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Melléklet: A Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a’ gazdasagi szervezettel nem

rendelkez6 koltségvetési szervek (Herceghalmi Csicsergé Ovoda, Herceghalomi Sandor Moric
Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz) kozotti munkamegosztasi megallapodasok,
tervezetek.

ELOTERJESZTES
Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2026. februar 03. napjan megtartasra keriilé munkaterv szerinti, nyilvanos iilésére

Targy: Dintés a Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal és a_gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztis és felelosségvillalds rendjérdl szolo
munkamegoszidsi megdllapoddsok feliilvizsgdlatdrdl

Tisztelt Képviseldk!
Tisztelt Bizottsagi Tagok!

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/201 1. (XIL.31. ) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak szerint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az e koltségvetési szerv és a kijeldlt
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és felelGsségvéllalas  rendjérél szold
munkamegosztasi megallapodasban kell rogziteni és jovahagyni. A képviselG-testillet a
46/2021. (111.29.) szam1 hatarozataban a Hivatalt jelolte ki, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek részére ellassa a koltségvetés tervezését, az elGiranyzatok
modositasat, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasat. Emellett a Polgérmesteri
Hivatal felelos a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a hozzarendelt
koltségvetési szervek miikodtetéséért és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd
feladatok teljesitéséert.

A munkamegosztasi megallapodasokat évente sziikséges feliilvizsgilni. Az elSterjesztés
mellélkletét képez6 tervezetekben zdlddel jeldlésre kerliltek a javasolt médositasok.

Kérem a Tisztelt Képviseloket, hogy az elGterjesztést targyaljak meg €s a hatarozati javaslatot
fogadjék el!



Hatarozati javaslat:

Eoyszerii szavazati tobbséget igénylo dontés!

Hercephalom Kizség 0lzkarmtinzzata Képviselo-testiiletének
veensene/ 2026.(11....) szamu hatdrozata:

1. Herceghalom K6zség Onkorméanyzatdnak Képvisels-testiilete az Avr. 9.
§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan feliilvizsgalta a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé Herceghalmi Csicsergd Ovoda koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas ¢s felelésségvallalas rendjérdl szold6 munkamegosztasi
megallapodast és gy dontétt, hogy -a mellékletben foglaltak szerint- Gj
megallapodast fogad el.

2. Herceghalom. Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete az Avr. 9.
§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan feliilvizsgalta a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhézi és
Kozosségi Haz (mint a Herceghalom Koézségi Konyvitara jogutodja)
koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és felelsségvallalas
rendjérdl szol6 munkamegosztasi megallapodast és tigy dontott, hogy -a
mellékletben foglaltak szerint- (j megallapodast fogad el.

Felel6s: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester,
dr. Szelenczy Gabriella jegyz0,
Varga-Toth Csaba dvodavezetd,
Tothne Fajtha Anita HSMKKEKH intézményvezetd.
Hatarid6: Folyamatosan.

Herceghalom, 2026. januér 12.

dr. Szelenczy Gabriella sk.
jegyz6

HERCEGHALOMI POLGARMESTER] HIVATAL
2053 Herceghalom, Gesztenyés at 13.
Tel.: 23/530 S60 e-mail: jegyzo@herceghalom.hu
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyées ut 13.; adoszam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési
szerv és a képvisel6-testiilet hatérozata alapjan hozzarendelt Herceghalmi Csicsergé Ovoda
(sz¢khely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés at 1/A.; adoszam: 16797185-1-13; PIR szam:
669371; KSH szamjel: 16797185-8510-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol, gazdalkodasra,
felelosségvéllaldsra  vonatkozéan Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiiletének .......... /2026. (11.03.) szamu hatarozata alapjan.

A munkamegosztdsi megallapodds megké6tésére az allamhaztartasrol szolé  toérvény
vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.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 altalinos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az elbiranyzatok modositisa, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felels a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, és a Hivatal és az Intézmény
miikddtetéséért, a hasznalatdban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével dsszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatirozott feladatainak ellatasara a képviseld-testiilet a
46/2021. (I11.29.) szamu hatarozataban a Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢s felel0sségvallalas
szakszerd rendjének szabélyozasa hatékony, szakszeri €s takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is — e célt szolgaloé kiilon
szervezeti egység nelkil — ellathat.

1.5. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo
szerepét.

1.6. Herceghalom Ko6zség Onkormanyzata, a Hivatal és az Intézmény 6nallé bankszamlaval és
héazipénztarral 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 és személyi feltételei az
[ntézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

1.9. A Hivatal biztositja a szabalyszert, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkodas szabalyzasahoz iranymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozo szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatdsa

soran biztositja.
2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabélyait az alabbi - 6nalld - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartisa kotelezo: '

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkodzok €s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

d) Az eszkdzok és forrdsok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

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 szilkséges kialakitani és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2, Az éves koliségveiés tervezése, eldiranyzaiok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkez6 évi koltségvetési javaslat Osszeallitdsahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitasahoz a Hivatal az Intézmény vezetojével
attekinti a kdvetkezé évre vonatkozo feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyitd szerv konkrét
tervezeési kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes eldirasait.

Az Intézmény informaciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatészamok alakulasarél, allami
normativak igényléséhez/lemondasahoz szitkséges mutatokrol,
- az Intézmény tébbéves kihatasa kotelezettségeirol.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.



2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezet6je kozott a
koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon, hogy a hataskdrében 1évo informéaciokat ehhez
rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol jegyzO6konyv felvétele szikséges.

2.2.5. A Keépviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal €s az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

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 kdltségvetési rendelet megalkotdsa utan intézményenként felvezeti az
eldiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcié, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontéasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasdhoz jovédhagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elGiranyzatain tilmenSen rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belill a
készletbeszerzés felett. A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

2.2.9. Az Intézmény a szamdara a sajat koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felill koteles feladatai ellatasarél, munkafolyamatai
megszervezesérél oly mdédon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott el6irdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetoje felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi elGirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagét foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatisa/médositasa

3.1. Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elGiranyzat-moddositasi hataskdrét onalloan gyakorolja. Az elGirdnyzat
megvaltoztatasra vonatkozo6 szandékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyzoje felé, megjeldlve
a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az osszeget forintban kifejezve.

3.3. Az Intézmény elbiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével
— minden honap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eléiranyzat-modositasrol 5 napon beliil
koteles az Onkorményzat jegyzdjét tajékoztatni. Az elbiranyzat modositast az Intézmény
egyidejii tijékoztatasdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elbiranyzatot, melyre a felhasznéalas
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
el6irdnyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését
koveten.



3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt el6iranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijeldlt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az elGiranyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztési nyilvantartas alkalmazasaval a
Hivatal pénziigyi tigyintéz&je vezeti, és a jegyz6 hataskorébe 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 kovetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az Intézmény vezet§jét (intézményvezeto)

illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettsegvallalast mmden

esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal [§ ;
feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdélkodasi szabalyzatnak

megfeleléen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotielezettségek nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamt melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi ligyintéz6je vezeti az ASP integralt konyvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekdtésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

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

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, €s rdvezeti a ,,A teljesitést igazolom ...................
szOveget s datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal el6allitott teljesitésigazolas dokumentum aléirasaval.

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

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

44.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elbtt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzeését 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 bevételekrdl rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

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

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal tirténik a szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott

— szamlakat pénziigyi eléado,

- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi eléado
jogosult aldirni.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol ASP - KASZPER
szamitogépes programmal folyamatosan, kéltségvetési szervenként kiilon-kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzﬁgyi eldado felelds.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartot targyhonapot kévetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra vesz fel el6leget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elélegh6l a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezéen a
koltségvetési rendelet vonatkozo elirdsaival):

- postai szolgéltatas,

- kikiildetési koltsegek,

- kisOsszegli beszerzesi, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmeény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként miikodik, az arra vonatkozé
szabélyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valo elszdmolés,
stb.) a kijelolt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
elGiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nall6 munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbdl keletkezé bérmegtakaritast, tovabba a hianyzasok miatti
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bérmaradvanyt felhasznalhatjdk a KépviselO-testillet egyetértésével. A név szerinti,
dllasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6néllé bérgazdalkodasi jogkorébdl ered6en az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat szikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

6.2. A Képviselo-testiilet altal koltségvetési rendelettel jovahagyott Iétszamkerettel az
Intézmény 6nélloan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézes
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6 lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstdr Megyel
Igazgatosagahoz torténd tovéabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetGjének joga és kotelezettsége a munkéltatéi jogkor gyakorlésa,
valamint az 6nallé bérgazdalkodas az évodapedagdgusok, valamint a neveld munkat segito
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegit6, konyhas, takarito, konyhas-dajka, takarito-dajka,
ovodapszichologus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetGjének kotelessége és feleldssége a Hivatal folyamatos, naprakész
tdjékoztatdsa a munkaiigyi adatokban bekovetkezett véltozasokrdl, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfelelé adatszolgéltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informdcid,
adatszolgaltatds rendje

7.1. Konyvvezelés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eloiranyzatok és azok moédositisanak nyilvintartisat,
tovabbd a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvintartidsok vezetését, a kinyvvezetési
és beszamolasi kitelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irdsainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes korlien — elkiilloniilten — vezeti az Intézmény kdnyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben elbirt
— részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kéréséref il i} i, tajckoztatja
az Intézményt érinté bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsarol. A kepwselo -testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedeésérol a jegyzo azonnal tajekoztatast nyjt.

