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Melléklet: a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

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

ELOTERJESZTES
Herceghalom Kizség Onkormanyzata Képviseli-testiiletének
2022. februar 15. napjin megtartasra Keriilé nyilvanos iilésére

Tdrgy: Dintés a Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem rendel-

kezd koltségvetési szervek kizotti munkamesgosztds és feleldssé dllalds rendjérdl szolé munka-
megosztdsi megdllapoddsok feliilvizsgdlatirdl

Az allamhdaztartasro]l szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/201 1. (XII.31. ) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak szerint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az e koltségvetési szerv és a kijelolt kolt-
segvetési szerv kozotti munkamegosztéas és felelésségvallalas rendjérél sz6lé munkamegosztasi
megallapodésban kell régziteni és jovahagyni. A képviseld-testiilet a 46/2021. (I11.29.) szamu ha-
tarozataban a Hivatalt jelélte ki, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szer-
vek részére ellassa a koltségvetés tervezését, az eléiranyzatok modositasat, atcsoportositasanak és
felhasznaldsanak végrehajtasat. Emellett a Polgdrmesteri Hivatal felel6s a finanszirozasi, adatszol-
galtatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartaséért, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv és a hozzarendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért és a vagyon
hasznalataval, védelmével Ssszefiiggé feladatok teljesitéséért.

A munkamegosztasi megallapodésokat évente sziikséges feliilvizsgalni. Médositasuk nem sziik-
séges.

Kérem a Tisztelt Képvisel6ket, hogy az eléterjesztést targyaljak meg és a hatarozati javaslatot
fogadjék el!



Hatdrozati javaslat:

Herceghalom Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
veveenn/2022.(I1....) s7dmu hatdrozata:

Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az Avr. 9. §
(5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan feliilvizsgalta a Herceghalomi
Polgarmesteri Hivatal és a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 koltség-
vetési szervek, azaz

o aHerceghalmi Csicsergd Ovoda,

o Herceghalom Kozségi Konyvtara

kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl sz6l6 munkameg-
osztasi megallapodasokat és ugy dontétt, hogy azok modositéséra nincs
sziikség.

Felelds: Csizmadia Zsuzsanna polgdrmester,
dr. Szelenczy Gabriella jegyz0,
Varga-Toth Csaba 6vodavezeto.

Hatarido: Folyamatosan.

Herceghalom, 2022. januar 27.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felelosségvillalas rendjérél

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.; addszam: 15441630-2-13; PIR szim: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovébbiakban: Hivatal), mint gazdasigi szervezettel rendelkezd
kiltségvetési szerv és a képviselé-testiilet hatérozata alapjan hozzirendelt Herceghalom
Kozségi Konyvtara (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés 1it 15.; ad6szém: 15798688-1-
13; PIR szam: 798682: KSH szamjel: 15798688—9101-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv kozstt] munkamegosztasrol,
gazdalkod4sra, felelésségvallalasra vonatkozéan,

A munkamegoszt4si megdllapodds megkstésére az allamhéztartisrol sz616 térvény
végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.’) 980

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

1. Az egyiittmiikodés ltaldnos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére ellatia az Avr. 9. §
(5a) bekezdés alapjén a koltségvetds tervezése, az elBiranyzatok mddositasa,
atcsoportositdsdnak és felhasznaldsanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszdmoldsi és 2 pénziigyi, szdmviteli rend
betartasdért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kltségvetési szervek miikddtetéséért, a
hasznalatéban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott

feladatainak ell4tasara a képvisel6-testiilet a 46/2021. (II1.29.) szém hatérozatsban a Hivatalt
jelolte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegoszts és felelssségvallalss
szakszerti rendjének szabélyozésa hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodés
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatdsdhoz szlikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabbd egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat is — e célt szolgdld kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

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

1.6. Herceghalom Kozség C')nkorményzata, a Hivatal és a kapcsol6dé Intézmények 6nalld
bankszdmlaval rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodas soran felmeriils kiad4saikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli,



1.8. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, kiteles a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
ellatni.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, azaz a Hivatal biztositja a
szabalyszerll, torvényes gazddlkodds feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkod4s szabalyzasdhoz irinymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsdsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorl4sén keresztiil és mas a gazdasdgi folyamatokba épitett belsé ellendrzési feladatainak
ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdalkod4s soran
2.1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdélkodés szabalyait az alébbi - 6néllé - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositésanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabélyzat

g) Gazdélkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

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

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittm{ikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az nkormdanyzati éves koltségvetés dsszedllitdsdhoz a Hivatal az Intézmény vezet6jével
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatarozasdra vonatkozo részletes el6irdsait.
Az Intézmény informaicidt szolgaltat
- az ellatottsdgra jellemzd naturdlis mutatészémok alakulésardl, &llami
normativak igényléséhez/lemondasahoz szilkséges mutatokrol,
- az Intézmény t&bbéves kihatasi kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetGje altal felvézolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozésat.



