vezetése, a folyamatleirdsok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a HSZI-vel kozosen készit el — és a kockdzatértékelés elkészitése a
Kriziskezelé Kozpont feladata.

4. A Kiriziskezelé Kozpont belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala bels6é ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgytlése
hatarozataban foglaltak szerint.

5. A HSZI vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informacidaramlas zavartalan
¢s az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legaldbb
negyedévenkénti rendszerességgel koordinacios értekezletet tart a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetot készit.

A koordinacios értekezlet — amennyiben a koriilmények gy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Kiriziskezeld Kozpont minden olyan informaciot koteles a HSZI részére tovabbitani,
amelyek e megallapodasban foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Szerz6dd felek a tudomasukra jutd és sajat mitkddésiiket, jelen megallapodast, vagy az
egylttmiikodésiiket érinté dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miikddésiikre kihato jogszabdlyi valtozasokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egylittmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségiiknek megfelelden
gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitdsok és
informdaciok 6rzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerz6do felek jelen megallapodast hatdrozatlan iddre kotik.

5. A Kiriziskezeld Kozpont a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a Kriziskezeld
Ko6zpontra vonatkozo szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, €s sajat szabalyzataként
kiadja, azaz hatdlyba lépteté zaradékkal latja el a HSZI meghatirozott szabalyzatait az
alabbiak szerint:

A HSZI altal elkészitett alabbi szabalyzatok - médositas nélkiil - a Kriziskezel6 Kozpontra
is kiterjesztésre kertilnek:

a) Szamviteli politika

b) Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

c) Pénzkezelési szabalyzat

d) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendje
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f)

g)
h)
)

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
Szamlarend és szamlatiikor

Egyes iizemeltetési feladatok ellatasanak szabalyzata

A HSZI folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eléirasoknak valo
megfeleloségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartdst), és az aktualizalt szabalyzatok
megkiildését a Kriziskezelé Kozpontnak.

A Kriziskezeld Kozpont 6nalldan dont a szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Kriziskezeld Kozpont feladata az alabbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait 6nalloan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasardl és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Telefon hasznalat szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Cafeteria szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Minden egyéb szabdlyzat, amelynek megalkotasat valamely jogszabaly az Intézmény
részére kotelezOen eldirja.

A HSZI altal elkészitett, de a Kriziskezel6 Kozpont sajatossagokbol adoddan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Utikoltség téritési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Munkaruha juttatds szabalyzata

Munkabér eldleg szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi és kezelési szabalyzat
Ajandék elfogadasanak rendje
Koveteléskezelési szabalyzat
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8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a HSZI modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Kriziskezeld
Kozpontnak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén modositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a HSZI 0j szabalyzatot ad ki igy, hogy a kordbbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Kriziskezeld Kozpont azt kiegészitette, abban az esetben a Kriziskezeld
Kozpontnak a régi kiegészitését hatalyon kiviil kell helyezni, €s sziikség esetén 0j kiegészitést
kell késziteni.

A Kiriziskezeld Kozpont a jogszabalyi valtozdsokat folyamatosan atvezeti a belsod
szabalyzatain.

9. Szerzodo felek

a) a HSZI altal elkészitett a Kriziskezeld Kozpontra kiterjesztésre keriild szabalyzatok
tekintetében a HSZI az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést
szabalyozd  szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a HSZI a
szabalyzattervezetben atvezeti, a HSZI igazgatoja hatalyba Iépteti a szabalyzatot, majd
egy alairassal ellatott példanyat a Kriziskezelé Kozpont vezetdjének megkiildi.

b) a HSZI altal elkészitett, de a Kriziskezeld Kozpont sajatossagokbol adddoan sziikség
szerint kiegészithetd szabalyzatok a Kriziskezel6 Kdzpont altal készitett kiegészitését a
HSZI részére megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyozo
szabalyzatokkal  Osszhangban tett észrevételeket a  Kriziskezel6  Kozpont
szabalyzatkiegészités tervezetben atvezeti, a HSZI igazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat
kiegészitését, majd egy alairassal ellatott példanyat a Kriziskezel6 Kézpont vezetdjének
megkiildi.

¢) aKiriziskezel6 Kozpont altal onalldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
lépést kovetden a HSZI részére megkiildi.

10. Jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

b) az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet,

¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.
11. A Szerzddd felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonos tekintettel a feladatellatas jellegébdl

adodoan a Szerz6dd felek altal 6ndllo adatkezelokeént végzett adatkezelésekre — a jelen
Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.
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XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymassal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 16 oldalbol, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasésa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, €s magukra nézve kotelezonek elismerése
utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyoan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejlileg Szerz6do felek a kozottiik
2023. marcius 10. napjan hatalyba Iépett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Human Szolgaltato Intézet Onkormanyzata Kriziskezeld Kézpont
képviseli: Varga Marta képviseli: Zsabka Attila
igazgatd intézményvezeto
Zaradék:

Jelen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése a(z)
................................. hatérozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerz6do Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerz6do felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait és
eszkdzeit a Szerz6do felek onalldéan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért a
Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nallo adatkezeloknek mindsiilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) ¢s adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmertilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerz6dd felek a jelen mellékletben szabalyozzdk az adataramléssal
Osszefliggd 4ltalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

1.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

Figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu éltalanos adatvédelmi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerz6do felek a jelen mellékletben rogzitik a
Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért fennalldé adatkezeldi
felelosségiiket, egyuttal az adataramlas megfeleldségének biztositasa érdekében hataroznak
meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitdsara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatasa sordn kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6do felek egytittmiikodnek egymassal. Ezzel 0sszefiiggésben szabalyozzak a Szerz6do
felek az adataramlést érint6 adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do felek egymaéssal
egylittmiikddve, johiszemiien és egymast tamogatva, kolcsonds egyeztetés Utjan, a jelen
Megallapodasban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A  Szerz6dd felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

. A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6d6 felekre, mint adatkezelOkre az adataramlas soran

alkalmazand6 altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerz6dd felek szamara a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

A Szerzddo felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani az
adataramlasbol eredd kockazatok vizsgalatdra a megfeleld, egységes adatvédelmi gyakorlat
kialakitasa érdekében.