7.1.5. Az Intézmény a kdnyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott forméban — szolgéltatja a bizonylatokat. A Hivatal irdsban
ismerteti az ugyviteli rendet az Intézmény vezetGjével, illetve tajékoztatja az esetleges
valtozasokrol.

7.1.6. A beszédmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezet6je felelos.



7.1.7. Az altalanos miikddéshez és dgazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok elszamoldsahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé.

7.1.8. Az Intezmény vagyoni €és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében levo targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi el6addja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisértekii eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi el6addja vezeti ASP
- KASZPER programban.

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartdsat a Hivatal
pénziigyi el6adoja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatdmasztisat szolgalo leltdrozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltartelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvéntartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfeleldse az
intézmeényvezetd, aki anyagi felel0sséggel tartozik azok fellelhetdsége, megbdvasa eérdekében.
A leltarfelvétel pontos idépontjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
fitemterv/utasitds tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliill a selejtezési javaslatok Osszeallitasa, 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. Informaciodaramlas, adatszolgdllatdas

7.2.1. A Hivatal ¢és az Intézmény vezetSje az informaciddramlds zavartalan és az
adatszolgaltatas valddisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

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

- koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz az intézményi igény benydjtasa: el6z6 év november 30.
napja.

- a koltségvetési elbiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyljtasa: a honap 15.
napjaig.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetGje felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos miikbdéshez ¢€s agazati feladatokhoz kapcsolodo tamogatasok elszamolédsdhoz: az
adott honap 15. napjaig,

- kotelezettségvallaldsok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a kételezettségvallalast kovetd S munkanapon beliil.

A szolgaltatott adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.



7.3. Adozds

Az Intézmény Onallé adoalanyként sajat addészammal rendelkezik.

8. Mikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felajitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati
igény felmérését és koordinalasat a Hivatal miiszaki el6addja végzi az aktudlis beszerzési és
feljitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartési feladatainak elvégzését az 6nkormanyzat karbantartéssal
megbizott szakemberek igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzasi, felljitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a képvisel§ - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felijitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képvisel6-testitlet jovahagyésa a felhasznélasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elér6 vagy meghaladé beruhazasok, feltjitasok
lebonyolitdsa soran az 6nkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol sz6lo szabalyzataban elGirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a szilkséges kOzbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki el6addjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Gnkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért €és allaganak
megorzeéséert.

8.7. Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének az onkormanyzat
tulajdonar6l és az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas egyes szabalyairol szolo
15/2013.(IX.30.) szamu rendeletében, tovabbé a felesleges vagyontargyak selejtezésrol szolo
szabalyzatban és a leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzatban meghatarozott el6irdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében el6irt moédon az Onkorméanyzat tulajdondban 1évé vagyont onalléan
hasznalhatjak ¢és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képviseld-testiilet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység végzésére



kizarolag a fenti feltételek dokumentéalt formaban tortént megtétele utan van lehetéség. A
helyiségbérletet a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzOdéssel, és a
helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért az
intézmeényvezeto tartozik felelosséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belso ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetGje az daltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécio és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérd! és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irésait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetGje a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkés6bb a beszamold képviseld-testiilet
altali elfogadasanak idopontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellenor végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott ¢éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kerlil sor. A belso
ellen6rzés lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezet 4ltal jovahagyott belsd ellendrzési
kézkonyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok ellatisa

Az Intézmény munkaiigyi feladatai koziil a KIRA-rendszerben torténd adatrégzitést az
intézményvezetd pontos irdsbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A humdnerdforrds-, bérgazdalkodas szabdlyai

10.1.1. A személyi juttatasok magukban foglaljadk a rendszeres, nem rendszeres €s a kiilso
személyi juttatisokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatasokon kiviil magaban foglalja a
kiilonboz6 személyi juttatdsokhoz kapesolddo jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetbje Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai ¢s szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatidsok ¢€s létszam
el6iranyzataval, a munkajogi elbirasok figyelembe vételével, 6nalldan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkodassal kapcsolatos irdsos anyag KIRA rendszerben torténé elkészitése
(kinevezés, atsorolas) az Intézmény vezetGjének irasbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A Hivatal altal
elkészitett személyi anyagot tovabbitas eldtt az Intézmény vezetdje, mint munkaltatd, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzbje hagyja jova irasban.



10.1.4. J6véhagyas utin a Magyar Allamkincstar felé torténd tovéabbitasa a Hivatal, az
Intézmény kozalkalmazottja felé valo tovabbitasa, az Intézmény vezetdjének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segitdé kozalkalmazottak munkakori
leirasanak elkészitése, a tajékoztatd levél kiadédsa, az erkélcsi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazolé dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése az Intézmény vezetGjének
feladata és kotelessége.

10.1.6. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra val6 beutalds szintén az Intézmény
vezetdjének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése az Intézmény vezetGjének feladata. A munkavallalok
legfrissebb egészségiigyi alkalmassagi konyvének masolatat az Intézmény vezetdje a Hivatal
személyligyi ligyintézdje részére kiteles megkiildeni.

10.1.7. A kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén az Intézmény vezetGje irasban értesiti
a Hivatal személyligyi tgyintéz6jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrdl. A megszlinésrél sz616 dokumentum mellé csatolja a kdzalkalmazott kilépéséhez
szikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrdl sz6l6 igazolast. A benytjtott iratok alapjan
a jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat a Hivatal személyiigyi
ugyintéz6je végzi. Az igy keletkezett munkaligyi dokumentumokat minden esetben az
Intézményvezetd, mint munkaltato irja ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetGje a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6z6en elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott aldirasa el6tt
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiligyi ligyintézOjének. A megbizasi szerzOdés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmény vezet6jének
teljesitésigazoldsa utdn keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybol szdrmazé kifizetések
bérszamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tgyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozd veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyligyi tigyintézdjével.

10.1.10. Betegalloméany esetén tappénzes lapot, valamint a kitéltott tavollétr6l szolo
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személyligyi tigyintéz6jének.

10.1.11. Az éves szabadsagok megallapitasat a Hivatal személyiigyi ligyintézdje végzi,
err6l targyév februdr 15-ig kimutatést kiild az Intézményvezet6 részére. A Hivatal személyligyi
igyintézoje altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartisaba felvezeti
(szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyiigyi {igyintézdjével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsigolasi Gitemtervek dolgozokkal torténd elkészittetése, a
szabadsagok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvantartdsa az Intézményvezet§jének
feladata.

10.1.12. Az allashely-nyilvantartds az Intézmény vezetOjének feladata.
10:1.:13. A jubileumi jutalomra vald jogosultsagrél az Intézmeény vezetdje hatarozatban

értesiti a Hivatal személyiigyi tigyintézojét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.14. A személyi jovedelemaddval kapesolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személyiigyi figyintéz6jének Gtmutatasa alapjan végzi.
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10.1.15. A dolgozoi cafeteria nyilatkozatok Osszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazoldsaért, a Hivatalhoz vald hataridében valo eljuttatasaért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozd bér, utazasi
koltségtérités stb.) szamfejtése a Hivatalnal torténik az Intézmény vezetdjének
utalvanyozasaval.

10.1.17. A bérrel Osszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata. Az
intézményt6l beérkezd adatok jogszerlis€géért, hitelességéért, pontossagaért az Intézmény
vezetoje felel.

10.1.18. A humaner6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatdsa a Hivatal részére az Intézmény vezet6jének felelssége.

10.1.19. A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat taroldsa az
Intézmény székhelyeén torténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi eldirdsoknak
valé megfeleld kezelése az 6 feleldssége.