2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyaldst a Hivatal és az Intézmény intézményvezetéie kozitt a
kéltségvetési egyeztets targyaldsra oly médon, hogy a hatéskérében 1évé informécidkat ehhez
rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyaldsrol jegyz8kényv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisels-testiilet altal jévahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves kéltségvetési elbirdnyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az Onkormanyzati
kéltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

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

eléiranyzat-nyilvantart4sokat kormanyzati funkcié, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsétja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselb-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatdsahoz jovéhagyott személyi juttatésok és az azokhoz kapcsol6do jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elSiranyzatain  tilmenden rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen belil a

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

22.9. Az Intézmény a sziméra a sajat koltségvetésében meghatédrozott eléiranyzatok
felhasznaldséért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezeésérol oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott elSiranyzatok takarékos felhasznélsat.

2.2.10. Az Intézmény vezetbje felelds a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartdsaért,
amely a jévéhagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eliranyzatok felhasznal4sdnak Jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Az éves koltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatidsa/médositisa

3.1. Az elbirdnyzatok médositiséval kapcsolatos mindenkori eljérasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elbiranyzat-médositési hatdskorét 6nélloan gyakorolja. Az el8irdnyzat
megvaltoztatdsra vonatkozé szandékat frdsban megkiildi a Hivatal és jegyzéije felé, megjelslve
a kormanyzati funkciét, rovatot valamint az Osszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény eldirdnyzat mddositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével
— havonta és negyedévente a hénap 15. napjaig jelzi.

3.4, Az Intézmény a sajit hataskorben végrehajtott elSirdnyzat-médositésrsl 5 napon beliil
koteles az onkorményzat jegyz6jét tajékoztatni. Az eléiranyzat médositast az Intézmény
egyidejli tdjékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét

(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznals

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozési jellegii kiadési

eléiranyzataikat sajit hatdskdrben nem emelhetik fel, csak a képvisels-testiilet dontését
kévetben.



3.6. A képviseld-testillet altal elrendelt eldirdnyzat moédositdsok koltségvetésen torténd
stvezetéséért a kijeldlt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

3.7. Az eléiranyzat médositas nyilvantartasat sajat szerkesztésii nyilvantartds alkalmazasaval a
kijelslt szerv pénziigyi csoportja vezeti, és a jegyz0 hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodés rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabélyait az Intézmeny a kovetkezok figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkdr az Intézmény vezetsjét (intézményvezetd)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallaldst minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasagi vezetdjének
feladata.

A kotelezettségvallaldsok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfeleléen kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvéantartisba vételérol. A
Kkételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szdmt melléklete rogziti.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvéntartasta Hivatal pénziigyi iigyintézbje vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kotelezettségvéllalés nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a kotelezettségvallalasok kdvetkeztében
teljes egészében lekdtésre kertilt.

4.4, A teljesités igazolésa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdédlkodasi szabalyzat 16 gziti. A teljesitésigazolas
modja:

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom ................... 2
szdveget és datumot, aldirasat, €s/vagy

- az ASP program 4ltal eléllitott teljesitésigazolds dokumentum aléirésaval.

4.4.2. Eszkdzvasarlés esetén a szamldk egy mésolati példanya az Intézménynél marad.

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

4.44. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiéllitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditési pozici6 fiiggvényeben
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A Kifizetés cllenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansdgot észlel, vagy a
fedezete nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban az Intézményt haladéktalanul kdteles értesiteni.
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4.4.5. Az Intézmény 4ltal beszedett bevételekrl rovatos bevételi nyilvantartsst kell vezetni.

Az Intézmény 4ltal
— nytjtott szolgaltatdsokrsl,
— teljesitett értékesitésekrél
nyugtat/szémlét kell kibocsétani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal térténik a szdmliz4s,

Az intézménynél kibocsatott
— szamlédkat pénziigyi eléadd,

-~ készpénzfizetési szémldkat a pénziigyi el6ads
Jogosult al4irni.