. A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek

adatkezelést. A Szerzddo felek személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot
csak ¢és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog gyakorlasa vagy
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10.

1.

kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerz6ddé felek csak Ugy folytatnak
adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a GDPR 5. cikkében szerepld
alapelveknek.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6do felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindsiilnek. A
Szerz6do felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetOségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kdzérdekbdl nyilvanos adatait a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag vonatkozd nyilvantartasaba.

A Szerzddo felek munkaszervezési, fizikai, informatikai €s jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

A Szerz6do felek, mint adatkezeldk felé, a veliik jogviszonyban 4ll6 munkatarsaik és az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek munkatédrsai és
megbizottjai az adatkezelés soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, amennyiben arra torvényi rendelkezés, vagy szerz6dés alapjan nem
kotelezettek.

Mindkét Szerz6dd fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokkal valo visszaélést.

A Szerz6dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatdlyba 1éptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerz6dd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfelelé dokumentacid elkészitéséért.

Az adatdramlas jellegébdl adodoan az érintettek mindkét Szerz6d6 fél vonatkozasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjdk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerzddo felek kotelesek
mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsaval megtenni az érintetti kérelem, illetve
az adatvédelmi incidens gyors ¢és hatékony kivizsgéalasahoz sziikséges intézkedéseket. A
Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon felelds az adatvédelmi
tisztviseld kozremiikodeésével olyan adatvédelmi incidens illetékes hatosagoknak torténd
bejelentéséért és az érintettek incidensrdl valo tajékoztatasaért, amely az adott Szerzddo fél
sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és amely felett a masik Szerz6do
fél nem bir befolyassal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzd6d6 felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve 14.
cikkei szerinti tajékoztatas rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek onallo feladata.
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melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél Székesfehérvari Intézményi Kozpont (székhely: 8000
Székesfehérvar, Budai ut 90., térzskonyvi azonositdo szam: 801928, adoszam: 15801924-2-07,
KSH szam: 15801924-8411-322-07, képviseli: Voros Csaba Zoltan féigazgaté) — a
tovabbiakban: SZIK,

masrészrol Székesfehérvari Balett Szinhaz (székhely: 8000 Székesfehérvar, Kaszap Istvan utca
6., torzskdnyvi azonosité szam: 839132, addszam: 15839132-2-07, KSH szam: 15839132-9020-
322-07, képviseli: Egerhazi Attila igazgaté) — a tovabbiakban: Balett Szinhaz,

jelen szerzodést koto felek egyiitt: Szerzddo felek — kozott alulirott helyen és idoben az alabbi
feltételekkel:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
1. Szerzddo felek rogzitik az alabbiakat:

SZIK: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:
onkorményzat) fenntartdsdban 1évo és iranyitasa alatt all6 6nalloé gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv,

Balett az onkormanyzat altal fenntartott és iranyitoi jogkorébe tartozo koltségvetési

Szinhaz: szerv, mely 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. Szerzddo felek egyiittmitkodésének célja az, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony és észszerien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg €s biztositsa.

3. Az egyiittmiikddés nem csorbithatja a Balett Szinhaz gazdalkodasi €és szakmai dontés
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét, rendeltetésszerti miikodését.

A Balett Szinhdz kozfeladatdnak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabélyzatban
foglaltak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara a jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért, az intézmény miikodtetéséért a Balett Szinhdz vezetdje
felel0s.

4. A SZIK gazdasagi szervezete utjan ellatja - az allamhaztartasrél szo6ld torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § 1)
bekezdésében eldirtak alapjan - az dnkormanyzat altal részére az alapitd okiratban vagy
egyedi dontéssel meghatarozott feladatokat, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettekre is figyelemmel.

5. A gazdalkodas soran mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége a szabalyszert, térvényes
¢s észszerlien takarékos gazdalkodas feltételeinek biztositsa.

6. A SZIK a Balett Szinhdaz egyéb gazdalkodasi ¢és miikodési tevékenységének
szabalyozasahoz segitséget, sziikség szerint irdanymutatast ad, az erre vonatkozo szabalyzatai



10.

11.

12.

13.

14.

15.

a Balett Szinhazra is kiterjesztésre keriilnek és érvényesek a jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével.

A Balett Szinhaz vezetdje felelds azért, hogy szervezete betartsa a SZIK iranymutatasaban,
vonatkoz6 szabélyzataiban €s sajat szabalyzataiban foglaltakat.

A Balett Szinhdz kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel
rendelkezik, mely jogkoroket a II1. fejezetben leirtak figyelembevételével gyakorolja.

Az 1/7. pontban hivatkozott jogkordk gyakorlasanal figyelembe kell venni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat az Avr. 60. § 1)-3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az I/7. pontban hivatkozott jogkorok gyakorldinak nevét, munkakdorét és aldirds mintajat a
Balett Szinhaz vezetdje a megbizasokat kovetden haladéktalanul és felszolitas nélkiil koteles
megkiildeni a SZIK részére, az irdsos megbizas egyidejii csatolasaval.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzesét a SZIK gazdasagi igazgatdja, vagy az altala
irasban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelé képesitéssel
rendelkez0, a SZIK allomanyaba tartozé munkavallalo latja el.

A SZIK a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol kiilon belsd
szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet, amely nyilvantartast minden
aktualizalast kovetden a Balett Szinhdz részére e-mailben megkiild.

A Balett Szinhéz altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok betartasaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a Balett Szinhaz vezetdje a felelds, mig a pénziigyi
informdcios és egyéb, a gazdasagi feladatellatdshoz kapcsoldodo informécid-szolgaltatasok
tekintetében a SZIK vezetdje a felelds.