10.1.20. Az Intézmény vezelGje, intézménye vonatkozisiban, a KIRA rendszerbe
betekintési jogosultsaggal rendelkezik.

10:3.21: A munka- és védoruhazat nyilvantartasa a szakmai és szakmai munkét segité
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. B0 altal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantarto, udvarl munkas) szemben az Intézmény vezetSje — az Ovodai nevelést,
rendeltetésszerii hasznalatot és az Intézmény Hazirendjét érintéen a munkakdri feladataik
ellatasanak korében — utasitasi jogkorrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavéllaléja felé az
Intézményvezeté munkaltatoi intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérdl
betartando- hatérid6ket az alabbi tablazatban hatdrozza meg:

Adatszolgaltatas targya Adatszolgaltatasi hataridok a Hivatal felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozés folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Téappénzes lapok folyamatosan (legkés6ébb minden honap
27-ig)
Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban megsziintetést megel6zéen S nappal, ill.

azonnali hataly megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) targyho 27-ig
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Jutalom, megbizéas, egyéb nem rendszeres | kifizetést megel6z6en 10 munkanappal
kifizetés

Uj Dbeléptetés esetén az  alkalmazis | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, 0j dolgozo
elérhetosege

Tévollét-jelentés

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

10.3. A hatariddé be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot koveté honapban teljesiti.

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

11. Az Intézmény vezetGje felelds kitlondsen:

- Az Intézmény szakszerli és torvényes mikodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltat6i feladatok torvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informdciészolgaltatisi kotelezettseg teljesitéseert
- Pedagdgia munkaért

- Gyermekveédelmi feladatok megszervezéséert, és ellatasacért

- Nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egeszségiligyi vizsgalatanak megszervezésért.

Hatalybalépés
E megdllapodds 2026. februdr 15. napjdtol 1ép hatdlyba és az ebben foglaltakat e napiol kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozott korabban kotétt egyiittmikodési
megallapodds 2026. februdr 14. napjaval hatdlyat veszti.

Herceghalom, 2026. februar ...................

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

Csizmadia Zsuzsanna dr. Szelenczy Gabriella
Polgarmester Jegyzd
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Varga-Téth Csaba
Intézményvezetd

Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergé Ovoda kozotti munkamegosztasi és felelossegvallalas
rendjérdl szold megéllapodést a Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
A srvesmuves /2026. (I1.03.) szam1 hatarozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérol

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés 0t 13.; adoészam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv és a képviselO-testiilet hatarozata alapjan hozzéarendelt

Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz (székhely: 2053
Herceghalom, Gesztenyés ut 15.; adoszam: 15798688-1-13; PIR szam: 798682; KSH szamjel:
15798688-9101-322-13) (a tovébbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelosségvallalasra
vonatkozéan Herceghalom Kézség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének ...../2026. (11.03.)
szamu hatérozata alapjan.

A  munkamegosztasi megallapodis megkotésére az éallamhaztartasrél szolo  torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr.9.§ (5)
bekezdésében el6irt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés dltalinos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az elGiranyzatok modositdsa, atcsoportositiasanak ¢és felhasznalasénak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkedas) végrehajtasat, felelés a finanszirozési, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdséért, és a Hivatal és az Intézmény
miikddtetéséért, a hasznilatdban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével dsszefiiggo feladatok
teljesitéséert.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatédsara a képviseld-testiilet a
46/2021. (111.29.) szamu hatarozatdban a Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozéasa hatékony, szakszerti €s takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelgsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabbd egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is — e célt szolgald kiilon
szervezeti egység nélldil — ellathat.

1.5. A munkamegosztasi megéallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo
szerepet.

1.6. Herceghalom Kozség (")nkonnényzata, a Hivatal és az Intézmény 6nallé bankszamldval
rendelkeznek.



1.7. A gazdalkodas soran felmeriil6 kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjan 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 szabalyszert, torvényes gazdalkodas feltételeit.

1.10. A Hivatal a gazdalkodas szabélyzisihoz iranymutatist ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozo szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal els6sorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorlasan keresztiil és mas gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési feladatainak ellatasa
soran biztositja.

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

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabalyait az aldbbi - 6nalld - szabalyzatokban rdgziti,
melynek betartasa kotelez6:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk(zok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

2.1.2. Az Intézmény égyéb szabalyzatait, melyet az Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit - a Hivatallal
egyeztetett modon szitkséges kialakitani és hatalyba 1éptetni, kiadni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmikdodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezo évi koltségvetési javaslat dsszeallitasahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés dsszeallitdsdhoz a Hivatal az Intézmény vezetojével
attekinti a kovetkez0 évre vonatkozo feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyitd szerv konkrét
tervezesi kovetelmények meghatarozéasara vonatkozo részletes elGirasait.

Az Intézmény informaciét szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz0 naturalis mutatoszamok alakuldsardl, allami
normativak igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az Intézmény tobbéves kihatast kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetSje altal felvazolt szalunai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.



2.2.4. A Hivatal elokésziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezetdje kozott a
koltségveteési egyeztetd targyalasra oly mddon, hogy a hataskérében 1évo informécidkat ehhez
rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol jegyzokonyv felvétele sziikséges.

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

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 utdn intézményenként felvezeti az
el6irdnyzat-nyilvantartasokat korményzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolddo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belil a
készletbeszerzes felett. A tovabbi elGiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

2.2.9. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatdrozott elbirdnyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatdsarél, munkafolyamatai
megszervezésér6l oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetGje felelos a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznildsanak jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatasa/médositasa

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

3.2. Az Intézmény elbiranyzat-modositési hatdskorét onalloan gyakorolja. Az eldiranyzat
megvaltoztatasra vonatkozo szandékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyz&je felé, megjeldlve
a kormanyzati funkcidt, a rovatot valamint az dsszeget forintban.

3.3. Az Intézmény elSirdnyzat mdodositasi igényét a Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével
—minden honap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol 5 napon beliil
koteles az Onkorméanyzat jegyz6jét tdjékoztatni. Az eldirdnyzat mddositast az Intézmény
egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.



3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselé-testillet dontését
kovetden.

3.6. A képviseli-testillet altal elrendelt elGiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijeldlt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozd a felel6s.

3.7. Az elGiranyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztésii nyilvantartas alkalmazéséval a
Hivatal pénziigyi igyintéz&je vezeti, és a jegyz6 hataskorébe 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 kdvetkez6k figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezetd)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettsegvallalast mmden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, [ e b i

A kotelezettsegvallalasok rendjének részletes szabdlyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szami melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi ligyintéz6je vezeti az ASP integralt kOnyvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyzo felé, ha valamelyik kiemelt elolranyzat a kotelezettségvallalasok kvetkeztében
teljes egészében lekotesre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
modja:

- Az eredeti szdmlat kézjegyével 1atja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom ...................
szOveget és datumot, alairdsat, és/vagy

- az ASP program altal el6allitott teljesitésigazolas dokumentum aldirasaval.

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

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodési szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

444. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicié figgvényében



pénzﬁgyilleg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénzigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

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

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

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szamldzas.

Az intézménynél kibocsatott

- szamléakat pénziigyi el6ado,

- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi eléado
jogosult alairni.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol ASP - KASZPER szamitogépes
programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvéntartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6ado felelds.

A kimend szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartot targyhénapot kdveté honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem miikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolasra vesz fel elleget a kiadas konkrét jogeimeihez kotve.

Az elszamoléasra felvett elélegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkoz6 eléirasaival):

- postai szolgéltatés,

- kikiildetési koltsegek,

- kisdsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentaciods kiadasok.

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

5.2. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként miikddik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel vald elszamolas,
stb.) a kijel6lt szerv hatdlyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.



5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
elGiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetdje Onallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbol keletkezé bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzasok miatti
bérmaradvanyt felhasznalhatjadk a Képviselo-testilet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartdsokat, jelenléti  iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok elGiranyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. A Képviselo-testiilet altal koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel az
Intézmény 6nalloan rendelkezik.

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat,
atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolé lap
elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz torténd
tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.5. Az Intézmény vezetSjének kotelessége ¢s felelossége a Hivatal folyamatos, naprakész
tajekoztatasa a munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrél, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfeleld adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartds pontos vezetése.

7. Konyvvezetés ¢és beszdmolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatis rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba
a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési 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.) eldirdsainak megfelelGen.

7.1.3. A Hivatal teljes korfien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait,
¢s vezeti a konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatarozott — €s az Ahsz.-ben el6irt
— részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijeldlt koltségvetési szerv az Intézmény vezetéje kérésérefll L, tajékoztatia
az Intézményt érinté bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarél. A képviselG-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzo azonnal tajékoztatast nyujt.



7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal kdnyvviteli elszamolasok iigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat. A Hivatal irdsban
ismerteti az ugyviteli rendet az Intézmény vezetOjével, illetve tdjékoztatja az esetleges
valtozasokrol.

