Megallapodas a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

Munkamegosztasi megallapodas

a Dorogi Polgarmesteri Hivatal, és a
Dr. Magyar Karoly Varosi Bélcs6de, dnkormanyzati kdltségvetési szervek kdzott,
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél



Megallapodas a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

1. Altalanos szempontok

A megallapodas megkdétésére a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjan kertilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdésében elSirt szempontokat.

A megallapodas a Dorogi Polgarmesteri Hivatalt, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, és a
Dr. Magyar Karoly Vérosi Bélcs6de (tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv azonosité adatai:

Név: Dorogi Polgarmesteri Hivatal

Cim: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

Adészam: 15385743-1-11

Bankszamlaszam: 11740023-15729741

PIR térzsszam: 385749

Szakagazat:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcié szam:
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé

tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv azonosité adatai:

Név: Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Cim: 2510 Dorog, Schmidt villa kert 2.
Adoészam: 15389053-2-11
Bankszamlaszam: 11740023-15389053
PIR torzsszam: 389055
Szakagazat: 851030 Bolcsodei ellatas
Kormanyzati funkcié szam:
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd ellatasa

Az Intézmény részére az Aht. 10. § (4) bekezdés alapjan a gazdasagi szervezeti feladatok ellatasara az iranyitd
szerv a Dorogi Polgarmesteri Hivatalt jelblte ki.

A megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas szakszerl rendjének szabalyozasa mellett
a hatékony, takarékos és ésszer( intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Intézmény jogi személy, szakmailag 0nallo, sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A szakmai
alapfeladata ellatasahoz szikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes
adminisztrativ, szellemi tdmogato feladatokat is - e célt szolgald kiilén szervezeti egység nélkil - ellathat.

A megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozo szerepét és 6nalld jogi személyiségét.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalyanak vezet6je és az Intézmény vezetdje kdzdsen
felel6sOk a munkamegosztds megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
moédositasaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba
épitett ellenérzésért.

Az Intézmény a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Szamviteli rendjének el6irasait alkalmazza. A Szamviteli rendben
foglalt alabbi szabalyzatok hataskérét a Dorogi Polgarmesteri Hivatal kotelezé jelleggel kiterjeszti az Intézményre:

- szamviteli politika,

- eszk6zOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
- az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- a pénzkezelési szabalyzat,

- 0Onkoltség szamitasi szabalyzat,
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- selejtezési szabalyzat,

- a szamlarend,

- fizetési, szamlapénz kezelési szabalyzat,
- bizonylati szabalyzat *

- készletgazdalkodasi szabalyzat,

- kotelezettségvallalasi szabalyzat.

* A Bizonylati Szabalyzat és a hozza tartozé Bizonylati Album intézményi kiterjesztése csak a Dorogi Polgarmesteri
Hivatal altal hasznalt szamviteli, pénziigyi, adélgyi dokumentumok esetében érvényes.

Emellett az Intézmény elkésziti sajat belsdé szabdlyzatat az Intézményen belll hasznalt bizonylatokrdl és azok
nyilvantartasi rendjérél.

Minden egyéb, kotelezd, jogszabalyban meghatarozott, és tovabbi szabalyzatok elkészitéséért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalyanak vezet6je gondoskodik arrél, hogy az altala
vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelésben teljes korlien, a jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen szerepeljenek
az Intézmény gazdasagi eseményei.

2. Koltségvetési szerv miikodtetése

Az Intézmény a képvisel6-testilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott valamennyi eldiranyzata felett -
teljes jogkdrrel — rendelkezési jogosultsaggal bir.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a gazdasagi szervezeti feladatokat, melynek személyi és targyi
feltételei az Intézményben nem adottak:

- teljes korl kdnyvvezetés;

- hazipénztar kezelése;

- befektetett eszkdzok nyilvantartasa;

- terminalon torténd utalasok;

- adodbevallasok elkészitése;

- éves koltségvetési beszamold elkészitése, rogzitése, feladasa a KGR rendszerben,

- id6kozi koltségvetési és mérleg jelentések elkészitése, rogzitése, feladasa a KGR rendszerben,

- beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok,

- valamennyi egyéb olyan feladat, melyet az Aht. és Avr. alapjan a gazdasagi szervezet a
koltségvetési szerv szamara ellat.