A Balett Szinhaz gazdalkodasanak pénziigyi, szamviteli ligyvitelének rogzitését - az 1/14.
pontban rogzitettek kivételével - a SZIK végzi integralt szamitdgépes program
alkalmazasaval.

A SZIK teljeskoriien vezeti a Balett Szinhaz konyvviteli nyilvantartasait €s vezeti a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd analitikus nyilvantartasokat.

A Balett Szinhaz az integralt szamitogépes program rendszeren belill — mint 6nallo
intézmény - kiilon adatbazisban elkiilonitett. Az adatbazison beliil tervezési alapegység-
kodok segitségével kertil tovabbi elkiilonitésre minden gazdasagi folyamat és pénziigyi
tranzakcio.

Az integralt szadmitdgépes program alabbi modulja a Balett Szinhdzban is telepitésre keriil a
hazipénztar pénzforgalmanak, az utdlagos elszdmoldsra kiadott elélegek helyszini
nyilvantartdsanak vezetéséhez, az atutalasos és készpénzes kimend szamlak készitéséhez:

- pénziigy modul

Az 1/14. pontban hivatkozott integralt szamitogépes program modul(ok)ban térténd rogzités
a Balett Szinhaz kijelolt alkalmazottja altal torténik.



16. A kotelezettségvallalasokat a SZIK tartja nyilvan az integralt szamitogépes programban. A
nyilvantartds napra készen mutatja a (folyamatban 1év0) kotelezettségvallalasokat, amelyet
a SZIK és a Balett Szinhaz a havi zarést kdvetden minden honapban feliilvizsgal.

I1. A gazdalkodas korében érvényesiilé rendelkezések

1. Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa

a)

b)

d)

a)
b)

c)

A SZIK biztositja a szamviteli, konyvviteli feladatok ellatasaval a torvényes és szabalyos
szamviteli, gazdalkodasi rendet.

Ennek keretében végzi a fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok mddositasanak
nyilvantartasat, tovabba az allamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott nyilvantartasok, a fOkonyvet alatdmasztdé analitikus
nyilvantartdsok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését.

A Balett Szinhaz latja el az alabbi felsorolt feladatot:
készpénzzel torténd ellatas.

A Balett Szinhaz helyett a SZIK latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint
az alabbiakban felsorolt feladatokat:

bankszamla forgalom lebonyolitasa,

gazdalkodasra vonatkoz6 adatszolgéltatdsok készitése,

adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, vonatkozd jogszabalyokban eldirt bevallasok
elkészitése,

a munkaviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos alkalmazasi és megsziintetési
okiratok, munkaiigyi dokumentumok elkészitése,

a Balett Szinhaz bér és 1étszam adatainak a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
MAK) altal biztositott szamitégépes programban vald vezetése, melybdl sziikség
szerint informaciot szolgaltat a Balett Szinhaz és az dnkormanyzat felé.

A SZIK a szamviteli rendszerbdl adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Balett
Szinhaz felé, amelyet havonta, - janudr, februar kivételével - az adott honap zarasa utan
teljesit. A SZIK a Balett Szinhdz elfogadott koltségvetésének teljesitésérdl, valamint a
kotelezettségvallalds nyilvantartdsban szerepld kotelezettségekrdl szolgéltat adatot a
Balett Szinhaz részére (rovatos kimutatas).

Nem terjed ki a SZIK feladata és felelossége a kulturdlis javak alloméanyanak
nyilvantartasara, kezelésének szabalyaira. Ezen feladatot a Balett Szinhaznak 6nalloan és
teljeskoriien — vagyonvédelem, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés stb. — kell szabalyozni
¢s a feladatokat ellatni.

A koltségvetés tervezése

A Balett Szinhaz éves koltségvetése az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
onalldan kertiil jovahagyasra.

A Balett Szinhaz éves koltségvetésének eldiranyzatai kialakitasahoz a Balett Szinhaz a
SZIK-en keresztiil szolgéltat adatokat az 6nkormanyzat részére.

A Balett Szinhaz — a rendelkezésére bocsatott formanyomtatvanyokon, a SZIK gazdasagi
igazgatojanak kozremiikodésével — megtervezi a varhatd sajat bevételi és kiadasi
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d)

e)

eléiranyzatait, elkésziti koltségvetése indoklasat, amely tartalmazza az adott
koltségvetési eldiranyzat 0sszegének szamitasi, tervezési modjat és szoveges indoklasat.
Az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatok
alapjan a SZIK a Balett Szinhdz vezetdjének bevonasaval 0sszeallitja a Balett Szinhaz
részletes koltségvetését.

A koltségvetésrol szolo adatszolgaltatas, az éves beszamolo elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatas a SZIK feladata.

Az eldiranyzatok felhasznalasa

a)
b)
c)
d)

g)

A SZIK a Balett Szinhazra vonatkozdan kiilon vezeti az eldiranyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhasznalasait.

A gazdalkodas lebonyolitdsaval megbizott SZIK havonta tajékoztatja a Balett Szinhazat
a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasarol, valamint azok teljesitésérol.

A Balett Szinhaz feleldssége az eldiranyzatok felhaszndldsa mértékének figyelemmel
kisérése.

A Balett Szinhaz vezetdje az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az Avr.-ben és az O6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott eldirasok figyelembevételével a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hataskorben modosithatja, az eldirdnyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre a SZIK
gazdasagi igazgatdjanak egyidejii tdjékoztatasaval, azok nyilvantartasokba torténd
atvezetése érdekében.

A SZIK a d) pont szerinti, sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat modositasokrol,
eldiranyzat atcsoportositasokrol tdjékoztatja az onkorményzatot.

A Balett Szinhaz 6nkormanyzati hatdskorébe tartozo eldiranyzat modositasi, eldiranyzat
atcsoportositasi igényét a SZIK terjeszti el6 az onkormanyzatnal - igazoltan egyeztetve a
Balett Szinhazzal.