7.1.6. A beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valddisagaért az Intézmeény vezetGje felelOs.

7.1.7. Az é4ltalanos mikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolddo tdmogatasok elszamolasahoz
szilkséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé. -

7.1.8. Az Intézmény vagyoni ¢€s -pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1éve targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat (200.000.-Ft
feletti) a Hivatal pénziigyi el6addja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisértékl eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi el6adoja vezeti ASP
- KASZPER programban.

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1év6 egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Hivatal
pénziigyi el6adoja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszk6zok és készletek leltarfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellethetsége, megdvasa érdekében.
A leltarfelvétel pontos idopontjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltarozisi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Osszedllitdsa, valamint a
selejtezési  jegyzOkoényv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyeb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciddaramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetbje az informaciéaramlds zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekeében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatarozott idépontokban a kdvetkez6 adatszolgaltatast
kételes teljesitent:

- koltségvetési terv Gsszeallitasahoz az intézményi igény benytjtasa: el6z6 év november 30.
napja.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetGje felé a meghatérozott id6pontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:



- altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédd tdmogatasok elszamolasahoz: az
adott hénap 15. napjaig,

- kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kdveté 5 munkanapon beliil,

- a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa: a hoénap 15.
napjaig.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetGje a felelds.

7.3. Adozds

Az Intézmény 6nalld adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati
igény felmérését és koordinalasat a Hivatal miiszaki el6adéja végzi az aktualis beszerzési és
felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartési feladatainak elvégzését az 6nkormanyzat karbantartassal
megbizott szakemberek igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzési, felhjitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feliijitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is szlikséges
a képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladd beruhazasok, feldjitasok
lebonyolitdsa soran az énkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrdl szold szabalyzataban elSirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a szitkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa sordn kiemelt figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.
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folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténo atvétele a Hivatal
miiszaki el6addjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kilén felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsédtott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és allaganak

megbrzéséert.

8.7. Herceghalom Kozség Onkorményzata Képviselo-testilletének az onkorméanyzat



tulajdonarél és az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdéilkodds egyes szabalyairdl szolo
rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrél szolo szabdlyzatban és a
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében eldirt médon
az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a KépviselG-testiilet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység végzesére
kizardlag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utdn van lehetdség. A
helyiségbérletet a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrol kiallitott szamlaval sziikséges dokumentélni. A bérbeadasi tevékenységért az
intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

9, A belsé kontrollrendszer és a belso ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodietni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban
leirtakat.

0.2. Az Intézmény vezetGje a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belso
ellenbrzésérol szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkéstbb a beszamold képviseld-testiilet
altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels0 ellen6rzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1év6 (kils6 szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves bels6 ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belso ellenorzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési
kézkonyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok elldtasa

Az Intézmény munkaiigyi feladatai kozil a KIRA-rendszerben torténé adatrdgzitést az
intézményvezetd pontos irdsbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A humdnerdforrds-, bérgazddlkodds szabdlyai
10.1.1. A személyi juttatdsok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsd

személyi juttatisokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatdsokon kiviil magaban foglalja a
kiilonboz6 személyi juttatdsokhoz kapesolodo jarulékokat is.



10.1.2. Az Intézmény vezetdje O6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai és szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam
eléiranyzataval, a munkajogi el6irasok figyelembe vételével, onalléan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolas) az Intézmény vezet6jének irasbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a szilkséges dokumentumok biztositdsa esetén. A Hivatal altal
elkészitett személyi anyagot tovabbitas el6tt az Intézmény vezetGje, mint munkaltato, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzdje hagyja jova irasban.

10.1.4. Jovahagyés utdin a Magyar Allamkincstar felé torténé tovébbitasa a Hivatal, az
Intézmény alkalmazottja felé valo tovabbitasa, az Intézmény vezetdjének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segité alkalmazottak munkakdri lefrdsanak
elkészitése, a tdjekoztato levél kiadasa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai végzeitséget igazold
dokumentumok, az 6néletrajz beszerzése az Intézmény vezetdjének feladata és kotelessége.

10.1.6. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra valé beutalds szintén az Intézmény
vezetGjének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi 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 igyintézdje részére koteles megkiildeni.

10.1.7. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje irdsban értesiti a
Hivatal személyligyi ligyintéz6jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett intézkedésrol.
A megszinesrdl szolo dokumentum mellé csatolja az alkalmazott kilépéséhez sziikséges
iratokat, valamint az esetleges tartozasr6él szolé igazolast. A benyujtott iratok alapjan a
jogviszony megszlinésével kapcesolatos adminisztracios feladatokat a Hivatal személyiigyi
tigyintéz6je végzi. Az igy keletkezett munkailigyi dokumentumokat minden esetben az
Intézményvezetd, mint munkaltaté irja ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6zden elkésziti a megbizasi szerzodést, melyet a megbizott alairdsa el6tt
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyligyi ligyintézOjének. A megbizasi szerzodés
megkotésére es a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés €s az Intézmény vezetdjének
teljesitésigazoldsa utan keriilhet sor. A megbizdsi jogviszonybol szarmazd kifizetések
bérszamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositdsi ligyek (CSED, GYED,
GYERS) esetén az érintett dolgozd veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyligyi tigyintézdjével.

10.1.10. - Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szolo
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személyiigyi tigyintéz6jének.

10.1.11. Az ¢éves szabadsdgok megallapitasat a Hivatal személyligyi ligyintézdje végzi,
errSl tArgyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A Hivatal személyiigyi
tigyintézdje altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyligyi ligyintéz6jével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsagolasi iitemtervek dolgozokkal torténé elkészittetése, a
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szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint nyilvantartisa az IntézményvezetOjének
feladata.

10.1.12. Az allashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.13. A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrol az Intézmény vezetdje irasban értesiti
a Hivatal személyligyi tigyintéz6jét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.14. A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személyligyi tigyintéz6jének utmutatésa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgozoi cafeteria nyilatkozatok Gsszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezetOjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, tulorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz valé hatariddben valo eljuttatasaért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, véaltozo bér, utazasi
koltségtérités stb.) szamfejtése a Hivatalnal torténik az Intézmény vezetdjének
utalvanyozasaval.

10.1:17. A bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata. Az
intézményt6l beérkez$ adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossagaért az Intézmeény
vezetoje felel.

10.1.18. A humaner6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informécio,
dokumentum eljuttatasa a Hivatal részére az Intézmény vezetGjének feleldssége.

10.1.19. A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tarolasa az
Intézmény székhelyén torténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi elGirasoknak
valo megfelelS kezelése az 6 felelGssége.

10.1.20. Az Intézmény vezetbje, intézménye vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe
betekintési jogosultsaggal rendelkezik.

10.1.21. A munka- és véd6ruhdzat nyilvantartisa a szakmai és szakmai munkat segito
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata. :

10.1.22. Az BRI Altal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantarto, udvarl munkas) szemben az Intézmény vezetdje —a rendeltetésszerli hasznalatot
és az Intézmény Hazirendjét érinten a munkakori feladataik ellatdsanak korében — utasitasi
jogkorrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavallaldja felé az Intézményvezet8 munkaltatoi
intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmeény részerdl
betartand6- hataridGket az alabbi tablazatban hatirozza meg:
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Adatszolgaltatis tirgya

Adatszolgaltatasi hataridék a Hivatal felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas

folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Tappénzes lapok

folyamatosan (legkésébb minden honap
27-1g)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban

megsziintetést megeldzoen 5 nappal, ill.
azonnali hatalyld megsziintetés esetén a
megszinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek)

targyho 27-ig

Jutalom, megbizés, egyéb nem rendszeres
kifizetés '

kifizetést megel6z6en 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas
feltételeir6l irasbeli nyilatkozat, () dolgozo
elérhetosége

folyamatosan

Téavollét-jelentés

Kartérités, egyedi kifizetés kiséro levéllel
és jegyzOkonyv maésolattal

targyhot kdveté honap 5-ig

10.3. A hatarid6 be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal a

szamfejtést a targyhot koveté honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal altal kezelt Intézményt érinté munkaiigyi dokumentumok a Hivatal iktatési

rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds kiillonosen:

- Az Intézmény szakszerli és tOrvényes miikodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltat6i feladatok torvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért
- Tervezési, beszamolasi, informacidszolgiltatisi kotelezettség teljesitéséért

- Szalimai munkaért.
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Hatsdlybalépés
E megallapoddas 2026. februdr 15. napjatol 1ép hatdalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozott korabban kitéott egyiittmitkodési
megallapodds 2026. februar 14. napjaval hatalydt veszti.