A Kkibocsitott (kimendé) — nem készpénzfizetési — szimldkr6l ASP - KASZPER
szamitégépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-Kkiilén
nyilvintartast kell vezetni.

A nyilvéantartds vezetéséért a pénziigyi eléadé felelss.

A kimené szdmlédk nyilvantartdsat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlékrol tajékoztatni kell a fenntartét targyhénapot ko veté honap 5. napjéig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztér nem miksdik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmol4sra vesz fel eldleget a kiadas konkrét Jjogcimeihez kétve.

Az elszdmoldsra felvett elélegh6l a kovetkezé kifizetések teljesithetéek (egyezéen a
koltségvetési rendelet vonatkozs eléirdsaival);

- postai szolgaltatss,

- kikiildetési koltségek,

- kissszegii beszerzési, szolgéltatési kiad4sok,

- reprezentaciods kiadasok.

Az elszamolésra felvett el6leg részletes rendjeét, modjat a hatlyos pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiilss pénzkezelési, pénzbeszeds helyként miikédik, az arra vonatkozé
szabélyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel val6 elszdmols,
stb.) a kijelslt szerv hatdlyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jévéhagyott
eléirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eléiranyzat felhaszn4l4ds

6.1. Az Intézmény vezetbje 6nllé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az 4llascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzdsok miatti
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bérmaradvanyt felhasznalhatjdk a Képviselé-testilet egyetértésével. A név szerinti,
4llasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti  fveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartisokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok el8iranyzat felhasznalésat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Herceghalom Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete dltal koltségvetési
rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervgazdélkodok onalléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézeés
(kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerz6des, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
clszamolé lap elkészitése, alafrasa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatésigahoz torténd tovabbitasa a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok moédositasdnak nyilvantartasat,
tovabb4 a Korm. rendeletben meghatdrozott nyilvéntartasok vezetését, a kinyvvezetési
és beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben €s a pénziigyi szdmvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) el6irasainak megfelelden.

7.1.3. A Hivatal teljes kériien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszdmolésok figyviteli rendjében meghatérozott — és az Ahsz.-ben eldirt
— részletez0 nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kérésére bérmikor, de legalabb
havonta t4jékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadési el8irdnyzatok felhasznéldséardl. A
képvisel-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzé azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatérozott formaban — szolgdltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszémoldsi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény A4ltal
szolgdltatott adatok, bizonylatok valodisdgéaért az Intézmeény vezetdje felel6s.

7.1.7. Az éltalanos mitkddéshez és dgazati feladathoz kapesolédo tdmogatasok elszamoldsdhoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a kijelolt koltségvetési szerv fel€.

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

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



7.L11. Az Intézmény kezelésében 1évs egyéb vagyon analitikus nyilvantartasit a Hivatal
pénziigyi eldaddja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A Kkényvviteli mérleg  aldtdmasztisat szolgalé leltirozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvéte] elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb szilkséges dokumentumokat a Hivata] bocsétja rendelkezésre.

_7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltérfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetésége, meg6vésa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idépontjit, felelgseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
litemterv/utasités tartalmazza,

7.2. Informdciééramids, adatszolgdltatds

7.2.1. A kijelslt koltségvetési szerv és az Intézmény vezetéje az informéciééramlés zavartalan

€s az adatszolgéltatés val6disaganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést
tart.

7.2.2. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény felé a meghatérozott idépontokban a
kovetkezd adatszolgaltatast kételes teljesiteni:

- koltségvetési terv dsszedllitdsahoz az intézményi igény benyujtésa: el6z6 &v november 30.
napja.

- a koltségvetési eléirdnyzatok moédositésara vonatkozé igények benyujtdsa: a hénap 15.
napjaig.

723. Az Intézmény a Hivatal vezetGje felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezs
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altaldnos miik6déshez és 4gazati feladatokhoz kapcsol6do tamogatasok elszémoldséhoz: az
adott hénap 15. napjéig,

- kételezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvéntartdsba vételi ktelezettség
miatt: a ktelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil,

A szolgaltatott adatok valodisagéért az intézményvezets a felelds.

7.3. Adébzds
7.3.1. Az Intézmény 6nall6 adoalanykeént sajat ad6szammal rendelkezik.

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



733, A bevallisok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgéltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkdz karbantartas, felajitis, beruhézas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgdlati
jgény felmérését és koordinélasat a Hivatal miiszaki eléadéja végzi az aktudlis beszerzési €s
feltjitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését az onkorményzat karbantartassal
megbizott szakemberek i génybevételével oldja meg.