A SZIK és a Balett Szinhaz az altaluk vezetett nyilvantartasokat folyamatosan, de
legalabb havonta egyezteti.

Pénzkezelés rendje

a)
b)

©)
d)

A Balett Szinh4z 6nallo bankszamlaval rendelkezik.

A bankszamlék feletti rendelkezési jogot a Balett Szinhadz vezetdjének bejelentése
alapjan a Balett Szinhdz és SZIK gazdasagi szervezetének megbizott alkalmazottjai
gyakoroljak a vonatkozo belsd szabéalyzatban részletezettek szerint.

A banki fizetési szamlakivonatok folyamatos feldolgozéasat €s az utaldsokat a SZIK
veégzi.

A Balett Szinhaz hazipénztarral rendelkezik, amelyet az intézmény vezetdje altal irdsban
megbizott, az intézmény alkalmazasaban 1évé munkatars kezel. A hazipénztarban torténd
pénzkezelés szabalyait a SZIK altal elkészitett, Balett Szinhazra kiterjesztett
pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A készpénzkifizetések szabalyszerliségéért a Balett Szinhaz vezetdje a felelds és egyuttal
gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
SZIK altal elkészitett, Balett Szinhdzra kiterjesztett gazdalkodéasi szabalyzata
tartalmazza, melynek alkalmazésa a Balett Szinhdz szamadra kotelezd érvényti.



1.

II1. Gazdalkodashoz kapcsolodo jogkorok és felelosség

Kotelezettségvallalas

a)
b)

c)
d)

g)

h)

)

k)

A Balett Szinhaz vezet6jét, a koltségvetésben szerepld minden kiadasi eldiranyzat terhére
megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

A Balett Szinhaz vezetdje altal irasban felhatalmazott, a Balett Szinhdz alkalmazasdban
allo személyt az eldre meghatarozott - koltségvetésben szerepld - kiaddsi eldiranyzat
terhére megilleti a kotelezettségvallalasi jog.

Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet. A Balett Szinhaz vezetdje teljes kora
felelosséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

A kotelezettségvallalds a Balett Szinhaz részérdl az dnkormanyzat altal kozolt eredeti
vagy modositott eldiranyzat erejéig lehetséges a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.
A kotelezettségvallalas ¢és annak nyilvantartasi rendjét, valamint bizonylatait a SZIK
vonatkoz6 belso szabalyzata tartalmazza.

A Balett Szinhdz kotelezettséget — az f) pontban foglaltak kivételével - pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem vallalhat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas vis maior esetére. A Balett Szinhaz
vezetdje a kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul tdjékoztatja a SZIK -et a tovabbi
gazdalkodashoz kapcsolodé intézkedések megtétele érdekében.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a SZIK gazdasagi igazgatdja, vagy az
altala irasban megbizott, a SZIK allomanyéba tartoz6 személy pénziigyileg ellenjegyzi
azt.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra a SZIK szerint nincs fedezet, akkor ,,nem
teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzés feltiintetésével — haladéktalanul - visszakiildi
a dokumentumot a Balett Szinhdz vezet6jének - ide nem értve a vis maior esetet -.

Ha a Balett Szinhdz vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast, azt irasban kozli a
SZIK vezetdjével, melyben a pénziigyi ellenjegyzot az ellenjegyzésre utasitja.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem
ért vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallaldo — a SZIK vezetdjén keresztiil - irdsban
utasitja. Ez esetben az ellenjegyz6 az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl haladéktalanul irasban értesiti az
iranyito szerv vezetdjét az Avr. 54. § szerint.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok (szerzddés, megrendelés, munkaszerzddés stb.) egy
eredeti példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a SZIK részére.

Teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

a)

b)

d)
e)

A teljesitést a Balett Szinhaz vezetdje, vagy az altala — a kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok eldre meghatdrozott csoportjaihoz kapcsoldodoan - irdsban
kijelolt, a Balett Szinhaz alkalmazisaban all6 személy igazolja a vonatkozo belsd
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden.

Az érvényesitési tevékenységet a SZIK gazdasagi igazgatoja, vagy az altala irdsban
kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleld képesitéssel rendelkezd,
a SZIK allomanyaba tartoz6 munkavallalo 1atja el.

Az utalvanyozast a Balett Szinhdz vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott személy
gyakorolja a teljesitésigazolast €s érvényesitést kovetden.

Az utalvanyozott szamlak atutalasat a SZIK végzi.

Az utalvanyozott szamlakat a SZIK id6rendi sorrendben tarolja.



IV. A személyi juttatasokkal és munkaerével valo gazdalkodas szabalyai
A Balett Szinhaz vezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

Az iranyitd szerv altal jovahagyott 1étszamkerettel a Balett Szinhaz vezet6je Onalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik a 1étszamkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
felett.

A Balett Szinhaz vezetdje felelds a létszdmkerethez rendelkezésre allo eldiranyzatai
alakulasaért. Figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a kiilonféle
foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kifizetéseket. Az alkalmazottak
adataiban bekovetkezett valtozasokat a SZIK részére haladéktalanul megkiildi.

A Balett Szinhaz a SZIK kozremiikddésével, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egylitt jard feladatokat, atadja a
munkaviszony és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyok létesitésével, modositasaval, illetve
megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okiratokat a munkavallaloknak és a IV/4.
pont szerint a MAK-nak.

A IV/3. pontban rogzitettek elkészitése a SZIK feladata, az alairt okiratoknak a MAK részére
torténo tovabbitasa az e-adat rendszeren keresztiil a Balett Szinhaz feladata.