Csizmadia Zsuzsanna . dr. Szelenczy Gabriella
Polgarmester Jegyz6
Tothné Fajtha Anita
Intézményvezetd
Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
kozotti munkamegosztasi és feleldsségvallalas rendjér6l szolé megallapodast Herceghalom
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a ......... /2026. (11.03.) szamu hatérozataval
hagyta jova.

dr. Szelenczy Gabriella
Jegyzd
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Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal
ktatds ideje: 023 MAJ 31,
szama:  HER- (1185 -2/ P o

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérdl

Amely létrejott a Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés it 13.; adészam: 15441630-2-13; PIR szém: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv és a képviseld-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt Herceghalmi
Csicsergd Ovoda (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 1/A.; ad6szam: 16797185-1-13;
PIR szam: 669371; KSH szamjel: 16797185-8510-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol,
gazdalkodésra, feleldsségvallalasra vonatkozéan Herceghalom Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiiletének 70/2023. (V.02.) szamu hatdrozata alapjan.

A  munkamegosztasi megéllapodds megkOtésére az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr.9.§(5)
bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés dltalinos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasdnak €s felhasznalasdnak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelos a finanszirozasi, adatszolgéltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és a Hivatal és az Intézmény
miikodtetéséért, a hasznalatdban 16v6 vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatasara a képviselo-testillet a
46/2021. (I11.29.) szamu hatérozataban a Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztds és felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabélyozasa hatékony, szakszerl €s takarékos intézményi gazdalkodés
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi joggal €s felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatdsahoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is — e célt szolgald kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megéllapodds nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo
szerepét.

1.6. Herceghalom Kozség Onkormanyzata, a Hivatal és az Intézmény 6nallé bankszamlaval és
hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdalkodés soran felmeriil kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.
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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 szabalyszerii, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkodés szabdlyzasahoz irAnymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozd szabdlyzatai az Intézményre is €érvényesek.

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

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas sordn
2L A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabalyait az alabbi - 6nallé - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartdsa kotelezd:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabélyzata

d) Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

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

2.2. Az éves kiltségvetés tervezése, elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkezd évi koltségvetési javaslat sszedllitasahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés dsszedllitisdhoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kdvetkez6 évre vonatkozd feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kvetelmények meghatarozasara vonatkozé részletes eldirasait.

Az Intézmény informaciét szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészdmok alakulasarol, allami
normativak igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az Intézmény tobbéves kihatasi kitelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megéllapitasét, illetve a feliételrendszerének a meghatdrozasat.
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2.2.4. A Hivatal elokésziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezetdje kozott a
koltségvetesi egyeztetd targyaldsra oly médon, hogy a hataskdrében lévé informaciokat ehhez
rendelkezésre bocsitja. Az egyeztet targyalasrol jegyzokdnyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képviselo-testiilet dltal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves kdltségvetési eldiranyzatokat.

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

2.2.77. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az
eldirdnyzat-nyilvantartdsokat korményzati funkcié, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban €s ezt az Intézmény rendelkezésére bocsétja.

2.2.8. Az Intézmény a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasadhoz jovahagyott személyi juttatdsok €s az azokhoz kapesolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elbiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belil a
készletbeszerzés felett. A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

2.29. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatdsarél, munkafolyamatai
megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megdllapitott eléirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetoje felelos a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Az éves koltségvetési eloiranyzatok megvaltoztatisa/mdédositisa

3.1. Az el6irdnyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elbiranyzat-modositasi hataskorét dnalléan gyakorolja. Az eldiranyzat
megvdltoztatasra vonatkozo6 szandékat irAsban megkiildi a Hivatal és jegyzdje felé, megjelilve
a kormanyzati funkciét, rovatot, valamint az dsszeget forintban kifejezve.

3.3. Az Intézmény eldirdnyzat moédositasi igényét a Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével
~ minden hénap 15. napjdig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-médositasrél 5 napon beliil
koteles az Onkormanyzat jegyzGjét tdjékoztatni. Az eldiranyzat modositast az Intézmény
egyidejii tdjékoztatdsdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak fedezetét
(Atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elbirdnyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tObbletbevételitk terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eldiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontését
kovetben.
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3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt eléiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az el6iranyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztésii nyilvantartas alkalmazasaval a
Hivatal pénziigyi ligyintézdje vezeti, és a jegyz6 hataskérébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

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

4.2. A kotelezettségvallalas 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 vezetOjének
feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdélkodasi szabalyzatnak
megfeleléen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kdvetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szama melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi ligyintézoje vezeti az ASP integralt konyvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz0 felé, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a kitelezettségvallalasok kdvetkeztében
teljes egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa 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 igazolom ............ R
szbveget és datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal eléallitott teljesitésigazolas dokumentum alairasaval.

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

4.4.3. 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 eldtt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozici6é fliggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a
fedezete nem all rendelkezésre, err6l azonban az Intézményt haladéktalanul kiteles értesiteni.



4.4.5. Az Intézmény éltal beszedett bevételekr6l rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott

- szamlakat pénziigyi el6ado,

- készpénzfizetési szamlédkat a pénziigyi eléadd
jogosult alairni.

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlikrol ASP - KASZPER
szamitogépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eléado felelos.

A kimené szamlak nyilvantartisat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartdt targyhdnapot kévet6 honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolasra vesz fel eléleget a kiadas konkrét jogcimeihez kdtve.

Az elszamolésra felvett eldleghdl a kovetkezd kifizetések teljesithetdek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkozo eléirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisOsszegii beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az clszamolasra felvett eldleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként mikddik, az arra vonatkozo
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel vald elszamolas,
stb.) a kijelolt szerv hatdlyos pénzkezelési szabélyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselo-testiilet dltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhaszndlas

6.1. Az Intézmény vezetdje 6nallé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast, tovabbd a hidnyzasok miatti



bérmaradvanyt felhasznélhatjadk a Képviseld-testillet egyetértésével. A név szerinti,
dllasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredéen az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok eldirdnyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. A Képviselo-testiilet altal koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel az
Intézmény 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamold lap elkészitése, alairdsa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatésagahoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetbjének joga és kotelezettsége a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
valamint az 6ndllo bérgazdalkodds az évodapedagdgusok, valamint a nevelé munkat segitd
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegit6, konyhas, takaritd, konyhés-dajka, takarito-dajka,
ovodapszichol6gus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetdjének kotelessége és felelossége a Hivatal folyamatos, naprakész
tajékoztatdsa a munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrdl, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfelel6 adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvéntartds pontos vezetése.

7. Konyvvezetés és beszamolé-készitési kotelezetiség teljesitése, informaicio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok moédositisanak nyilvantartisat,
tovabb4 a Korm. rendeletben meghatdrozott nyilvantartdsok vezetését, a konyvvezetési
és beszamolasi kitelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a kdnyvviteli elszdmolasok iigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eldirt
— részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetGje kérésére barmikor, de legalabb
havonta tdjékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasardl. A
képviseld-testiilet koliségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzo azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a kdnyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolasok {igyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat. A Hivatal irdsban
ismerteti az ligyviteli rendet az Intézmény vezetdjével, illetve tajékoztatja az esetleges
valtozasokrol.



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

7.1.7. Az éltalanos mitkdéshez és égazaﬁ feladathoz kapcsolédé tdmogatasok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében lévo targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi eldaddja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisértéki eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi eléaddja vezeti ASP
- KASZPER programban.

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Hivatal
pénziigyi eldadoja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti targyi eszkézok és készletek leltarfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felelosséggel tartozik azok fellelhetésége, megbvasa érdekében.
A leltarfelvétel pontos iddpontjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltirozaisi
iitemterv/utasitis tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszeéllitdsa, valamint a
selejtezési  jegyzokonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szitkséges
dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egy€b feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciodramlas, adatszolgaltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az
adatszolgdltatas valédisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatarozott iddpontokban a kdvetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv dsszedllitidsahoz az intézményi igény benyujtasa: el6z6 év november 30.
napja.

- a koltségvetési eldiranyzatok moédositasara vonatkozd igények benyujtasa: a honap 15.
napjaig.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetbje felé a meghatirozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- &ltaldnos miitkddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolddo tdmogatasok elszamolasahoz: az
adott honap 15. napjaig,

- kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kitelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kdvetd 5 munkanapon beliil.



A szolgéaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelos.

7.3. Adozas
7.3.1. Az Intézmény 6nall6é ad6alanyként sajat adoszammal rendelkezik.

7.3.2. A Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

7.3.3. A bevallasok készités¢hez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- €s villimvédelmi, stb. feliilvizsgélati
igény felmérését és koordinalasat a Hivatal miiszaki eléaddja végzi az aktudlis beszerzési és
felujitasi terv alapjén.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését az 6nkormanyzat karbantartassal
megbizott szakemberek igénybevételével oldja meg.