83. Az Intézmény beruhézasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéllapodésban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet &ltal a koltségvetési rendeletben
meghatérozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhézas, felujitas forrasa pélyézati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet jovahagyésa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatérokat elérd vagy meghalad6 beruhdzésok, felujitasok
lebonyolitésa soran az Snkormanyzat kdzbeszerzési eljardsokrol sz616 szabélyzatéban elbirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa sordn kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskdrokre.

8.5. A feltjitasok és az épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenbrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki eléaddjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilsn felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Gnkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért €s allaganak
megOrzéséért.

8.7. Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az Onkormanyzat
tulajdonar6l és az Onkorményzati vagyonnal valo gazddlkodas egyes szabdlyairdl szolo
15/2013.(IX.30.) szamu rendeletében, tovabbi a felesleges vagyontargyak selejtezésrol sz616
szabdlyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban meghatérozott eldirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt moédon az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyont &nalléan
hasznalhatjak ¢és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat az Onkorményzat Képviselo-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatiroziséra. Bérbeadasi
tevékenység végzésére kizérélag a fenti feltételek dokumentalt forméban tértént megtétele utan
van lehet6ség. A helyiségbérletet a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott bérleti szerz6déssel, €s
a helyiségbérletrsl kidllitott szdmlédval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért
az intézményvezetd tartozik felelosséggel.



9. A belsé kontrollrendszer €s a belsd ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozisaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéci6 és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belss ellenérzésérsl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirdsait,
tovabbd az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani utmutatdkban

leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetbje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss
ellendrzésérsl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatédrozottakkal

Osszhangban kételes irasban

értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrsl a

Hivatalt is t4jékoztatja a nyilatkozat megkilldésével, legkésébb a beszamold képvisel6-testiilet
altali elfogadésanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsd ellenbrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1év6 (kiilsd szolgéltaté) belsd ellendr végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatérozottak szerint kertil sor. A belsé
ellendrzés lefolytatasanak rend;jét a bels6 ellendrzési vezet6 altal jovahagyott belsé ellendrzési

kézkonyv tartalmazza,
Hatdlybalépés

A megdllapodds 2021. dprilis
kell alkalmazni.
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Jegyz6

A Hivatal és a Herceghalom K6zségi Konyvtara ko6z6tti munkamegosztési és felelsségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodast a Herceghalom Kézség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
a46/2021. (1I1.29.) szami hatarozatéval hagyta jova.



ni Foigarmesteri Hivatal
Iktatds ideje:
Szama:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és feleldsségvillalis rendjérdl

Amely létrejott a Herceghalomi Polgérmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés 1t 13.; addszam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szémjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovébbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezs
Koltségvetési szerv és a képvisel6-testiilet hatdrozata alapjan hozzarendelt Herceghalmi
Csicsergs Ovoda (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés it 1/A.; adészam: 16797185-1-13;
PIR szém: 669371; KSH szamjel: 16797185-8510-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint

gazdasdgi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrél,
gazdalkodsésra, feleldsségvallalasra vonatkoz6an.

A munkamegosztasi megallapodds megkétésére az allamhéztart4srol sz0l6  térvény
végrehajtasar6l sz6lé6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9. § (5

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

1. Az egyiittmiikddés dltalinos szempontjai

1.1. A gazdaségi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv részére cllétia az Avr. 9. §
(5a) bekezdés alapjén a koltségvetés tervezése, az el6iranyzatok médositasa,
atcsoportositdsinak és felhasznaldsénak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodés) végrehajtasét,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdsaért, és a koltségvetési szerv és a hozz4 rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznélatéban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdaségi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott

feladatainak ell4tasara a képviselo-testiilet a 46/2021. (II1.29.) szdmu hatérozatiban a Hivatalt
jeldlte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és felelésségvallalas
szakszerd rendjének szabélyozasa hat€kony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdilkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

14, Az Intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisdhoz szlikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovébbd egyes adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is — e célt szolgélé kiilén
szervezeti egység nélkiil — ell4that.