3. Tervezés
A Dorogi Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény az iranyitd szerv altal meghatarozott hataridére az énkormanyzati
koltségvetési rendelet elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi, Varosfejlesztési Osztaly vezet6jének feladatai a koltségvetés
tervezésének id6szakaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eléiranyzatok megalapozésahoz, figyelembe véve a jogszabalyi
el6irasokat,

- az Intézmény vezetdjével kozdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatok alakulasat;
- adatokat szolgaltat az intézmény vezet6jének az egyes koltségvetési elbiranyzatok teljesitésérdl;

- el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allé informaciok alapjan a tervezés
megalapozasat szolgalé szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elBkésziti az dnkormanyzat bizottsagi Uléseire, illetve a képvisel6-testilet Uléseire az intézményt
érintd el6terjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
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- a Kkoltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az el6iranyzatok (szakfeladat,
kormanyzati funkcid, f6kdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, a pénzigyi-szamviteli nyilvantartod
rendszerben errdl az Intézmény vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és tovabbi
vezetésérodl,

- akeépviselb-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatokat régziti és feladja a KGR rendszerben.
Az Intézmény vezetdjének feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- elvégzi az elemi koltségvetés szamitasokat, kiiléndsen a személyi juttatasok tekintetében,

- elkésziti a Dorogi Polgarmesteri Hivatal altal kért kimutatasokat,

- részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason,

- a koltségvetési elbiranyzatok teljesitése ismeretében, a koltségvetési tervezési iranyelvek
betartasaval elkésziti az intézmény koltségvetési tervezetét.

4. Eléiranyzat médositas
Az el6iranyzatok médositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje elbiranyzat modositasi igényét az Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Varosfejlesztési
Osztalya felé azok felmerilési id6pontjaban irasban jelzi. Az elSirdnyzat médositasat az Intézmény egyidejl
tajékoztatasaval a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalya is kezdeményezheti, melyben
megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tObblet, stb.) és a kiadasi elSirdnyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

Amennyiben az el6iranyzatok médositasara az Orszaggy(lés vagy a Kormany dontésének kdvetkeztében kerdl
sor, a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztalyanak vezetdje, a kdltségvetési rendelet médositasat
kovetben a végrehajtott médositasroél tajékoztatja az Intézmény vezetéjét.

A képviselb-testulet altal elrendelt elbiranyzat mddositasok koltségvetésen torténé atvezetéséért a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalya és az Intézmény vezetbje egyuttesen felelds.
Az intézményi kdltségvetés elbiranyzatok kdzotti atcsoportositas joga az intézményvezetdjét illeti meg.

5. Pénzkezelés

Az Intézményben hazipénztar nem mikddik. Kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta ellatmanyban részesil,
melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a Dorogi Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési
szabalyzata rogziti.

Az ellatmanybdl a kovetkez6 kifizetések teljesithetok:

- postai szolgaltatas;

- kis6sszegi szolgaltatasi kiadasok;
- kis6sszegil szakmai kiadasok;

- kis6sszegi egyéb dologi kiadasok;

- személyi jellegl egyéb kifizetések (pl. bérlettérités, utikoltség elszamolas stb.)

Az Intézmény a készpénzforgalomrol, az el6zd havi ellatmany elszamolasaval egy id6ben - az ezzel irasban
megbizott dolgozéja altal - a szamvitelrél szold6 2000. évi C. térvényben meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal - elszamol.

Az Intézmény altal beszedett bevételeket a Pénzkezelési Szabalyzatban, az ezzel megbizott dolgozd a
szabalyzatban rogzitett feltételek szerint koteles banki, illetve postai befizetéssel, az intézmény OTP Bank Nyrt-nél
vezetett bakszamlajara befizetni.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Intézmény vezetdje felels.