83. Az Intézmény beruhdzasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéllapodédsban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszksz, abban az esetben is szitkséges
a képviseld-testiilet jovahagydasa a felhasznélasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghalado beruhazasok, feltjitasok
lebonyolitdsa sordn az 6nkormdanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol sz6lo szabalyzatiban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kbzbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki eléadojanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott tnkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatdért és allaganak
megdrzéseért.

8.7. Herceghalom Kozség Onkorményzata Képviselo-testilletének az 6nkormanyzat
tulajdonardl €s az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas egyes szabalyairdl szolé
15/2013.(1X.30.) szami rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl szolo
szabélyzatban €s a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatdrozott eldirasokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban €s az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt moédon az dnkorményzat tulajdondban 1évo vagyont onélloan
hasznalhatjik és hasznosithatjak.



8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képviseld-testiilet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység végzésére
kizardlag a fenti feltételek dokumentilt formaban tortént megtétele utan van lehetéség. A
helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért az
intézményvezeto tartozik felelosséggel.

9, A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenorzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetbje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécio és kommunikécios rendszert, tovabbd a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasdndl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérdl szolé 370/201 1. (X11.31.) Korm. rendelet elbirsait,
tovabba az allamhéztartisért felelds miniszter éltal kézzétett modszertani utmutatékban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérél szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
Osszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésobb a beszamold képviselé-testiilet
altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belso ellenérzését a Hivatallal megbizési jogviszonyban
1évé (kiilsé szolgaltatd) belsd ellenér végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a bels ellendrzési vezet6 altal jovahagyott belso ellendrzési
kézkonyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok ellatasa

Az Intézmény munkaiigyi feladatai koziil a KIRA-rendszerben torténd adatrdgzitést az
intézményvezetd pontos irasbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A humanerdforrds-, bérgazdalkodds szabdlyai

10.1.1. A személyi juttatasok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres ¢és a kiilso
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatdsokon kiviil magaban foglalja a
kiilonbdzd személyi juttatasokhoz kapcsolodo jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetdje 6néllé bérgazdalkodasi jogkodrrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai €s szakmai munkéat segitd alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam
eliranyzataval, a munkajogi el6irasok figyelembe vételével, 6nalldan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolds) az Intézmény vezetGjének irasbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A Hivatal altal



elkészitett személyi anyagot tovabbitas el6tt az Intézmény vezetbje, mint munkaltatd, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzoje hagyja jové irasban.

10.1.4. Jovahagyas utdin a Magyar Allamkincstar felé toriénd tovabbitdsa a Hivatal, az
Intézmény kozalkalmazottja felé valé tovabbitasa, az Intézmény vezetdjének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segitdé kozalkalmazottak munkakori
leirasanak elkészitése, a tdjékoztatdo levél kiadasa, az erkélcsi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazolo dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése az Intézmény vezetdjének
feladata és kotelessége.

10.1.6. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatra valé beutalds szintén az Intézmény
vezetdjének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartds vezetése az Intézmény vezetdjének feladata. A munkavallalok
legfrissebb egészségiigyi alkalmassagi konyvének masolatat az Intézmény vezetdje a Hivatal
személyligyi iigyintéz0je részére koteles megkiildeni.

10.1.7. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje irdsban értesiti
a Hivatal személyligyi {ligyintéz6jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrol. A megsziinésrdl sz616 dokumentum mellé csatolja a kézalkalmazott kilépéséhez
szilkséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol sz616 igazolést. A benytijtott iratok alapjan
a jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat a Hivatal személyiigyi
ligyintéz6je végzi. Az igy keletkezett munkailigyi dokumentumokat minden esetben az
Intézményvezetd, mint munkaltatd irja ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzOen elkésziti a megbizasi szerzodést, melyet a megbizott alairasa elott
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyi tigyintézojének. A megbizasi szerzddés
megkdtésére €s a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmény vezetbjének
teljesitésigazoldsa utdn keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybol szirmazé kifizetések
bérszamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozd veszi fel a kapesolatot a Hivatal személyiigyi tigyintézojével.

10.1.10. Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltstt tavollétrdl szolo
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személyiigyi tigyintézjének.

19:1.11. Az éves szabadsdgok megallapitasat a Hivatal személyiigyi tigyintézoje végzi,
errdl targyév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezet6 részére. A Hivatal személyiigyi
ligyintéz0je altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyiigyi tigyintézéjével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsagolasi fitemtervek dolgozokkal torténd elkészittetése, a
szabadsagok kiaddsa €s engedélyezése, valamint nyilvantartisa az Intézményvezetdjének
feladata.

10.1.12. Az éllashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.13. A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrél az Intézmény vezetSje hatarozatban
értesiti a Hivatal személyligyi tigyintézojét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.
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10.1.14. A személyi jovedelemadoval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személyiigyi ligyintéz6jének atmutatdsa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgozdi cafeteria nyilatkozatok §sszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartisinak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz valé hatiridében valé eljuttataséért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozd bér, utazasi
koltségtérités stb.) szamfejtése a Hivatalndl torténik az Intézmény vezet6jének
utalvanyozasaval.

10.1.17. A bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartdsok vezetése a Hivatal feladata. Az
intézményt6l beérkezé adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossigaért az Intézmény
vezetoje felel.

10.1.18. A huméner6forrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatisa a Hivatal részére az Intézmény vezetdjének felelssége.

10.1.19. A munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tarolasa az
Intézmény székhelyén torténik. A Hivatal mésolati példanyt kap, ezek jogszabalyi eléirasoknak
valo megfeleld kezelése az § feleldssége.

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

10.1.21. A munka- és védéruhazat nyilvantartdsa a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. A Hivatal éltal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantarté, udvari munkés) szemben az Intézmény vezetdje — az Ovodai nevelést,
rendeltetésszerii hasznalatot €s az Intézmény Hazirendjét érintéen a munkakori feladataik
ellatdsanak korében — utasitasi jogkorrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavallaléja felé az
Intézményvezetd munkaltatoi intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgéltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérdl
betartand6- hataridoket az alabbi tablazatban hatérozza meg:
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Adatszolgaltatas tirgya Adatszolgaltatasi hataridok a Hivatal felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Tappénzes lapok folyamatosan (legkés6bb minden honap
27-ig)
Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban megsziintetést megeldzden 5 nappal, ill.

azonnali hatalyt megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Talora, helyettesités (valtozo bérek) targyho 27-ig

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres | kifizetést megel6z6en 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazas | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, 4j dolgozd
elérhetosége

Tavollét-jelentés targyho 27-ig

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

10.3. A hataridé be nem tartasa, valamint a hidnyosan bekiildtt okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot kévetd honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal ltal kezelt Intézményt érintdé munkaiigyi dokumentumok a Hivatal iktatési
rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds kiilondsen:

- Az Intézmény szakszerii és trvényes mitkdésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatéi feladatok torvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kitelezettség teljesitéséért
- Pedagdgia munkaért

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért.
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Hatalybalépés
E megdllapodds 2023. mdjus 10. napjatél lép hatdalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozott korabban kitott egyiittmitkodési
megdallapodds 2023. mdjus 09. napjaval hatalyat veszti.

.................. W
Varga-Toth Csaba P

Intézményvezetd

Csizmadia Zsuzsanna gr-;’ézelenczy Gabriella
Polgarmester Jegyzd

Zaradék:
A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergd Ovoda kozétti munkamegosztasi és feleldsségvallalas

rend;jérdl sz616 megallapodast a Herceghalom Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
a 70/2023. (V.02.) szam1 hatdrozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvillalas rendjérsl

Amely léirej6tt a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (szeékhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés Gt 13.; adoszam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovébbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koliségvetési
szerv €s a képviseld-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt

Herceghalomi Sandor Méric Kézségi Konyvtér, Egyhazi és Kozosségi Haz (székhely: 2053
Herceghalom, Gesztenyés ut 15.; adészam: 15798688-1-13; PIR szam: 798682; KSH szamjel:
15798688-9101-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol, gazdalkodésra, feleldsségvallalasra
vonatkozoan Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 5/2024. (11.06.)
szam hatdrozata alapjan.

A munkamegosztisi megéllapodds megkétésére az allamhéztartastol sz6l6 torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.') 9. § (5
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjén kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5)
bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés 4ltalanos szempontjai

L.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az eldirAnyzatok modositasa, atcsoportositdsdnak és felhasznédlasinak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamoléasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdséért, és a Hivatal és az Intézmény
miikbdietéséért, a hasznalatiban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével Ssszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ell4tasara a képviselo-testiilet a
46/2021. (111.29.) szam1 hatarozataban a Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerii rendjénck szabalyozisa hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4, Az Intézmény szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozasi joggal és felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladat eliatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is — e célt szolgalé kiilsn
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztasi megillapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo
szerepét.