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

1.6. Herceghalom Kozség Onkorményzata, a Hivatal és a kapcsolodé Intézmények 6n4llo
bankszaml4val és hézipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdalkodas soran felmeriils kiaddsaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjén a Hivatal kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
ellatni.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, azaz a Hivatal biztositja a
szabalyszerti, térvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkodas szabélyzasédhoz iranymutatést ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozd szabdlyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsdsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorldsan keresztiil és més a gazdasagi folyamatokba épitett belsd ellenérzési feladatainak
ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmikddés feladatai a gazddlkodas soran
2.1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabalyait az alabbi - 6néll6 - szabélyzatokban rdgziti,
melynek betartasa kotelezo:

a) Szémlarend

b) Szémviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabdalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

2.1.2. Az Intézmény egyéb szabdalyzatait, melyet az Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit - a Hivatallal
egyeztetett médon sziikséges kialakitani s hatélyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisag

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

2.2.2. Az 5Snkorméanyzati éves koltségvetés Osszedllitdsahoz a Hivatal az Intézmény vezetéjével
attekinti a kovetkez6 évre vonatkozd feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kvetelmények meghatirozaséra vonatkozo részletes el6irasait.
Az Intézmény informaciét szolgiltat
- az ellatottsdgra jellemz6 naturdlis mutatészamok alakuldsérél, allami
normativak igényléséhez/lemondésahoz szitkkséges mutatokrol,
- az Intézmény tobbéves kihatasu kételezettségeirdl.

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



2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezetdje kdzstt a
koltségvetési egyeztets targyaldsra oly médon, hogy a hatdskérében 16v6 informécidkat ehhez
rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyaldsrol jegyz8konyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisels-testiilet altal jévéhagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves kdltségvetési eldiranyzatokat,

2.2.6. Az Intézmény kéltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az nkorminyzati
kiltségvetésben kiilon-kiilon elemi kdltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az
eléirdnyzat-nyilvéantartdsokat korményzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontésban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviseld-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsol6do jarulékok, illetve egyéb
koztethek eliranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen belill a

készletbeszerzés felett. A tovabbi el6irdnyzatok felett a rendelkezési jogosultsdg a Hivatalt illeti
meg.

229. Az Intézmény a szdmdira a sajat koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok
felhaszndldsaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarél, munkafolyamatai
megszervezesérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznaldsat.

2.2.10. Az Intézmény vezetbie felelds a jovéahagyott koltségvetési eléirdnyzatok betartasaért,
amely a jovdhagyott sajét bevételi eléiranyzatok teljesftésének kotelezettségét és a kiadssi
elirdnyzatok felhasznalasanak jo gosultsdgt foglalja magdban.

3. Az éves kiltségvetési eldirdnyzatok megvaltoztatasa/médositdsa

3.1. Az eldirdnyzatok médositésaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet az 6nkormanyzat
kdltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény eléiranyzat-médositasi hatdskorét Snalléan gyakorolja. Az elbirdnyzat
megvaltoztatasra vonatkozé szandékat irdsban megkiildi a Hivatal és jegyz6ije felé, megjeldlve
a korményzati funkciét, rovatot valamint az Osszeg/Ft-ot.

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

3.4. Az Intézmény a sajat hatiskérben végrehajtott elSiranyzat-médositasrol 5 napon beliil
koteles az énkorményzat jegyz6jét tajékoztatni. Az eldirdnyzat médositast az Intézmény
egyidejli tdjékoztatdsdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét

(atvett pénzeszkodz, bevételi tsbblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznélds
torténik,

3.5. A koltségvetési szervek a tSbbletbevételiik terhére, a felhalmozési jellegli kiadasi

el8iranyzataikat sajét hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel§-testiilet déntését
kévetben.



3.6. A képviselo-testiilet 4ltal elrendelt eldirdnyzat médositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelslt koltségvetési szerv vezetbje dltal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.

3.7. Az el6irdnyzat modositas nyilvantartdsat sajat szerkesztésti nyilvantartas alkalmazasaval a
kijelslt szerv pénziigyi csoportja vezeti, és a jegyz6 hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvényozas részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezok figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozés jogkdr 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 gazdasigi vezetdjének
feladata.

A kotelezettségvéllalasok rendjének részletes szabalyait a gazdalkoddsi szabélyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvéntartisba vételérl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsara vonatkozo szabélyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szami melléklete rogziti.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi iigyintézGje vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kotelezettségvallalds nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjédn — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt eléiranyzat a kételezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekstésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

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

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom ................... i
szoveget és datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal el6allitott teljesitésigazolds dokumentum aléiréséval.