A SZIK a MAK részére a KIRA rendszerben rogziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat az
alabbi Balett Szinhaz éltal megadott adatok alapjan:

a) személyi jellegli egyéb kifizetések, kiilsd személyi juttatdsok szamfejtését,

b) valtozo bér és egyéb juttatasok szamfejtését,

c) tappénzzel kapcsolatos adatok rogzitését,

d) tavolléti adatokat,

e) munkaviszonyt létesitd és megsziintetd okiratokat,

f) munkaszerz6dés modositasokat,

g) elszamolo lapot,

h) megbizasi szerzddéseket,

1) az alkalmazott adatkozlése alapjan a személyi adat, bankszamla szam valtozasat,

j) megbizési jogviszonyban az add- és jarulékkedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok
rogzitéseét.

A hataridében torténd adatszolgaltatas a Balett Szinhaz feladata és feleldssége.

A SZIK feladata:

a) a munkabérek ¢és a személyi jellegli egyéb kifizetésekrdl késziilt bérjegyzékek, a
kifizetési jegyzékek, valamint a konyvelési bizonylatok egyeztetése, ellendrzése és
kontirozas,

b) aszemélyi jellegli egyéb kifizetésekrdl, dtutalasokrdl vald gondoskodas,

¢) analitikus 1étszamnyilvantartas vezetése,

d) szabadsag, valamint tilora egyéni és Osszesitett nyilvantartds vezetése a Balett Szinhaz
altal k6zolt adatok alapjan,

e) a bérkoltséghez és a személyi jellegli munkaltatoi kifizetésekhez, kiilsé személyi
juttatasokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése.



7. A munkakori leirasok elkészitése, azok munkavallalokkal valé megismertetése, személyi
anyagban torténd elhelyezése a Balett Szinhaz feladata.

8. A Balett Szinhaz az alkalmazottakkal kapcsolatban az aldbbi feladatokat latja el és vezeti,
tarolja a kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat:

a) az alkalmazottai személyi anyagait vezeti €s tarolja,

b) avagyonnyilatkozatokat kezeli és tarolja,

c) gondoskodik a képzési kotelezettségek teljesitésérol,

d) gondoskodik a munka-egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartdsarol, megszervezésérol,
teljesitésérol,

e) gondoskodik az allaspalyazatok elkészitésérol,

f) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl

g) gondoskodik a tiz- ¢s munkavédelmi oktatas elvégzésérdl és dokumentalasarol.

9. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a SZIK biztositja, hogy a munkaerd- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak ¢és az dnkormanyzat dontésének
megfelelden torténjen.

V. Beruhazasi tevékenység

1. A beruhazas intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Balett Szinhaz vezet6je ondlloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkozo jogszabalyok szerint,

b) a beruhdzas lizembe helyezése a Balett Szinhaz feladata,

c) a SZIK az ilizembe helyezési jegyzOkonyv hidnyaban folyamatban levé beruhazasként
tartja nyilvan a beruhazast, mindaddig, ameddig az tizembe helyezési jegyzokonyv meg
nem érkezik,

d) a SZIK a Balett Szinhaz beruhazasairdl, illetve vagyonarol, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Balett Szinhdz és az 6nkormanyzat fel¢ a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében,

2. A beruhazas onkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa, megvaldsitdsa az dnkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

b) az onkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Balett Szinhdz bevondsaval - jar el a
nyilvantartasokon torténd atvezetés érdekében.

VI. Feltjitasi tevékenység
1. A felujitas intézményi koltségvetésben szerepld eldiranyzata esetén:

a) a Balett Szinhaz vezet6je 6ndlloan gazdalkodik, illetve dont a jovahagyott eldiranyzat
erejéig a vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

b) a felyjitas lizembe helyezése a Balett Szinhaz feladata,

¢) aSZIK aziizembe helyezési jegyzokonyv hianyaban folyamatban levo feltjitasként tartja
nyilvan a felujitast, mindaddig, ameddig az lizembe helyezési jegyz6konyv meg nem
érkezik,



d)

a SZIK a Balett Szinhdz felujitasardl, illetve vagyonardl, vagyoni helyzetérdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a Balett Szinhaz és az 6nkormanyzat felé a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

2. A felujitas 6nkormanyzati koltségvetésben szerepld eldiranyzat esetén:

a)
b)

a koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitdsa, megvalositisa az Onkormanyzat
altal kozvetleniil torténik,

az Onkormanyzat — sziikség esetén a SZIK és a Balett Szinh4dz bevonasaval - jar el a
nyilvantartdsokon torténd atvezetés érdekében.

3. Az azonnali hibaelhdritdst kovetelo iizemeltetési feladatok esetén a Balett Szinhaz
haladéktalanul tdjékoztatja Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala
illetékes szakmai szervezeti egységét.

1.

VII. Palyazatok

A Balett Szinhaz feladata a palyazati kiiras kivalasztasan és a konkrét palyazat elkészitésén
tilmenden:

a)

b)

Az onkorményzati koltségvetési forrasbol biztosithatd onerdt, a fenntartési idészakban
tobblet miikddési tamogatds cimén Onkormanyzati koltségvetési forrast, vagy
el6finanszirozast igényld, illetve targyéven tulnytld pénziigyi kotelezettségvallalast
tartalmazoé palydzatok benyUjtasa el6tt koteles az Onkorményzattal és a SZIK-kel
eldzetesen egyeztetni, és a sziikséges Onkormanyzati hozzajarulast beszerezni.

A benyujtand6 palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajaruldsok beszerzése, majd —
az ellenjegyzést és az dnkormanyzati jovahagyast kovetden — a palyazat benyujtasa.

Az Onkormanyzati koltségvetési tdmogatas nélkiili palyazati cél megvaldsitasakor a
tamogatast nyujto szervezetnél 100 %-os intenzitdsu tdmogatasi szerzddés elOkészitése
és alairasdnak kezdeményezése.

A palyézattal kapcsolatban a teljes korli dokumentacid digitalis formaban torténd
megkiildése a SZIK részére, azok keletkezésekor.

A Balett Szinhaz a palyazatanak elbiralasat kovetden tdjékoztatja a dontésrdél a SZIK
vezetdjét.

