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koltségvetési szervek (Herceghalmi Csicsergd Ovoda, Konyvtar) kozotti munkamegosztasi
megallapodasok.

ELOTERJESZTES
Herceghalom Kozség Onkormsnyzata Képviselo-testiiletének
2023. majus 02. napjan megtartisra Keriilé munkaterv szerinti nyilvanos iilésére

Tdargy: Dintés a_Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztds és felelosségvdllalds rendjérdl szolo
munkamegosztasi megdllapoddsok médositdsa

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehaijtasardl sz616 368/201 1. (XIL.31. ) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak szerint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az e koltségvetési szerv és a kijelslt
koltségvetési szerv  kozotti munkamegosztds és feleldsségvéllaldas rendjérsl  sz6l6
munkamegosztdsi megéllapodasban kell rogziteni és jovahagyni. A képvisel§-testiilet a
46/2021. (I11.29.) szamu hatarozatéban a Hivatalt jelolte ki, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek részére elldssa a koltségvetés tervezését, az elbiranyzatok
modositdsat, atcsoportositisanak és felhasznaldsanak végrehajtasat. Emellett a Polgarmesteri
Hivatal felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartdséért, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv és a hozzdrendelt
koltségvetési szervek miikodtetéséért és a vagyon hasznélatéval, védelmével &sszefiiggd
feladatok teljesitéséért. Munkaerd hidnydban a hivatal végzi az intézményei szdméra a
huménpolitikai feladatok ellatasat is.

A munkamegosztasi megallapodasokat évente sziikséges feliilvizsgélni. Ez az idei évben is
megtortént, azonban a bels6 ellenér javasolta a meglévé megallapoddsok maodositasat,
kiegészitését, ezért késziilt az eldterjesztés és ezért keriil a képviselok elé idén mar mésodik
alkalommal.

Kérem a Tisztelt Képvisel6ket, hogy az el6terjesztést targyaljak meg és a hatérozati javaslatot
fogadjak el!



Hatdrozati javaslat:

Herceghalom Kozség Onkormdnyzata Képvisel-testiiletének
ceeneen/2023.(V....) szdmu hatdrozata:

1.) Herceghalom K6zség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete az Avr. 9.
§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak, tovabba a belsé ellendri javaslat alapjan
a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal €s a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek, azaz

o a Herceghalmi Csicsergé Ovoda,

o Herceghalom Kozségi Konyvtara

kozotti  munkamegosztas és  felelOsségvallalas  rendjérél  sz6lo
munkamegosztdsi megallapodasokat —a melléklettel megegyezden-
modositja.

2.) Herceghalom  Kozség  Onkormanyzaténak — Képviseld-testiilete
felhatalmazza a polgarmestert, a jegyzot és az 1. pontban foglalt intézmények
vezetdit a megallapodasok aldirasara.

Felel6s: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester,
dr. Szelenczy Gabriella jegyzo,
Varga-Toth Csaba 6vodavezetd,

Toma Krisztina mb. intézményvezeto.
Hatérid6: Azonnal.

Herceghalom, 2023. éprilis 12.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgarmester

HERCEGHALOMI POLGARMESTERI HIVATAL
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.
Tel.: 23/530 560 e-mail: polgarmester@herceghalom.hu



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felelésségvallalss rendjéral

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.; adészém: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
kﬁltségvetési szerv ¢s a képvisel6-testiilet hatdrozata alapjan hozzéarendelt Herceghalmi
Csicsergé Ovoda (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 1/A.; ad6szém: 16797185-1-13;

A munkamegosztasi megallapodds megkostésére az allamhaztartasrol sz016  térvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)

bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjén keriilt sor, figyelembe véve az Avr.9.§(5)
bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés dltalinos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9, § (52) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az eldiranyzatok modositdsa, Aatcsoportositisanak &s felhasznalasénak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolési és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a Hivatal &s az Intézmény
mikddtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért.

1.2, Az Intézmény az 1.1, pontban meghatarozott feladatainak elldtésara a képviseld-testiilet a
46/2021. (I11.29.) sz4mu hatdrozatdban a Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztssi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerti rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai cély koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasshoz szlikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabbé egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is — e célt szolgal6 kiilén
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozé
szerepét.

1.6. Herceghalom Kozség Gnkorményzata, a Hivatal és az Intézmény 6n4ll6 bankszamlaval és
hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdélkodas soran felmeriil kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

1.9. A Hivatal biztositja a szabalyszer(, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdélkodas szabalyzasahoz iranymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai az Intézmeényre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal clsdsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil €s mas gazdasagi folyamatokba épitett ellen6rzési feladatainak ellatasa
soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodds soran
2.1. A gazdalkodas szabdlyozasa

2.1.1. Az Intézmény a gazddlkodas szabalyait az alabbi - 6nallé - szabélyzatokban rogziti,
melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

2.1.2. Az Intézmény egyéb szabalyzatait, melyet az Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit -a Hivatallal
egyeztetett modon szitkséges kialakitani és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

72.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetes
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezo évi koltségvetési javaslat dsszedllitasahoz.

2.2.2. Az snkormanyzati éves koltségvetes sszedllitisahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
4ttekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyito szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes eloirasait.