1.6. Herceghalom Kozség Onkormanyzata, a Hivatal és az Intézmény 6nédllé bankszamléval
rendelkeznek.



1.7. A gazdalkodas soran felmeriil$ kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6106 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.

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

1.9. A Hivatal biztositja a szabalyszerti, torvényes gazdalkodas feltételeit.

1.10. A Hivatal a gazdalkodas szabalyzasahoz iranymutatést ad az Intézmeny részére, az erre
vonatkozd szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

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

2. Az egyiittmiikédés feladatai a gazdalkodds soran
2.1. A gazdalkodds szabalyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdilkodés szabalyait az alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rdgziti,
melynek betartasa kotelezd:

a) Szamlarend

b) Szémviteli politika

¢) Az eszkdzok és forrasok leltdrkészitési és leltérozasi szabalyzata

d) Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) 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 1éptetni, kiadni.

2.2, Az éves kéliségvetés tervezése, eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

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

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés dsszedllitisdhoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyité szerv konkrét
tervezési kivetelmények meghatarozasédra vonatkozd részletes el6irasait.

Az Intézmény informaciot szolgaltat
- az ellatotisdgra jellemzd naturdlis mutatoszamok alakulasardl, allami
normativak igényléséhez/lemondasahoz szitkséges mutatokrdl,
- az Intézmény tSbbéves kihatast kotelezetiségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.
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2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyaldst a Hivatal és az Intézmény intézményvezetije kozott a
koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon, hogy a hataskdrében 1évé informacidkat ehhez
rendelkezésre bocsdtja. Az egyeztetd targyalasrol jegyz8kdnyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovdhagyott koltségvetési rendelet alapjén a Hivatal s az
Intézmeny véglegesitik az éves kltségvetési eldiranyzatokat.

2.26. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az Onkormanyzati
koltségvetésben kilon-kiilon elemi koltségvetéssel rendelkezik.

2.27. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utan intézményenként felvezeti az
elbiranyzat-nyilvantartasokat korményzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasdhoz jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapesolods jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eléirdnyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen beliil a
készletbeszerzés felett. A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosulisag a Hivatalt illeti
meg.

229. Az Intézmény a szdmira a sajit koliségvetésében meghatarozott eléiranyzatok
felhaszndlasaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezéserdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a kéltségvetésben a részére
megallapiiott eldirdnyzatok takarékos fethasznalasat,

2.2.10. Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi elSirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
elbiranyzatok fethasznaldsanak jogosultsdgat foglalja magéban.

3. Az éves kitltségvetési elGiranyzatok megviltoztatasa/modositisa

3.1. Az el6iranyzatok mddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény eldiranyzat-médositasi hatdskorét dnalidan gyakorolja. Az eldiranyzat
megvaltoztatdsra vonatkozé szandékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyzoje felé, megjeldlve
a korményzati funkciot, a rovatot valamint az 8sszeget forintban.

3.3. Az Int€zmény eldiranyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével
— minden hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eliranyzat-modositasrél 5 napon betiil
koteles az onkormanyzat jegyz6jét tajékoztatni. Az eldiranyzat modositast az Intézmény
egyidejli tdjekoztatdsival a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(dtvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, sth.) és a kiadési eldiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.



3.5. A koltségvetési szervek a tdbbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontéset
kovetden.

3.6. A képvisel6-testiilet éltal elrendeli el8iranyzat modositasok kéltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

3.7. Az elbirdnyzat médositas nyilvantartdsat sajat szerkesztést nyilvéantartas alkalmazasaval a
Hivatal pénziigyi ligyintéz6je vezeti, €s a jegyz0 hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalés, az ellenjegyzés, az érvényesités €s az
utalvanyozés részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallals 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 vezetdjének
feladata.

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

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
kotelezettségvallaldsok, més fizetési kételezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szémn melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi iigyintézdje vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz0 felé, ha valamelyik kiemelt eliranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazddlkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolds
modja:

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom ............oooeee ’
sziveget és datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal elballitott teljesitésigazolas dokumentum alafrasaval.

4.42. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy mésolati példanya az Intézménynél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvdnyozés, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezése kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elott az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicid figgvényében



penziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a
tedezete nem 4ll rendelkezésre, err6l azonban az Intézményt haladéktalanul kételes értesiten.

4.4.5. Az Intézmény éltal beszedett bevételekrél rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézmény altal
— nytjtott szolgaltatdsokrél,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocs4tani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal tirténik a szamldzds.

Az intézménynél kibocsatott

- szamlakat pénziigyi el6ado,

- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi elfadd
Jjogosult alairni.

A kibocsétott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrél ASP - KASZPER szamitégépes
programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéntartds vezetéséért a pénziigyi eléado felelds.

A kimend szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntart6t targyhnapot kovetd hénap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hézipénztar nem miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszémolésra vesz fel eléleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett eldlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkozé eldirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kistsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett eldleg részletes rendjét, médjat a hatélyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza,

5.2. Az Intézmény kiilsd pénzkezelési, pénzbeszedd helvként mitkddik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel vald elszamolss,
stb.) a kijeldlt szerv hatélyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.



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

6. Eliranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetdje onallé munkéltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbd! keletkezd bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzasok miatti
bérmaradvanyt felhasznalhatjdk a Képviselo-testiilet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti  iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6néllo bérgazdalkodasi jogkdrébél eredben az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatdsok el6iranyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

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

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos iigyintézés (kinevezést okirat,
4tsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold lap
elkészitése, alairdsa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatdsagahoz torténd
tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetbjének joga és kdtelezettsége a munkaltatoi jogkor gyakorldsa,
valamint az 6nallo bérgazdilkodas az évodapedagégusok, valamint a neveld munkat segitd
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegit6, konyhis, takaritd, konyhas-dajka, takarito-dajka,
dvodapszichologus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetdjének kotelessége és felelossége a Hivatal folyamatos, naprakész
tajékoztatdisa a munkatigyi adatokban bekdvetkezett valtozasokrol, a hiteles €s a
jogszabalyoknak megfelel6 adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

7. Konyvvezetés és beszamold-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A f6kdnyvi konyvelést, az elbiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, tovabba
a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvéntartasok vezetéset, a konyvvezetési és beszamolasi

kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben ¢s a pénziigyi szamvitelben tdrténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes koriien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmeny konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszamoléasok iigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eldirt

— részletezd nyilvantartisokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetSje kércsére barmikor, de legalabb
havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasardl. A
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képviseld-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérs] a jegyzb azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolésok ligyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat. A Hivatal {rasban
ismerteti az tgyviteli rendet az Intézmény vezetjével, illetve tdjékoztatja az esetleges
valtozdsokrol.

7.16. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezetiség teljesitéséhez az Intézmény altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagéért az Intézmény vezetoje felelds.

7.1.7. Az éltalanos mitkiidéshez és dgazati feladathoz kapcsolddo tdmogatasok elszamolasdhoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé.

7.18. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapecsolatos  konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatési és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

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

7.1.10. A kisért€kii eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi eldaddja vezeti ASP
- KASZPER programban.

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1év6 egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Hivatal
pénziigyi el6addja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A koényvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocséatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfeleldse az
intézményvezeto, aki anyagi felelsséggel tartozik azok tellelhetdsége, megdvasa érdekében.
A leltarfelvétel pontos iddpontjat, felelfseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.14. A selejiezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Ssszeallitisa, valamint a
selejtezési  jegyzOkonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapesolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdaciddramlds, adatszolgdliatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetbje az informacibiramlds zavartalan &s az.
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatarozott id6épontokban a kévetkez adatszolgaltatast
kételes teljesiteni:

- kliségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyijtisa: el6z6 év november 30.
napja.
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7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetéje felé a meghatdrozott idopontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- 4ltaldnos mikédéshez és 4gazati feladatokhoz kapesolodd tamogatésok elszamoldséhoz: az
adott honap 15. napjéig,

- kotelezettségvéllaldsok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kdvetd 5 munkanapon beliil,

- a koltségvetési eldiranyzatok modositdsara vonatkozo igények benydjtasa: a hénap 15.
napjaig.

A szolgaltatott adatok valédisdgaért az Intézmény vezetdje a felelds.
7.3. Adbzds
7.3.1. Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adoszdmmal rendelkezik.

7.3.2. A Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

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

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartds, felajitas, beruhdzis, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését és koordinaldsat a Hivatal miiszaki eldaddja végzi az aktualis beszerzési €s
felgjitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését az snkormanyzat karbantartdssal
megbizoit szakemberek igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzasi, feltjitdsi tevékenységet csak a munkamegosziasi
megallapodasban régzitettek szerint a képviseld - testiilet dltal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazés, felajitas forrdsa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznélasra.