A SZIK feladata:

a)

b)

A SZIK naprakész analitikus nyilvantartast vezet a Balett Szinhaz eld- ¢és
utofinanszirozott palyazatainak — az onrész és a timogatés 6sszegének megbontasaval —
aktualis pénziigyi helyzetérol.

A SZIK feladata a palyazatok pénziigyi elszdmolasanak elokészitése és hataridoben
torténd megkiildése a Balett Szinhaz vezetdje részére.

A Balett Szinhaz feladata:

a)

b)

a palyazati kiirasban eldirt az elszamolashoz sziikséges dokumentéciok beszerzése (pl.:
arajanlat keérd levelek, arajanlatok, jelenléti ivek, fényképek stb.), és azok kifizetési
bizonylatok mogé torténd becsatolasa,

a szakmai beszamolo Osszeallitasa,



c) a palydzatban vallalt feladatok végrehajtasa sordn SZIK 4&ltal eldkészitett pénziigyi
dokumentécio véglegesitése ¢és szakmai dokumentumokkal egylitt az adott palyazathoz
tartozd online feliiletre vald feltltése, az elszamolds tdmogatd szerv részére torténd
megkiildése, amennyiben sziikséges papir alapon torténd bekiildése és ezek tovabbitasa
a megadott hataridore.

A SZIK a tdmogatasi 0sszeg szamlara torténd megérkezésérdl haladéktalanul értesiti a Balett
Szinhaz vezetojét.

A palyazatok megvalositasanak esetleges helyszini ellenérzése esetén a Balett Szinhaz
vezetdje értesiti a SZIK vezetdjét és gazdasagi igazgatdjat. A SZIK gazdasagi igazgatdjanak
vagy az altala irasban kijelolt személynek kotelessége a helyszini ellendrzésen vald
részvétel.

VIIL Ugyirat és bizonylatkezelés

A SZIK és a Balett Szinhaz kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban,
e-mailben, vagy elektronikus adathordozon is.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett iratokat, bizonylatokat a
Balett Szinhaz és a SZIK, valamint a SZIK ¢s a Balett Szinhaz kozott tételes atadas-atvételi
listaval kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratokat, bizonylatokat
mikor ¢és kinek adték at ligyintézés végett.

A Balett Szinhdz a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo kotelezettségvallalast tartalmazo
iratokat, bizonylatokat koteles a beérkezéskor a Balett Szinhazban eldallitott iratokat az
elkészitést kovetden azonnal nyilvantartdsba venni (iktatni), és a késObbiekben az
Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat eldirdsainak megfeleléen kezelni, Orizni.

IX. Egyéb nyilvantartasok rendje

A Balett Szinhaz ¢s a SZIK az Eszk6zok €s Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
alapjan elvégzi a résziikre meghatarozott leltarkészitéssel kapcsolatos feladatokat.

A Balett Szinhaz a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
alapjan a sajat vagyonara kiterjedden elokésziti €s végrehajtja az esedékes selejtezéseket és
gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasarol.

A szigoru szamaddsi nyomtatvanyok kezelésének rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A Balett Szinh4z és a SZIK a szabalyzatban foglaltak szerint jar el a résziikre
meghatdrozott a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok tekintetében.

X. Belso kontrollrendszer

A Balett Szinh4z vezetdje sajat szervezetére vonatkozoan a bels6 kontrollrendszer keretében
onalldan koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
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foglaltak, tovabba az dallamhdztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtak figyelembevételével.

2. Szerzddo felek megallapodnak, hogy a Balett Szinhéaz

a) a bels6 kontrollrendszer 4altalanos szabalyait - ennek keretében az integralt
kockézatkezelés eljarasrendjét belsé szabalyzatban rogziti,

b) kidolgozza a szervezet integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjét és a
kapcsolodo nyilvantartas forméjat,

c) a bels6 kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartds mintdkat - az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdkban leirtak figyelembevételével a
késziti el.

3. A bels6é kontrollrendszerhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, a folyamatleirasok, az
ellendrzési nyomvonal — kivéve a gazdalkodasi folyamatok folyamatleirasai, ellendrzési
nyomvonala, amelyet a SZIK-el kdzosen készit el — és a kockazatértékelés elkészitése a
Balett Szinhaz feladata.

4. A Balett Szinhaz belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivatala bels6 ellendrzési szervezeti egysége latja el az Onkormanyzat kozgyllése
hatarozataban foglaltak szerint.

5. A SZIK vezetdje az operativ feladatok egyeztetése céljabol, az informacidaramlas
zavartalan és az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de
legalabb negyedévenkénti rendszerességgel koordinacids értekezletet tart a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdinek részvételével, melyrdl emlékeztetot
készit.

A koordinacids értekezlet — amennyiben a koriilmények ugy kivanjak — online formaban is
megtarthatd, azonban errdl is emlékeztetdt kell késziteni.

XI1. Zaro rendelkezések

1. A Balett Szinhdz minden olyan informacidt koteles a SZIK részére tovabbitani, amelyek e
megallapodasban foglalt feladatok ellatasdhoz sziikségesek.

2. Szerzddo felek a tudomasukra jutd €s sajat mikodésiiket, jelen megéllapodast, vagy az
egyiittmiikddésiiket érintd dolgokrol egymast haladéktalanul tajékoztatjak, tovabba a
miukodeéstikre kihatd jogszabalyi valtozasokrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

3. A Szerz6dd felek egyiittmikodési és tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek megfeleléen
gondoskodnak arrél, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok, utasitasok és
informaciok Orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

4. Szerzddo felek jelen megallapodést hatarozatlan idére katik.

5. A Balett Szinhdz a sajat Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata és a Balett Szinhéazra

vonatkoz6 szakmai szabalyzatok kivételével atveszi, és sajat szabalyzataként kiadja, azaz
hatalyba Iéptetd zaradékkal latja el a SZIK meghatéarozott szabalyzatait az alabbiak szerint:
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A SZIK ailtal elkészitett alabbi szabalyzatok - modositas nélkiil - a Balett Szinhéazra is
kiterjesztésre keriilnek:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Gazdalkodasi  szabalyzat a  kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjérol,

Gazdasagi szervezet ligyrendje,

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Szamlatiikor,

Pénzkezelési szabalyzat,

Eszk6zok €s forrasok értékelésének szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
Bizonylati szabalyzat,

Bizonylati album,

Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat.