Az Intézmény informaciét szolgaltat
- az ellatottsagra jellemzé naturdlis mutatoszamok alakulasarol, éllami
normativak igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatdkrol,
- az Intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

22.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitdsat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozasat.

22.4. A Hivatal elékésziti a targyalast a Hivatal és az [ntézmény intézményvezetdje kozott a
koltségvetési egyeztetd targyalasra oly médon, hogy a hatéskorében 1évo informaciokat ehhez
rendelkezésre bocsétja. Az egyeztetd targyalasrol jegyzokonyv felvétele sziikséges.



2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eldirdnyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az onkormdinyzati
kiltségvetésbhen kiilon-kiilén elemi kiltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az

eléiranyzat-nyilvantartdsokat korményzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontdsban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselé-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
elldtasahoz Jovéhagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsol6do jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatain  tilmenéen rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen beliil a

készletbeszerzés felett. A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

229, Az Intézmény a széméara a sajat koltségvetésében meghatérozott eléiranyzatok
felhasznélaséért felel, ezen feliil  koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezesérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznal4sat,

2.2.10. Az Intézmény vezetdje felelés a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok betartasaért,
amely a jovdhagyott sajat bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadési
elbirdnyzatok felhasznalasanak jogosultsagét foglalja magdban.

3. Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megviltoztatidsa/modositdsa

3.1. Az elSiranyzatok médositésaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény el8irdnyzat-médositési hatdskorét onalléan gyakorolja. Az eldirdnyzat
megvaltoztatisra vonatkozé szandékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyzdje felé, megjelslve
a korményzati funkciét, rovatot, valamint az §sszeget forintban kifejezve.

3.3. Az Intézmény eléiranyzat modositési igényét a Hivatal felé — az elss negyedév kivételével
—minden hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hatdskorben végrehajtott elSiranyzat-modositasrol 5 napon beliil
koteles az onkormdanyzat jegyzéjét tajékoztatni. Az eléirdanyzat modositist az Intézmény
egyidejli tajékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi el6irdnyzatot, melyre a felhaszn4las
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tébbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegti kiadasi

elbiranyzataikat sajat hataskérben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontését
kovetéen.

3.6. A képviselé-testiilet Altal elrendelt eliranyzat modositasok koltségvetésen torténg
atvezetéséért a kijelslt koltségvetési szerv vezetdje éltal felhatalmazott dol £0z0 a felels.



3.7. Az elbiranyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztésil nyilvéantartas alkalmazaséaval a
Hivatal pénziigyi igyintézdje vezeti, és a jegyz0 hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdéalkodas rendjét, a Kkotelezettségvallalas, az ellenjegyzes, az érvényesités €s az
utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmeény a kovetkezOk figyelembevételével teheti meg.

49. A kételezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezetd)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasagi vezetdjének
feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjenek részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfeleléen kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetoen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi iigyintézdje vezeti az ASP integralt konyvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantarto — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz0 felé, ha valamelyik kiemelt eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekotesre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

44.1. A teljeslt kotelezettségvallalas  teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
madja:

_ Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom ..........ocoeeeen r
szoveget és datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program 4ltal eldallitott teljesitésigazolas dokumentum alairasaval.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példénya az Intézménynél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elétt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicid fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegli kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabdlytalansagot észlel, vagy a
fedezete nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban az Intézményt haladéktalanul koteles értesiteni.

4.4.5. Az Intézmény 4ltal beszedett bevételekr6l rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.



Az Intézmény 4ltal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrs]
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal térténik a szdmlazas,

Az intézménynél kibocsétott

- szamldkat pénziigyi eléads,

~ készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi eléads
jogosult aldirni.

A Kiboesatott (kimené) — nem készpénzfizetési — szamlakrél ASP - KASZPER

szamitogépes programmal folyamatosan, koltségvetési  szervenként kiilon-kiilon
nyilvintartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eléad felelds.

A kimend szamlék nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartot targyhonapot kovets hénap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény sz€khelyén hazipénztar nem miikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolasra vesz fel eléleget a kiadas konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett elblegh6l a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezbéen a
koltségvetési rendelet vonatkozs eléirdsaival):

- postai szolgaltat3s,

- kiktildetési koltségek,

- kisdsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacids kiad4sok.

Az elszamoldsra felvett el6leg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiils$ pénzkezelési, pénzbeszeds helyként mikodik, az arra vonatkozo
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valo elszamolas,
stb.) a kijelolt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben Jovéhagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalds

6.1. Az Intézmény vezetOje 6ndllé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az 4llascserékbs] keletkez6 bérmegtakaritist, tovdbbd a hidnyzdsok miatti
bérmaradvanyt felhasznalhatjak a Képviselo-testiilet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti nyilvantartdsokat, jelenléti iveket,  hidnyzésjelentéseket, szabadsag
nyilvéntartdsokat stb. az énallé bérgazdalkodasi jogkorébésl eredéen az Intézmény kételes



vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhasznalasat szitkség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

6.2. A Képvisel6-testiilet altal koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az
Intézmény 6nalldan rendelkezik.