Az Intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikddik, az arra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja
eld.
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Az Intézmény kifizetést, a képviselS-testilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatok mértékig
teljesithet.

Az dnkormanyzati finanszirozas a kifizetési kotelezettségek ismeretében az intézményi szamla egyenlegének
ismeretében torténik. Az idéaranyost meghaladé finanszirozasi igény csak rendkivil indokolt esetben térténhet az
intézmeényvezetd kezdeményezésére.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A képvisel6-testiilet altal jdvahagyott eléiranyzaton és létszamkereten bellil a munkaltatéi jogok gyakorlasa — a
jogszabalyban meghatarozott személyi juttatasokon feliili, bérjellegl kifizetések kivételével — az Intézmény
vezetbjének feladat- és hataskore, aki a jogkort az 1. pontban meghatarozottak szerint teljes jogkorrel gyakorolja.

2025. aprilis 01. napjatol a Dorogi Polgarmesteri Hivatal személytigyi feladatokért felelSs kollégaja latja el az alabbi
feladatokat:

e azintézmények jogviszonyt létesitd, modositd és megszintetd okiratainak kiallitasat, kezelését,

e a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszerbe (tovabbiakban: KIRA rendszer) torténé kdzpontositott
illetményszamfejtéshez sziikséges adatok, (pld. illetmények korrigalasat, foglalkoztatott személyi
juttatasat érintd levonast, letiltast, stb),

e ahokozi kifizetések,

e egyéb személyi juttatasok rogzitéset (kivéve: a személyi jovedelemadodrdl szold térvény szerinti
reprezentacio és Uzleti ajandék kiadasai, valamint a cégtelefon 20 %-os ,magancélu hasznalat” ad6zasa
esetén a fizetendd kozterhek. A kivételek vonatkozasban a Hivatal Pénzligyi, Varosfejlesztési Osztaly a
felel6s.),

e szikség esetén az intézmény munkavallaléival valé kapcsolattartast,

e az intézmény vezetdje a ,KIRA” rendszerben térténé adatszolgaltatasok (pl. betegallomany, szabadsag
jelentése, stb.) hataridében valé rogzitése érdekében, egyuttmikodik a hivatal személyugyi
ugyintézdjével,

e azintézmény alkalmazottaival kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (TGYAS, GYED) esetén az
érintett alkalmazott felveszi a kapcsolatot az intézményvezetével, aki értesiti a Hivatalt,

e Dbetegdllomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétr6l szdlé nyilatkozatot az
intézményvezet6 megkdldi a Hivatalnak,

e az intézményvezetd a Hivatallal januar hdénapban egyeztetést végez a targyi szabadsagok
megallapitasarol. Ezt kdvetéen az éves szabadsagok megallapitasat a Hivatal végzi. Errél targyév februar
15-ig kimutatast kuld az intézmény vezetdje részére,

e az Ures dllashely régzitését negyedévente a KIRA rendszerben a Hivatal végzi el az intézményvezetd
jelzése alapjan,

e a cafetéria szamfejtést a Hivatal végzi.

Az Intézmeény:

- 0nallo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast és
bérmaradvanyt a fenntarté engedélyével targyévben felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben
tébblettamogatasi igénnyel nem jarhat;

- a szamfejtéséhez szikséges adatokrdl, a munkabdl valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl havi jelentés készit, amelyb6l egy masolati példanyt a felmerilés napjan, de
legkésébb targyhdnap 20. napjaig az adatok hataridében torténé feldolgozasa ceéljabdl Dorogi
Polgarmesteri Hivatal munkaugyi Ggyintézdje részére megkuldi;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartaimanak valédisagat, eltérés esetén a
feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar és a Dorogi Polgarmesteri Hivatal munkadigyi tigyintézéje
felé;

- a cafeteria szabalyzat elkészitése, jovahagyasa, a nyilatkozatok dolgozoktol torténé begydijtése az
Intézmény vezetdjének feladata;

- egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a Dorogi Polgarmesteri Hivatalt.
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6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az Intézmény a mikédéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett az 1. pontban meghatarozottak szerint
teljes jogkdrben gyakorolja a kévetkez6 feladatokat:

- vasarolt élelmezés napi megrendelése a szolgaltatotol;

- készpénzes beszerzéseknél a szamla kiegyenlitése, beszerzett eszk6zdk, anyagok bevételezése,
nyilvantartasa;

- szakmai jellegl targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése,

- szakmai szolgaltatasok megrendelése.

6.3. Beruhazasi, feldjitasi kiadasok

Az Intézmény beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletében
meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoéz,
abban az esetben is sziikséges a képviselb-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Dorogi Polgarmesteri
Hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimi
szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az Intézményre is kiterjed.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a szamara a képvisel6-testiilet altal jovahagyott eléiranyzatok esetében a
koltségvetési szerv vezetdje jogosult vallalni. A kdtelezettségvallalasi jogkort a szerv vezetbje irasban (tavolléte
esetén idélegesen) atruhazhatja.

A kotelezettségvallalds soran a megrendeld a szamlat az Intézmény részére kéri kiallitani, megjeldlve rajta a
gazdalkodo és a telephely azonositojat.

Kotelezettségvallalas a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi, Varosfejlesztési Osztaly vezetdje, vagy az altala
irasban megbizott személy ellenjegyzése utan csak irasban térténhet.

Az pénzlgyi ellenjegyzés csak abban az esetben teljesithet, ha az azzal 6sszefliggd kiadasi eléiranyzat arra
fedezetet nyujt, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasi szabalyokat.

Az Intézményben a teljesités igazolasanak az elvégzésére a koéltségvetési szerv vezetbje, vagy az altala kijeldlt
személy jogosult, aki kételes a szamlan, vagy a szamlat helyettesité okmanyon, teljesitésigazolasi dokumentumon
a koévetkezdket feltlintetni:

- a feladat vagy munka elvégzésének, sziikségességének és megtorténtének igazolasat (szakmai
teljesitésigazolas);

- akeészletek, kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasba vételi sorszamat;
- egyes azonnal felhasznalhatd készletek, anyagok esetében (tisztitdszer, karbantartasi anyag,
irodaszer, vegyszer stb.) a felhasznalas tényét.
A kotelezettségvallalasokrol a Dorogi Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.

Az utalvanyozast az Intézmény esetében, annak vezetbje vagy az altal felhatalmazott személy végzi, mig az
érvényesitése a Dorogi Polgarmesteri Hivatal feladata. Az utalvdnyozds minden esetben irasban,
utalvanyrendeleten térténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt dsszeférhetetlenségi kdvetelményeket figyelembe
kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi kdnyvelést, az elbiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba a koényvvezetéssel
kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetését a Dorogi Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalya az Intézmény vezetbjének kérésére barmikor,
de legaldbb havonta (kivéve az elsé negyedévet; ekkor: aprilis 28-ig) tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és

6
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kiadasi el6iranyzatok felhasznalasarél. A képviseld-testilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a
Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztalya tajékoztatast nyuijt.

A normativ allami hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény szolgaltatja
kdzvetlenll a Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztaly részére, az osztdlyvezetd altal meghatarozott idépontban és
gyakorisaggal.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas
A koltségvetési szervek vezet6i az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valdédisaganak biztositasa

érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalya az Intézmény vezetdjét irasban tajékoztatja a
targyhot koévetd 25-ig a képviselS-testilet altal elfogadott kiemelt és részelSiranyzatok teljesilésérdl, és a
kotelezettséggel terhelt és nem terhelt elSiranyzatokrol.