A SZIK folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi eldirasoknak

valo

megfeleldségét, a folyamatos aktualizalast (karbantartast), és az aktualizalt

szabalyzatok megkiildését a Balett Szinhaznak.

6. A Balett Szinhdz 6nalléan dont a szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Balett Szinhaz feladata az aldbbi, jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait onalldéan
elkésziteni, gondoskodni azok folyamatos aktualizalasarol és karbantartasarol:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Balett Szinhaz szervezetének (szervezeti egységeinek) ligyrendje,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat,

Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok, munkahelyi kockazatértékelés,
Informatikai szabalyzat,

Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata,

Szabalyzat a személyes adatok védelmérdl és kezelésérdl,

Szabalyzat a munkaruha juttatas rendjére,

Minden egyéb olyan szabalyozas, amit jogszabaly a Balett Szinhaz hataskorébe utal,
Cafetéria szabalyzat.

7. A SZIK altal elkészitett, de a Balett Szinhazi sajatossagokbol adodoan sziikség szerint
kiegészitheto szabalyzatok:

a) Onkoltségszamitasi szabalyzat,

b) Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
c) Gépjarmi lizemeltetés szabalyzata,
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d) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél szolod
szabalyzat,

e) Palyazatok kezelésének eljarasrendje,

f) Szabalyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérol,

g) Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

h) Helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzata,

1) Kikiildetési szabalyzat,

j) Bélyegzohasznalati szabalyzat,

k) Munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,

1) Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,

m) Munkabérel6leg szabalyzat,

n) Reprezentacios kiadasok szabalyzata.

8. Szabalyzatok feliilvizsgalata

Amennyiben a SZIK modositja a szabalyzatat, abban az esetben sziikséges a Balett
Szinhdznak a sajat kiegészitését feliilvizsgalni, sziikség esetén moddositani, vagy Uj
kiegészitést késziteni.

Amennyiben a SZIK 0j szabalyzatot ad ki 0igy, hogy a korabbi szabalyzat hatalyon kiviil
helyezésre keriil, és a Balett Szinhaz azt kiegészitette, abban az esetben a Balett Szinhaznak
a régi kiegészitését hatdlyon kiviil kell helyezni, és sziikség esetén 0j kiegészitést kell
késziteni.

A Balett Szinhéz a jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a belsd szabalyzatain.

9. Szerzddo felek

a) a SZIK altal elkészitett a Balett Szinhazra kiterjesztésre keriilé szabalyzatok
tekintetében a SZIK az egyes szabalyzattervezeteket elektronikus formaban megkiildi
észrevételezésre, melyre 10 munkanap all rendelkezésre. A jogszabéalyokkal, a
miikodést szabalyozd szabalyzatokkal Osszhangban tett észrevételeket a SZIK a
szabalyzattervezetben atvezeti, a SZIK fdigazgatdja hatdlyba 1épteti a szabélyzatot,
majd egy alairassal ellatott példanyat a Balett Szinhaz vezetdjének megkiildi.

b) a SZIK altal elkészitett, de a Balett Szinhdzi sajatossagokbdl addddan sziikség szerint
kiegészithetd szabalyzatok Balett Szinhaz altal készitett kiegészitését a SZIK részére
megkiildi észrevételezésre. A jogszabalyokkal, a miikodést szabalyoz6 szabalyzatokkal
Osszhangban tett észrevételeket a Balett Szinhdz a szabalyzatkiegészités tervezetben
atvezeti, a SZIK fdigazgatdja hatalyba 1épteti a szabalyzat kiegészitését, majd egy
alairassal ellatott példanyat a Balett Szinhaz vezetdjének megkiildi.

c) a Balett Szinhaz altal 6ndlldan készitett szabalyzatait, azok modositasait a hatalyba
1épést kovetden a SZIK részére megkiildi.

10. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben
a) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,
b) az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet,
¢) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,
d) az éallamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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11. A Szerz6d6 felek adatvédelmi kotelezettségeit — kiilonds tekintettel a feladatellatas
jellegébdl adodoan a Szerzddo felek altal 6nalld adatkezeldként végzett adatkezelésekre — a
jelen Munkamegosztasi megallapodas melléklete tartalmazza.

XII. Hatalybalépés

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Szerz6do felek jelen munkamegosztasi megallapodast — mely 5 egymadssal mindenben egyezd,
eredeti példanyban késziilt, 13 oldalbdl, 12 fejezetbdl, valamint egy mellékletbdl all — annak
elolvasasa, kozos értelmezése, tartalmanak megértése, és magukra nézve kotelezének elismerése

utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyodan alairtak.

Jelen munkamegosztasi megallapodas hatalyba 1épésével egyidejiileg Szerz6do felek a kozottiik
2024. szeptember 18. napjan hatalyba 1épett munkamegosztasi megallapodast megsziintetik.

Székesfehérvar, 2026.

Székesfehérvari Intézményi Kozpont Székesfehérvari Balett Szinhaz
képviseli: Vords Csaba Zoltan képviseli: Egerhazi Attila
féigazgatd igazgato
Zaradék:

Jelen megéllapodast Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése a(z)
..................... (.......) hatarozataval hagyta jova.

Dr. Cser-Palkovics Andras
polgarmester
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melléklet

Szerzodo Felek adatvédelmi kotelezettségei

A Szerzodo felek feladatellatasa korében olyan adatkezelésekre keriil sor, melyek céljait €s
eszkozeit a Szerz0do felek ondlloan — jogszabalyi rendelkezések alapjan — hatarozzak meg, ezért
a Szerz6do felek sajat feladatellatasuk tekintetében 6nalld adatkezeloknek mindstilnek.