6.3. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamold lap elkészitése, aldirasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
[gazgatosagihoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetSjének joga ¢€s kotelezettsége a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
valamint az 8nallé bérgazdalkodas az 6vodapedagégusok, valamint a neveld munkat segito
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegito, konyhas, takarit, konyhas-dajka, takarito-dajka,
6vodapszichologus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetdjének kotelessége ¢€s feleldssége a Hivatal folyamatos, naprakesz
tajékoztatasa a munkatigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrdl, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfeleld adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

7. Konyvvezetés ¢€s beszamolo-készitési  kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartdsat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvintartasok vezetését, a konyvvezetési
és beszamolasi kitelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szémvitelben torténik a
4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eldirasainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes koriien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszamolasok ligyviteli rendjében meghatarozott — €s az Ahsz.-ben eldirt
— részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A Kkijelolt koltségvetési szerv az Intézmeny vezetdje kérésére barmikor, de legalabb
havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi eléirdnyzatok felhasznélasarol. A
képviselo-testiilet koltségvetést érint6 déntéseirdl, intézkedésérol a jegyz6 azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez —a Hivatal konyvviteli elszamolésok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatérozott formaban — szolgéltatja a bizonylatokat. A Hivatal irasban

ismerteti az tigyviteli rendet az Intézmény vezetdjével, illetve tajékoztatja az esetleges
valtozasokrol.

71.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje felelds.



7.1.7. Az éltalanos miikidéshez és agazati feladathoz kapcsol6dé tamogatasok elszdmolasiahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szol galtatja a Hivatal felé.

118 Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvéntartési, adatszolgaltatdsi és beszamol4si kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata,

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1év6 targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi eléaddja vezeti a ASP- KATI programban.

7111, Az Intézmény kezelésében 1évé egyeb vagyon analitikus nyilvantartdsat a Hivatal
pénziigyi el6adéja vezeti ASP - KASZPER programban,

7.1.12. A kényvviteli mérleg aldtdmasztisat szol galo leltdrozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételj
iveket, egyéb sziiksé ges dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhet6sége, megévasa érdekében.
A leltirfelvétel pontos idépontjat, feleléseit és helyszineit az évenkénti leltirozisi
litemterv/utasitds tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszeallitdasa, valamint a
selejtezési  jegyzokonyv  elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciédramids, adatszolgdltatds

72.1. A Hivatal és az Intézmény vezetéje az informaciodramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatérozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatast
kételes teljesiteni:

- koltségvetési terv dsszesllitasahoz az intézményi igény benytjtasa: eléz6 év november 30.
napja.

- a koltségvetési eldiranyzatok médositisara vonatkozé igények benyujtasa: a hénap 15.
napjaig.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idépontokban a kovetkezé
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altaldnos miiksdéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodo tamogatésok elszamoldsshoz: az
adott hénap 15. napjaig,

- kételezettségvallalasok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a ktelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil,

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdie a felels.



7.3. Adozas
73.1. Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat ad6szammal rendelkezik.

7.3.2. A Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és €ves bevallasokat elkésziti €s
tovabbitja a NAV fel¢.

73.3. A bevallasok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részere adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitéasi, érintés- ¢s villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését ¢s koordinalasat a Hivatal miiszaki eléaddja végzi az aktudlis beszerzési és
felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését az Snkormanyzat karbantartassal
megbizott szakemberek 1 génybevételével oldja meg.

83. Az Intézmény beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéllapodésban rogzitettek szerint a képvisel6 - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatérozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feldjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testiilet jovdhagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elérd vagy meghaladé beruhazésok, feldjitasok
lebonyolitasa soran az énkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol sz0l6 szabalyzataban el6irtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a szikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegii beruhazasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvegzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki eldaddjanak a feladata.

86. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznélataért és allaganak
megOrzeéséert.

8.7. Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az onkormanyzat
tulajdonarél és az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas egyes szabalyair6l szo6lo
15/2013.(1X.30.) szamu rendeleteben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl szolo
szabalyzatban és a leltdrozési és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt modon az snkormanyzat tulajdondban lévé vagyont dnalldéan
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képviseld-testiilet engedélyezheti,

illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatérozasara. Bérbeaddsi tevékenyseg végzésére
kizarélag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utdn van lehetdség. A

8



helyiségbérletet a Hivatal altal rendelkezésre bocsétott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrs] kiallitott szamléval sziikséges dokumentélni. A bérbead4si tevékenységért az
intézményvezets tartozik felelosséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetSje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozésdban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni &s
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacios rendszert, tovabbé a nyomon kévetdsi rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérs] és belsd ellendrzésérsl szol6 370/2011. (XIL.31 .) Korm. rendelet elbirasait,

tovabbd az é4llamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett moédszertani utmutatokban
leirtakat,

9.2. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérg]l &s belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belss ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1évo  (kiilsé szolgaltat6) belsd ellendr vegzi. Belsé ellendrzésre g kockazatelemzéssel

10. Munkaiigyi feladatok ellitssa

Az Intézmény munkaiigyi feladatai koéziil a KIRA-rendszerben torténé adatrogzitést az
intézményvezetd pontos irdsbeli me gkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A humdnerdforrds-, bérgazdalkodds szabdlyai

10.1.1. A személyi juttatasok magukban foglaljék a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsé
személyi juttatisokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatiasokon kiviil magaban foglalja
a kiilonbszo személyi juttatisokhoz kapcsolodo jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetdje onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai és szakmai munk4t segitd alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam
elbiranyzataval, a munkajogi el6irdsok figyelembe vételével, 6nalléan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkod4ssal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben térténd elkészitése
(kinevezés, atsorolas) az Intézmény vezetéjének irasbeli megkeresésére a Hivatal
feladata, a pénziigyi fedezet megléte és a szikséges dokumentumok biztositésa esetén.
A Hivatal 4ltal elkészitett személyi anyagot tovabbitas el6tt az Intézmény vezetéje, mint
munkaltatd, valamint a Hivatal pénziigyi ellenjegyzéie hagyja jov4 irasban.