A pénzforgalmi informacio, meérlegjelentés, éves és féléeves beszamolo elkészitése és feladasa a Magyar
Allamkincstar felé, a KGR rendszerben a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztaly feladata.
Az Intézmény vezetbje a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi, Varosfejlesztési Osztalya felé a meghatérozott

idépontokban a kdvetkez$ adatszolgéltatast koteles teljesiteni:

—  kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi ktelezettség miatt
az esemeényt kdvetéen azonnal;

— normativ allami hozzajarulasok igényléséhez adatszolgaltatast az igénylés benyujtasi hataridejét
megel6z8 7 napon bellil;

— elemi koltségvetés dsszeallitasahoz szikséges alapadatok: legkésébb januar 15-ig.

A szolgaltatott adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje felels.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és
beszédmolasi ktelezettség teljesitése a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztaly feladata.

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztalya az Intézmény beszamoldjat a jogszabalyban
el6irt hataridére koteles elkésziteni, és a Magyar Allamkincstar altal megadott idépontig a KGR rendszerben
rogziteni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgal6 leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) elvégzésének
idépontjat, felel6seit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatdé szdveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési szerv
vezetdjének a feladata.

11. Vagyonkezelés

Az Onalléan mikdds intézmény vezetbje felel az intézmény éallaganak elvarhatdé megébrzéséért, a szandékos
karokozas megakadalyozasaért.

A vagyonkezelését, rendeltetésszerli hasznalatat a mindenkor érvényes helyi 5nkormanyzati szabalyozas elirasai
szerint kell biztositani.

Az eszkdzok nyilvantartasi kotelezettsége a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi, Varosfejlesztési Osztaly feladata. A
targyi eszkdzok és immateridlis javak, eszkdzok leltarozésa, selejtezése, annak dokumentéldsa az intézmény
feladata, melyekrdl készilt jegyzdkdnyvnek egy példanyat at kell adni a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi,
Varosfejlesztési Osztalyanak.

Az eszkdzOk leltarozasa, selejtezése, annak dokumentalasa az intézmény feladata.




Megallapodas a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

12. Bels6 kontrollrendszer és belsoé ellendrzés

A Kkoltségvetési szerv vezetbje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koételes a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikéciés rendszer, tovdbbd a nyomon kodvetési
rendszert, sziikség szerint kérve a Polgarmesteri Hivatal k6zremiikddését, segitségét. A belsd kontrollrendszer
kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet elGirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban leirtakat.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer min&ségét, melyrél a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalyat is tajékoztatja a
nyilatkozat megkuldésével, legkésébb a zarszamadas képvisel6-testiilet elé terjesztésének idépontjaig tekintettel
arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi rendelet el6terjesztésének részét kell képeznie.

A Kkoltségvetési szerv belsd ellenérzését a Polgarmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé (kils6
szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Bels6 ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési
tervben meghatarozottak szerint keril sor. A belsd ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellenérzési vezetd
altal elkészitett és az intézmény vezetdje altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmazza.

13. Egyéb feladatok

Az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd altal kijelolt személy felel6ssége az intézmény Hivatali és/vagy
Cégkapu tarhelyére (Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatasok) érkezé dokumentumok:
e kezelése, valamint
e tovabbitasa a hivatal érintett szakterlilete részre, a jelen megallapodasban rogzitett feladatok ellatasa
érdekében.

14. Zar6 rendelkezések

A megallapodas 2025. februar 01. napjatol Iép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

A korabban megkététt megallapodas, melyet Dorog Varos Képvisel6-testiilete a 14/2022. (11.8.) sz. hatarozataval
hagyott jév4, 2024. december 31-t6l hatalyat veszti.

Kelt, Dorog, 2025. aprilis 02.

Uitz-Lovasi Edina Kecskésné Patos Szilvia
Dr. Magyar Karoly Varosi Bélcséde Jegyzd
vezetdje, PH PH

Zaradék: A Dorogi Polgarmesteri Hivatal és a Dr. Magyar Karoly Varosi Bélcs6de kdzotti munkamegosztasi

megallapodast a Képvisel6-testiileta .................... hatérozataval,................. hatallyal jovahagyta.