8.4. A Hivatal a kdzbeszerzési értékhatarokat elérd vagy meghaladd beruhazasok, feldjitdsok
lebonyolitasa soran az énkorményzat kozbeszerzési eljrasokrol sz616 szabalyzataban elbirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kizbeszerzési eljarés lefolytatasat. A
kézbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kzbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtésanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjén toriénd atvétele a Hivatal
miiszaki eldadéjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilén- kiilsn felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak
megorzéséért.
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8.7. Herceghalom Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének  az onkormanyzat
tulajdondrdl és az énkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodds egyes szabalyairol szols
rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezést6l sz016 szabalyzatban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott el8irasokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében elsirt médon
az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6ndlléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képvisel6-testiilet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység végzésére
kizarélag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utdn van lehet6ség, A
helyiségbérletet a Hivatal &lial rendelkezésre bocsatott  bérleti szerzodéssel, és a
helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval szilkséges dokumentalni. A bérbeadasi tevekenységért az
intézményvezetd tartozik felelsséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetéje az dltala vezetett kdltségvetési szerv
vonatkozdsdban koteles a belss kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a kontrollkémyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kivetési rendszert.

A bels6 kontrolirendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérél és belss ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eloirasait,
tovibba az allamhaztartisért felelés miniszter Altal kbzzétett modszertani Gtmutatokban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetbje a koltségvetési szervek belss kontrollrendszeréré] és bels
ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatédrozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrolirendszer mindségét, melyrdl a
Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolé képviselo-testiilet
altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels6 ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
levd (killsd szolgaltatd) belsé ellendr vegzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott ¢ves belsé ellendrzési tervben meghatérozottak szerint keriil sor. A bels
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési vezetd 4ltal jovahagyott belsé ellentrzési
kézkonyv tartalmazza.

18. Munkaiigyi feladatok ellitisa

Az Intézmény munkaiigyi feladatai kéziil a KIRA-rendszerben torténs adatrigzitést az
intézményvezetd pontos irisbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A lomdnerdforrds-, bérgazdilkodis szabdlyai



10.1.1. A személyi juttatdsok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres és a killso
személyl juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatasokon kiviil magaban foglalja a
kiilsnbozd személyi juttatisokhoz kapesolodo jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetbje ondlldo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai és szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam
eléiranyzataval, a munkajogi eldirdsok figyelembe vételével, onalloan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkoddssal kapcsolatos irdsos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolds) az Intézmény vezetdjének irasbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a
pénziigyi fedezet megléte €s a szitkséges dokumentumok biztositasa esetén. A Hivatal 4ltal
elkészitett személyi anyagot tovabbitas elott az Intézmeny vezetdje, mint munkéltato, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzéje hagyja jova irasban.

10.1.4. Jovahagyas utdn a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitiasa a Hivatal, az
Intézmény alkalmazottja felé vald tovabbitasa, az Intézmeény vezetdjének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai és szakmai munkat segitd alkalmazottak munkakdri leirasanak
elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolo
dokumentumok, az tnéletrajz beszerzése az Intézmény vezetdjének feladata és kotelessége.

10.1.6. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra valo beutalas szintén az Intézmény
vezetdjének feladatkdrébe tartozik. Az egészségiigyi kiskdnyvek téroldsa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartds vezetése az Intézmény vezetdjének feladata. A munkavallalok
legfrissebb egészségiigyi alkalmassagi konyvének masolatat az Intézmeny vezet6je a Hivatal
személyiigyi tigyintézdje részére koteles megkiildeni.

10.1.7. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje irasban értesiti a
Hivatal személytigyi ligyintézbjét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett intézkedésrol.
A megszinésiél sz610 dokumentum mellé csatolja az alkalmazott kilépéséhez szilkséges
iratokat, valamint az esetleges tartozasrol sz6lé igazolast. A benyujtott iratok alapjan a
jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat a Hivatal személyligyi
ligyintézoje végzi. Az igy keletkezett munkafigyi dokumentumokat minden esetben az
[ntézményvezetd, mint munkaltaté ija ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megeldzoen elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott aldirasa eldtt
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyl lgyintézbjének. A megbizasi szerz6dés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmeény vezetdjének
teljesitésigazolasa utan keriilhet sor. A megbizisi jogviszonybdl szdrmazd kifizetések
bérszamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi igyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozd veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyligyi {igyintézdjével.

10.1.10. Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitolioit tavollétrdl szolo
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személyligyi ligyintézdjének.

10.1.11. Az éves szabadsagok megallapitasat a Hivatal személytigyi figyintézdje végzi,
err6l targyév februar 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A Hivatal személyligyi
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lgyintézGje altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartisiba felvezeti
(szabadsdgos karton). Az Intézmény a Hivatal személyligyi ligyintézdjével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsdgolasi itemtervek dolgozdkkal torténd elkészittetése, a
szabadsagok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvéntartisa az Intézményvezetdjének
feladata.

10.1.12. Az allashely-nyilvantartas az Intézmény vezet6jének feladata.

10.1.13. A jubileumi jutalomra valo Jogosultsagrol az Intézmény vezetdje irasban értesiti
a Hivatal személyiigyi tigyintéz6jét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal veégzi.

10.1.14. A személyi jovedelemadoval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személyiigyi ligyintéz6jének Gtmutatasa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgoz6i cafeteria nyilatkozatok dsszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasénak vezetéséért, azok
jogszeriiségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz valé hataridében valé eljuttatasaért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozo bér, utazasi
koltségtérités stb.) szdmfejtése a Hivatalnal torténik az Intézmény vezetdjének
utalvanyozdsaval.

10.1.17. A bérrel Osszefiigg analitikus nyilvantartisok vezetése a Hivatal feladata, Az
intézményt6l beérkezd adatok Jogszerliségéért, hitelességéért, pontossagacrt az Intézmény
vezetoje felel.

10.1.18. A huméner6forrassal-, bérgazdélkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatasa a Hivatal részére az Intézmény vezetdjének feleléssége.

10.1.19. A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat taroldsa az
Intézmény székhelyén torténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi eldirasoknak
valé megfelel6 kezelése az § feleldssége.

10.1.20. Az Intézmény vezetdije, intézménye vonatkozasiban, a KIRA rendszerbe
betekintési jogosultsaggal rendelkezik.

10.1.21. A munka- és védéruhizat nyilvéantartasa a szakmai és szakmai munkat segitd
- alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22, A Hivatal dltal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantarto, udvari munkas) szemben az Intézmény vezetdje —a rendeltetésszerts hasznalatot
€s az Intézmény Hézirendjét érintéen a munkakdri feladataik ellatasanak korében — utasitasi
Jjogkorrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavéllaloja felé az Intézményvezetd munkaltatsi
intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaliatéssal, a szamfejtéssel kapesolatos — az Intézmény részérol
betarlandd- hataridoket az aldbbi tdblazatban hatarozza meg:
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Adatszolgaliatas targya

Adatszolgaltatasi hataridok a Hivatal felé

Atsorolds, potlék, egyéb bérvaltozas

folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Téappénzes lapok

folyamatosan (legkéstbb minden honap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban

megsziintetést megelézben 5 nappal, ill.
azonnali hataly megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Tuléra, helyettesités (valtozd bérek)

targyho 27-ig

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres
kifizetés

kifizetést megel6zden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazds
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, ) dolgozo
elérhetdsége

folyamatosan

Tavollét-jelentés

targyhé 27-ig

Kartérités, egvedi kifizetés kiséro levéllel
és jegyzOkonyv masolattal

targyhot kévetd honap 5-ig

10.3. A hataridd be nem tartdsa, valamint a hianyosan bekiildtt okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot kivetd hénapban teljesiti.

10.4. A Hivatal altal kezelt Intézményt érinté munkaiigyi dokumentumok a Hivatal iktatdsi

rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds kiiléndsen:

- Az Intézmény szakszer(i és torvényes mitkodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatoi feladatok térvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért
- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

- Szakmai munkaért.



Hatalybalépés

E megdllapodas 2024. februar 12. napjaiol 1ép hatdlyba és az ebben foglaliakat e napitil kezdve
kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozott kordbban kitott egyiittmitkodési
megallapodds 2024. februdr 11. napjdaval hatdlydt veszii,

.,,‘
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Herceghalom, 2024. februér/@!

Csizmadia Zsuzsanna e EHO
Polgarmester

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

Toma Krisztina
Intézményvezetd

Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalomi Sandor Moéric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
koz6tti munkamegosztasi és feleldsségviallalas rendjérdl sz616 megallapodast Herceghalom
Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 5/2024. (I1.06.) szami hatarozataval hagyta

jova.
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