10.1.4.

10.1.5.

10:1.:6.

10.1.7.

10.1.8.

10.1.9.

Jovahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa a Hivatal, az
Intézmény kozalkalmazottja felé valo tovabbitasa, az Intézmény vezetdjének a feladata.

Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segité kozalkalmazottak munkakori
leirasanak elkészitése, a tajékoztato levél kiadasa, az erkolesi bizonyitvéany, az iskolai
végzettséget igazold dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése az Intézmény
vezetdjének feladata és kotelessége.

A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra valo beutalds szintén az Intézmény
vezetdjének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése az Intézmény vezetdjének feladata. A
munkavallalok legfrissebb egészségiigyi alkalmassagi konyvének masolatat az
Intézmény vezetdje a Hivatal személyiigyi tigyintézoje részére koteles megkiildeni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje frasban értesiti
a Hivatal személyiigyi ligyintézOjét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrol. A megsziinésrol szolo dokumentum mellé csatolja a kdzalkalmazott
kilépéséhez sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol szolo igazolast. A
benyujtott iratok alapjan a jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat a Hivatal személyligyi iigyintézdje végzi. Az igy keletkezett munkatigyl
dokumentumokat minden esetben az Intézményvezetd, mint munkaltato irja ald.

Megbizési jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megelézden elkésziti a megbizési szerzddést, melyet a megbizott alairasa
elétt ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyi ligyintéz6jének. A megbizasi
szerz6dés megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés €s az Intézmény
vezetdjének teljesitésigazolasa utan keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybol szarmazo6
kifizetések bérszamfejtését a Hivatal végzi.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozo veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyligyi
{igyintézojével.

10.1.10, Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szolo

nyilatkozatot az Intézmeny megkiildi a Hivatal személytigyi ligyintézdjének.

10:1.11; Az éves szabadsdgok megallapitasat a Hivatal személyiigyi ligyintézoje végzi,

err8] targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A Hivatal
személyiigyi tigyintéz6je altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat
nyilvantartasaba felvezeti (szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyligyl
ligyintézojével a szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsagolasi titemtervek
dolgozoékkal torténd elkészittetése, a szabadsdgok kiadasa és engedélyezése, valamint
nyilvéntartasa az Intézményvezetdjének feladata.

19,112 Az allashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata.
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10.1.13. A jubileumi jutalomra valg jogosultsagrél az Intézmény vezetéje hatarozatban
¢rtesiti a Hivatal személyligyi tigyintéz6jét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal
végzi.

10.1.14. A személyi jovedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személytigyi Ugyintézéjének ttmutatdsa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgozéi cafeteria nyilatkozatok 6sszesitése és a Hivatal részére tovébbitdsa az
Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti fvek, talorak, helyettesitések nyilvantartésanak vezetéséért, azok
jogszeriiségéért, a teljesités igazoldsaért, a Hivatalhoy valé hataridében val6
eljuttatisaért az Intézményvezeté felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét,
helyettesités, valtozo bér, utazasi koltségtérités stb.) szamfejtése a Hivatalnal torténik
az Intézmény vezet6jének utalvanyozasaval,

10.1.17. A bérrel Osszefiiggé analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata. Az
intézménytdl beérkezd adatok Jjogszerliségéért, hitelességéért, pontossagaért az
Intézmény vezetdie felel.

10.1.18. A humaner6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informécio,
dokumentum eljuttatdsa a Hivatal részére az Intézmény vezetdjének felelgssége.

10.1.19. A munkaer6-gazdalkod4ssal kapesolatos valamennyi eredeti irat tarolasa az Intézmény
szekhelyén torténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi eldirasoknak
valé megfelels kezelése az 6 felelossége.

10.1.20. Az Intézmény vezetdje, intézménye vonatkozéséban, a KIRA rendszerbe betekintési
jogosultséggal rendelkezik.

10.1.21. A munka- és védéruhszat nyilvantartisa a szakmai &s szakmai munkét segité
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. A Hivatal 4ltal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal (karbantarto,
udvari munk4as) szemben az Intézmény vezetdje — az 6vodai nevelést, rendeltetésszert
hasznélatot és az Intézmény Hézirendjét érintéen a munkakéri feladataik ellatasénak
korében — utasitasi jogkorrel rendelkezik. Az Gnkorményzat munkavallaléja felé az
Intézményvezeté munkaltatéi intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgéltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérol
betartandd- hatériddket az alabbi tablazatban hatérozza meg:

Adatszolgaltatas tirgya Adatszolgaltatdsi hataridék a Hivatal felé

Atsorolés, potlék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)
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Tappénzes lapok folyamatosan (legkés6bb minden hénap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban megsziintetést megel6zden 5 nappal, ill.
azonnali hatalyt megsziintetés esetén a
megsz{inés napjan