A feladatellatas jellege, igy a nagyszamu személyes adat Szerz6do felek kozotti tovabbitasa (a
tovabbiakban: adataramlas) és adott esetben jelentds adatvédelmi kockazatok felmeriilése,
indokoltta teszi, hogy a Szerzd6do felek a jelen mellékletben szabalyozzak az adataramléssal
Osszefiiggd altalanos adatvédelmi kotelezettségeiket, valamint az adatvédelmi kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedéseket.

I.

Az adatvédelmi kotelezettségek targya és céljai

. Figyelemmel az Eurépai Parlament ¢és Tanacs (EU) 2016/679. szamu 4altaldnos

adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikkére, Szerzodo felek a jelen
mellékletben rogzitik a Megéllapodashoz kapcsolodd adatvédelmi kotelezettségeikért
fennalld adatkezel6i feleldsségliket, egyuttal az adataramlas megfeleléségének biztositasa
érdekében hataroznak meg keretrendelkezéseket.

A Szerz6dd felek torekednek az egységes adatvédelmi gyakorlat kialakitasara. A
Megallapodas szerinti feladatok ellatdsa soran kotelezettségeik teljesitése érdekében a
Szerz6dd felek egyiittmiikddnek egymassal. Ezzel Osszefiiggésben szabalyozzak a
Szerz6do felek az adataramlast érinté adatvédelmi feladataikat, amelyeket a Szerz6do
felek egymassal egyiittmiikodve, johiszemiien és egymast timogatva, kdlcsonds egyeztetés
utjan, a jelen Megallapodésban rogzitett rendelkezések szerint teljesitik. A Szerz6do felek
adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségeinek rogzitésének kiemelt célja, hogy azon
természetes személyeknek, akiknek a személyes adatait a Szerz6dd felek kezelik (a
tovabbiakban: érintettek) hatékonyan ¢és teljes korlien biztositva legyenek az
adatvédelemmel kapcsolatos jogai.

A jelen melléklet tartalmazza a Szerz6do felekre, mint adatkezeldkre az adatdramlés soran
alkalmazand¢ altalanos szabalyokat annak érdekében, hogy a Szerzddd felek szdméra a
relevans adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést biztositsak.

I1. Szerz6dé felek kotelezettségei és felelossége az adatkezelésekkel kapcsolatban

1.

2.

A Szerz6do felek kotelesek évente legalabb egy alkalommal személyes egyeztetést tartani
az adataramlasbol eredd kockéazatok vizsgalatira a megfeleld, egységes adatvédelmi
gyakorlat kialakitasa érdekében.

A Szerz6dd felek kizarolag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végeznek
adatkezelést. A Szerzddd felek személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 6. cikkében
szerepld jogalapokkal, a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozd személyes
adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt feltételekkel, jog
gyakorldsa vagy kotelezettség teljesités érdekében kezelnek. A Szerzddo felek csak ugy
folytatnak adatkezelést, hogy az minden szakaszdban megfelel a GDPR 5. cikkében
szerepld alapelveknek.
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10.

1.

A GDPR 37. cikke alapjan a Szerz6d6 felek kiilon-kiilon kotelesek adatvédelmi tisztviseld
kijelolésérdl gondoskodni, tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatd szervnek mindstilnek.
A Szerz6d6 felek kotelesek a kijelolt adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait sajat
honlapjukon kozzétenni, valamint bejelenteni ezen személy kozérdekbdl nyilvanos adatait
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag vonatkozo6 nyilvantartasaba.

A Szerz6dé felek munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési
eszkozokkel gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne
ismerhessék meg.

A Szerz6do felek kotelesek igazolni, hogy munkatarsaik és az adatkezelésben résztvevo,
annak valamely muveletét végzo szervezetek munkatarsai és megbizottjai az adatkezelés
soran megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallalnak.

Mindkét Szerz6do fél megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy megeldzze az altala kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokkal val6 visszaélést.

A Szerz8dd felek kotelesek megfeleld szabalyzatokat hatalyba léptetni és alkalmazni a
GDPR 4. cikke szerinti adatvédelmi incidensek, illetve a GDPR 15-22. cikkei szerinti
érintetti kérelmek kezelésére nézve.

Az alkalmazand6 adatvédelmi jogszabalyok szerint mindkét Szerzddd fél maga felel az
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséért és a megfeleldo dokumentacio elkészitéséért.

Az adataramlas jellegébodl adodoan az érintettek mindkét Szerzddo fél vonatkozéasaban és
mindkét Féllel szemben gyakorolhatjadk a GDPR szerinti jogaikat, illetve az adataramlas
soran sor keriilhet adatvédelmi incidensekre. Ezekben az esetekben Szerz6dd felek
kotelesek mindkettdjiik adatvédelmi tisztviseldjének bevondsdval megtenni az érintetti
kérelem, illetve az adatvédelmi incidens gyors ¢€s hatékony kivizsgalasdhoz sziikséges
intézkedéseket. A Szerz6do felek elismerik és rogzitik, hogy mindegyikiik kiilon-kiilon
felelds az adatvédelmi tisztviseld kozremitkodésével olyan adatvédelmi incidens illetékes
hatosadgoknak torténd bejelentéséért és az érintettek incidensrdl vald tajékoztatasaért,
amely az adott Szerz0do6 fél sajat ellendrzési korében torténik a személyes adatokkal, és
amely felett a masik Szerzddo fél nem bir befolyéssal.

Szerz6do felek a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban meghatarozott
eldirasok megsértésével okozott karért az Erintettekkel szemben 6nalloan felelnek.

A Szerzddd felek megallapodnak, hogy az érintettek részére torténd, a GDPR 13., illetve
14. cikkei szerinti tdjékoztatds rendelkezésre bocsatasa a Szerz6do felek 6néllo feladata.
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