Tuléra, helyettesités (valtoz6 bérek) targyho 27-ig

Jutalom, megbizéas, egyéb nem rendszeres Kifizetést megel6zéen 10 munkanappal
kifizetés

| Uj beléptetés esetén az alkalmazas | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, j dolgozo
elérhetdsége

Tavollét-jelentés targyho 27-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kisérd levéllel targyhot kovetd honap 5-ig
és jegyzOkonyv masolattal

103. A hatéridé be nem tartdsa, valamint a hianyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot koveté honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal altal kezelt Intézményt érinté munkatigyi dokumentumok a Hivatal iktatési
rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds killonosen:

- Az Intézmény szakszerii és torvényes mikddésert

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasacrt

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezesert

- Tervezési, beszamolési, informéacidszolgaltatasi kotelezettség tel] esitéséért
- Pedagdgia munkaért

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, €s ellatasaért

- Neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesert.

Hatalybalépés
E megdllapodds 2023. mdjus 10. napjdtol lép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kizott kordbban kotott egyiittmiikodési
megdllapodds 2023. mdjus 09. napjaval hatdlyat veszti.

Herceghalom, 2023. ........ooeiiiiiiiiiiiinienn.
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Varga-T6th Csaba

Intézményvezetd
Csizmadia Zsuzsanna dr. Szelenczy Gabriella
Polgarmester Jegyz6
Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergd Ovoda kozotti munkamegosztési és felelosségvallalas
rendjérél sz016 megéllapodast a Herceghalom Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
. A S (1 225 B (S B ) szamu hatérozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelésségvillalss rendjérol

Amely létrejott a Herceghalomi Polgérmesteri Hivatal (sz€khely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés Gt 13.; adészam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasigi szervezettel rendelkezg
koltségvetési szerv és a képvisel6-testiilet hatarozata alapjan hozzérendelt Herceghalom
Kozségi Konyvtara (sz€khely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés 1t 15.; adoszam: 15798688-1-
13; PIR szam: 798682; KSH szamjel: 15798688-910]-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozoiti munkamegosztasrol,
gazdalkodasra, felelésségvallalasra vonatkozoan,

A munkamegosztisi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5

bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §(5)
bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a kéltségvetés
tervezése, az elGirdnyzatok modositdsa, 4tcsoportositasanak  &s felhasznalasénak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmolasi és a pénziigyi, szémviteli rend betartaséért, és a Hivatal és az Intézmény
mukodtetéséért, a hasznalataban 16év6 vagyon hasznalatéval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatérozott feladatainak ellatdséra a képvisel6-testiilet a
46/2021. (I11.29.) szdmu hatarozataban a Hivatalt jel6lte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozésa hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkod4s
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi Jjoggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogat6 feladatokat is — e célt szolgélo kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztési megallapodds nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozé
szerepét.

1.6. Herceghalom Kézség Onkormanyzata, a Hivatal és az Intézmény 6n4llé bankszamlaval és
hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdalkodas soran felmeriil$ kiad4saikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapj4n a Hivatal kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

1.9. A Hivatal biztositja a szabalyszer(i, torvényes gazdalkodas feltételeit.

1.10. A Hivatal a gazdalkodés szabalyzdsahoz iranymutatast ad az Intézmény részere, az erre
vonatkozé szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési. ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és més gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzesi feladatainak ellatasa
soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabalyait az alabbi - onalld - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

2.1.2. Az Intézmény egyéb szabalyzatait, melyet az Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit - a Hivatallal
egyeztetett modon sziikséges kialakitani €s hatalyba 1éptetni, kiadni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdag

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmitkodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetes
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat osszedllitasahoz.

2.2.2. Az nkormanyzati éves koltségvetés dsszeallitdsdhoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyito szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatérozaséara vonatkozo részletes eloirasait.

Az Intézmény informaciét szolgaltat
- az ellatottsdgra jellemzé naturdlis mutatoszamok alakulasardl, éllami
normativak igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az Intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

22.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje éltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megéllapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezetdje kozott a
koltségvetési egyeztetd targyalasra oly médon, hogy a hataskorében l€vo informdaciokat ehhez
rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol jegyzokonyv felvétele sziikséges.



2.2.5. A Képviselo-testiilet altal jovéhagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az onkormanyzati
koltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan intézményenként felvezeti az
el6irdnyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcio, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képvisels-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasdhoz jovahagyott szemé€lyi juttatasok és az azokhoz kapesol6doé jarulékok, illetve egyéb
kozterhek  eléiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen beliil a

készletbeszerzés felett. A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési Jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

229. Az Intézmény a szimara a sajat koltségvetésében meghatérozott el8irdnyzatok
felhasznalésaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezesérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok betartdsaért,
amely a jévahagyott sajat bevételi elbirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
el8irdnyzatok felhasznalasanak Jogosultsagét foglalja magéban,

3. Az éves Koltségvetési eléiranyzatok megviltoztatisa/médositasa

3.1. Az elSiranyzatok médositaséval kapcsolatos mindenkori eljaréasi rendet az dnkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény eléirdnyzat-médositasi hataskérét snalléan gyakorolja. Az elbiranyzat
megvaltoztatdsra vonatkoz6 szandékat irdsban megkiildi a Hivatal és jegyzéie felé, megjelslve
a kormanyzati funkci6t, a rovatot valamint az Osszeget forintban.

3.3. Az Intézmény elbiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az els negyedév kivételével
— minden hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskdrben végrehajtott el6irdnyzat-modositasrol 5 napon beliil
kételes az énkorményzat jegyz8jét tajékoztatni. Az eléiranyzat modositast az Intézmény
egyidejli tdjékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elbirdnyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi Jellegli kiadasi

eldirdnyzataikat sajat hatdskérben nem emelhetik fel, csak a képvisels-testiilet dontésct
kovetben.

3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt eléiranyzat moédositasok koltségvetésen tdrténd
atvezetéséért a kijelslt kéltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelts.



3.7. Az eldirdnyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztésti nyilvantartas alkalmazasaval a
Hivatal pénziigyi tigyintézdje vezeti, s a jegyz0 hatéaskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités €s az
utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezok figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kitelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az Intézmény vezet6jét (intézményvezetd)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden
esetben meg kell eldznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasagi vezet6jének
feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabélyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (L.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvéntartdst a - Hivatal pénziigyi ligyintézéje vezeti az ASP integralt konyvviteli
programban. A  kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvéntartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt eldiranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kerilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
modja:

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést IRAZOIOM. . oo sssisiaimiinusa ”
szoveget és datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal eléallitott teljesitésigazolas dokumentum alairasaval.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodési szabélyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzese elétt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi. likviditasi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eloznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a
fedezete nem all rendelkezésre, errdl azonban az Intézményt haladéktalanul koteles értesiteni.

4.4.5. Az Intézmény altal beszedett bevételekrol rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.



Az Intézmény altal
— nyujtott szolgéltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal térténik a szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott

— szamlakat pénziigyi el6ado,
- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi el6ado
jogosult alairni.

A kibocsitott (kimené) — nem készpénzfizetési — szamlakrél ASP - KASZPER

szamitégépes programmal folyamatosan, koltségvetési  szervenként kiilon-kiilén
nyilvintartast kell vezetni.

A nyilvéntartds vezetéséért a pénziigyi el6adé felelds.

A kimené szamldk nyilvantartdsat vezeto személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlékrol tajékoztatni kell a fenntartot targyhénapot kévets hénap 5. napjaig.

S. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény sz€khelyén hazipénztar nem miikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolasra vesz fel eléleget a kiadas konkrét Jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett elélegh6l a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkozo eléirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisOsszegli beszerzési, szolgaltatési kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszdmolasra felvett elbleg részletes rendjét, modjat a hatélyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként miksdik, az arra vonatkozé
szabélyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel valé elszémolds,
stb.) a kijelslt szerv hatalyos pénzkezelési szabélyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel§-testiilet altal a koltségvetési rendeletben Jovéhagyott
el6iranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalds

6.1. Az Intézmény vezetéje 6nallé munkéltats; €s bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbdl keletkezs bérmegtakaritst, tovdbba a hidnyzasok miatti
bérmaradvanyt felhaszndlhatjék a Képvisel-testiilet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti nyilvantartdsokat,  jelenléti iveket,  hidnyzésjelentéseket, szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az 6nallé bérgazdalkodési jogkorébsl eredéen az Intézmény koteles
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vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. A Képviselo-testiilet altal koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az
Intézmény onalldan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos igyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetdjének joga és kotelezettsége a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
valamint az 6nallé bérgazdalkodas az 6vodapedagogusok, valamint a neveld munkat segit6
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegité, konyhas, takaritd, konyhas-dajka, takarito-dajka,
6vodapszichologus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetdjének kotelessége €s feleléssége a Hivatal folyamatos, naprakész
tajékoztatdsa a munkaligyi adatokban bekovetkezett véltozésokrol, a hiteles €s a
jogszabalyoknak megfeleld adatszolgéltatas, az analitikus bérnyilvéantartas pontos vezetése.

7. Konyvvezetés ¢€s beszamolo-készitési  kotelezettség  teljesitése, informacio,
adatszolgiltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eliranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,
toviabb4 a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvintartasok vezetését, a konyvvezetési
és beszamolasi kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben €s a pénziigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszdmolasok iigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eloirt
— részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legaldbb
havonta tajékoztatja az Intézményt érint6 bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A
képvisel-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzo azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott forméban —szolgéltatja a bizonylatokat. A Hivatal irasban

ismerteti az {igyviteli rendet az Intézmény vezetdjével, illetve tajékoztatja az esetleges
valtozasokrol.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesités¢hez az Intézmény altal
szolgéltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetbje felelds.



7.1.7. Az &ltalanos mitkodéshez és agazati feladathoz kapcsol6ds tamo gatasok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felg.
7.18. Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési,
nyilvantartési, adatszol galtatasi és beszamol4si kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1éve targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi eléaddja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisértékii eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi el6adéja vezeti ASP
- KASZPER programban,

7111, Az Intézmény kezelésében 1évo egy€b vagyon analitikus nyilvantartdsat a Hivatal
peénziigyi eléadéja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg aldtdmasztist szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy
cgyeztetéssel), illetve a leltarfelvéte] elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvétel
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezets, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetSsége, megovasa érdekében.
A leltirfelvétel pontos idépontjat, feleléseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
litemterv/utasitds tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok osszedllitdsa, valamint a
selejtezési  jegyz6konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a  sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egy¢€b feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciédramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetSje az informaciddramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas val6disagénak biztositésa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezé adatszolgaltatast
kételes teljesiteni:

- koltségvetési terv 5sszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa: el6z6 év november 30,
napja.

- a koltségvetési eléiranyzatok modositdsara vonatkozé igények benyujtasa: a hénap 15.
napjaig.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idopontokban a kévetkezs
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- &ltaldnos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsol6dé tamogatasok elszdmol4sahoz: az
adott hénap 15. napjaig,

- kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartisbha veteli kotelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kévetd 5 munkanapon beliil.

A szolgaltatott adatok val6disagaért az Intézmény vezetdje a felelds.



7.3. Adozas
73.1. Az Intézmény 6néllé addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

7.3.2. A Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves €s €ves bevallasokat elkésziti €s
tovabbitja a NAV felé.

73.3. A bevallasok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részere adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartési, kisjavitasi, érintés- €s villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését €s koordinaldsat a Hivatal miiszaki eléad6ja végzi az aktudlis beszerzési €s
felajitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését az Snkormanyzat karbantartassal
megbizott szakemberek igénybevételével oldja meg.

83. Az Intézmény beruhdzési, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéllapodasban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatérozott esetben €s mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feldjités forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviselé-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

3.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhazasok, felujitasok
lebonyolitasa soran az énkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban el6irtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hatéskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegl beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellen6rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki eldaddjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott dnkorményzati vagyon rendeltetésszerti hasznalatéért és éallaganak
megOrzéséert.

87. Herceghalom Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének az dnkormanyzat
tulajdonarol €s az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds egyes szabalyairdl sz616
15/2013.(IX.30.) szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrol 52016
szabalyzatban és a leltarozasi ¢s leltarkészitési szabélyzatban meghatéarozott eldirasokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eléirt modon az snkorményzat tulajdonéban 1évé vagyont Onalloan
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képviseld-testiilet engedélyezheti,

illetve jogosult a bérleti dij mértékeének meghatarozasara. Bérbeadasi tevekenyseg végzésére
kizarélag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utan van lehetdség. A
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helyiségbérletet a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzodéssel, és a
helyiségbérletrs] kiallitott szaml4val sziikséges dokumentélni. A bérbeadasi tevékenységért az
intézményvezet§ tartozik felel6sséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetsje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozdséban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az

A belsd kontrollrendszer kialakitésanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérsl és belss ellen6rzésérsl sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet eldirdsait,

tovdbbd az allamhdztartasért felel6s miniszter 4ltal kozzétett modszertani utmutatékban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belss
ellen6rzésérél sz6l6 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban kételes irdsban ¢értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a
Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkés6bb a beszamolo képvisels-testiilet
altali elfogadésanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatallal megbizisi jo gviszonyban
Iévé  (kiilso szolgéltatd) belsd ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a kockézatelemzéssel
alatémasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsé ellenérzési vezets 4ltal Jovahagyott belsé ellenérzési
kézkonyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok ellat4sa

Az Intézmény munkatigyi feladatai koézill a KIRA-rendszerben térténg adatrogzitést az

intézményvezetd pontos irasbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.
10.1. 4 humdnerdforrds-, bérgazddalkodds szabalyai

10.1.1. A személyi juttatasok magukban foglaljék a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsd
szemelyi juttatasokat. A bérgazdalkodas a szemé€lyi juttatdsokon kiviil magaban foglalja
a kiilonb6z6 személyi juttatasokhoz kapcsolodo jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetbje 6nallé bérgazdalkodasi jogkérrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai és szakmai munkéat segitd alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam
elirdnyzatéval, a munkajogi el6irasok figyelembe vételével, snalldan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben térténé elkészitése
(kinevezés, étsorolas) az Intézmény vezetdiének irasbeli megkeresésére a Hivatal
feladata, a pénziigyi fedezet megléte €s a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén.
A Hivatal 4ltal elkészitett személyi anyagot tovabbitas elbtt az Intézmény vezetdje, mint
munkaltatd, valamint a Hivatal penziigyi ellenjegyzdje hagyja j6v4 irdsban.



10.1.4.

10:1.5,

10.1.6.

10,17,

10.1.8.

10.1.9,

Jovahagyds utdan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa a Hivatal, az
Intézmény kozalkalmazottja fel€ valo tovabbitasa, az Intézmény vezetdjének a feladata.

Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segitd kozalkalmazottak munkakori
leirdsanak elkészitése, a tajékoztato levél kiaddsa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazold dokumentumok, az ©néletrajz beszerzése az Intézmény
vezetdjének feladata és kotelessége.

A munka- és egészségiigyi alkalmasségi vizsgalatra valo beutalds szintén az Intézmény
vezetdjének feladatkorébe tartozik. Az egészségligyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése az Intézmény vezetdjének feladata. A
munkavallalok legfrissebb egészségligyi alkalmassagi konyvének masolatat az
Intézmény vezetdje a Hivatal személyiigyi igyintéz6je részére koteles megkiildeni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziineése esetén az Intézmény vezetdje irasban értesiti
a Hivatal személyiigyi tigyintézGjét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrl. A megsziinésrdl szolo dokumentum mellé csatolja a kozalkalmazott
kilépéséhez szitkséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol szolo igazolast. A
benyujtott iratok alapjan a jogviszony megsziinésével kapesolatos adminisztracios
feladatokat a Hivatal személyiigyi igyintézéje végzi. Az igy keletkezett munkatigyi
dokumentumokat minden esetben az Intézményvezetd, mint munkaltato irja ala.

Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megelozoen elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott alairasa
elétt ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyi tigyintézdjének. A megbizasi
szerzddés megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés €s az Intézmény
vezetdjének teljesitésigazolasa utan kertilhet sor. A megbizasi jogviszonyb6l szarmazd
kifizetések bérszamfejtését a Hivatal végzi.

A kézalkalmazottakkal kapcsolatos térsadalombiztositasi tigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozo veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyligyi
{igyintézojével.

10.1.10. Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrol szolo

nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személytiigyi figyintézojének.

10.1.11. Az éves szabadsagok megallapitasat a Hivatal személyligyi tigyintézdje végzi,

errbl targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A Hivatal
személyiigyi ligyintéz6je altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat
nyilvantartisaba felvezeti (szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyligyi
ligyintézojével a szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsagolasi litemtervek
dolgozokkal torténo elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint
nyilvéntartasa az Intézményvezetdjének feladata.

10.1.12. Az allashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata.
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10.1.13 A jubileumi jutalomra val6 jogosultsagrol az Intézmény vezetéje hatarozatban
értesiti a Hivatal személytigyi tigyintéz6jét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal
végzi.

10.1.14. A személyi jovedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személytigyi Ugyintéz6jének itmutatisa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgozéi cafeteria nyilatkozatok Osszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, talérak, helyettesitések nyilvantartdsanak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz vals hataridében valo
eljuttatdsaért az Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét,
helyettesités, valtozo bér, utazési koltségtérités stb.) szdmfejtése a Hivatalnal térténik
az Intézmény vezet6jének utalvanyozasaval.

10.1.17. A bérrel Osszefliggé analitikus nyilvéntartasok vezetése a Hivatal feladata, Az
intézménytdl beérkezd adatok jogszerliségéért, hitelességéért, pontosségaért az
Intézmény vezetdje felel.

10.1.18. A humaneréforrassal-, bérgazdalkodassal kapesolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatdsa a Hivatal részére az Intézmény vezet6jének feleldssége.

10.1.19. A munkaeré-gazdélkod4ssal kapesolatos valamennyi eredeti irat tarolasa az Intézmény
székhelyén torténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi elbirasoknak
valé megfelelé kezelése az 6 felelGssége.

10.1.20. Az Intézmény vezetdje, intézménye vonatkozdsban, a KIRA rendszerbe betekintési
jogosultsaggal rendelkezik.

10.1.21. A munka- és védéruhdzat nyilvantartdsa a szakmai é&s szakmai munkét segit6
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. A Hivatal 4ltal az Intézmény tertiletén alkalmazott munkavallalokkal (karbantarto,
udvari munk4s) szemben az Intézmény vezetdje — az 6vodai nevelést, rendeltetésszert
hasznélatot és az Intézmény Hazirendjét érintéen a munkakéri feladataik ellatdsanak
korében — utasitasi Jogkorrel rendelkezik. Az Onkorményzat munkavéllal6ja felé az
Intézményvezetd munkaltatéi intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérsl
betartand6- hatéaridéket az aldbbi tablazatban hatdrozza meg:

Adatszolgaltatas tirgya Adatszolgaltatasi hataridék a Hivatal felé

Atsorolas, potlek, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)
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Téppénzes lapok folyamatosan (legkésdbb minden hénap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban megsziintetést megel6zéen 5 nappal, ill.
azonnali hatalyd megsziintetés esetén a
megsz{inés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) targyho 27-ig

Jutalom, megbizds, egyéb nem rendszeres kifizetést megelézéen 10 munkanappal
kifizetés

Uj Dbeléptetés esetén az alkalmazas | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, j dolgozo
elérhetdsége

Tavollét-jelentes targyho 27-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kiséro levéllel targyhot kovetd honap 5-ig
és jegyzokonyv masolattal

10.3. A hataridd be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildstt okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot kovetd honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal altal kezelt Intézményt érint6 munkaiigyi dokumentumok a Hivatal iktatasi
rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezet6je felelds kiilonosen:

- Az Intézmény szakszer(i és torvényes miikddésert

- A takarékos gazdalkodasert

- A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdélkodasi feladatainak megszervezesért

- Tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
- Szakmai munkaért.

Hatalybalépés
E megdllapodds 2023. mdjus 10. napjatol lép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozitt kordbban kotott egyiittmiikodési
megdllapodds 2023. mdjus 09. napjdaval hatdlyat veszti.

Herceghalom, 2023, ....ooviieniniiiiininiiiennen.

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

Toma Krisztina
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Mb. Intézményvezetd

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

Csizmadia Zsuzsanna dr. Szelenczy Gabriella
Polgarmester Jegyzd

Zaradék:
A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergd Ovoda kozotti munkamegosztasi és felel6sségvallalas

rendjérél sz616 megallapodast a Herceghalom Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
- I NS, 0 T R RPN ) szamu hatérozatéval hagyta jova.
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