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

443, Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjét a
gazdalkoddsi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

444, A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elbtt az Intézménynél beszerzesi
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadést 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, errél azonban az Intézményt haladéktalanul kiteles értesiteni.



4.4.5. Az Intézmény éltal beszedett bevételekrdl rovatos bevételi nyilvéntartast kell vezetni.

Az Intézmény 4ltal
— nyujtott szolgaltatasokrél,
— teljesitett értékesitésekrél
nyugtat/szamlat kell kibocsétani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szdmlaz4s.

Az intézménynél kibocsatott

— szamlakat pénziigyi el6add,
- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi el6ado
jogosult alairni.

A Kkibocsdtott (kimens) — nem készpénzfizetési — szdmldkrél ASP - KASZPER
szamitégépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilén-kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartés vezetéséért a pénziigyi eldads felelés.

A kimend szamldk nyilvéntartisat vezetd személynek a hatdridére ki nem egyenlitett
szamlékrol téjékoztatni kell a fenntartot targyhénapot kéveté hénap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem miik6dik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolésra vesz fel el6leget a kiadds konkrét jogcimeihez ktve.

Az elszamoldsra felvett elleghtl a kovetkezd kifizetések teljesithetdek (egyezBen a
koltségvetési rendelet vonatkozé eléirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisdsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentaciés kiadasok.

Az elszémolésra felvett eléleg részletes rendjét, modjat a hatdlyos pénzkezeldsi szabdlyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, penzbeszedd helyként miikddik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatol4sa, a beszedett készpénzzel val6 elszamolds,
stb.) a kijel6lt szerv hatdlyos pénzkezelési szabélyzata régziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviseld-testitlet 4ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
el6irdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetdje 6nallé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az A4llascserékbsl keletkezé bérmegtakaritdst, tovdbb4 a hisnyzésok miatti



bérmaradvanyt felhaszndlhatjadk a Képviselo-testiilet egyetértésével. A név szerinti,
dllasonkénti  nyilvantartdsokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartasokat stb. az 6néllé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhasznélasat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizési dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Herceghalom Ko&zség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete 4altal koltségvetési
rendelettel jovahagyott létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési
szervgazdalkodok ondlléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6 lap elkészitése, aldirdsa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatésagdhoz torténd tovabbitdsa a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés ¢és beszdmolé-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgdltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok moddositasanak nyilvintartasit,
tovabbd a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a knyvvezetési
és beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

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

7.1.3. A Hivatal teljes koriien — elkiiléniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli qyilvéntartésait,
és vezeti a kdnyvviteli elszamoldsok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eldirt
—részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legalabb
havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiaddsi eldiranyzatok felhasznalasardl. A
képviseld-testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal kényvviteli elszdmoldsok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott forméban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény A4ltal
szolgéltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje felelds.

7.1.7. Az 4ltalanos miikodéshez €s agazati feladathoz kapesolodd tamogatasok elszdmolédséhoz
szitkséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a kijelslt koltségvetési szerv felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénzligyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgéltatasi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1évé targyi eszkézok analitikus nyilvantartasat (200,000 Ft
feletti) a Hivatal pénziigyi el6addja vezeti a ASP- KATI programban.



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

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1évé egy€b vagyon analitikus nyilvéantartdsit a Hivatal
pénziigyi eldaddja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg al4tAmasztasat szolgélé leltdrozds (mennyiségben vagy
egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi
iveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartdsok szerinti targyi eszk6z8k és készletek leltarfelelse az
intézményvezetd, aki anyagi feleldsséggel tartozik azok fellelhetdsége, megdvasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idépontjat, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitds tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszedllitdsa, valamint a
selejtezési jegyz8konyv eclkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciédramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és az Intézmény vezet6je az informacidaramlas zavartalan

és az adatszolgiltatds valédisagénak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést
tart.

7.2.2. A Kkijelslt koltségvetési szerv az Intézmény felé a meghatarozott idépontokban a
kovetkezd adatszolgéltatast kételes teljesiteni:

- koltségvetési terv 8sszedllitdsahoz az intézményi igény benytijtasa: el6z6 év november 30.
napja.

- a koltségvetési eldirdnyzatok modositésara vonatkozé igények benyujtdsa: a hénap 15.
napjdig.

72.3. Az Intézmény a Hivatal vezetéje felé a meghatérozott idépontokban a kévetkezd

adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altaldnos miikddéshez és 4gazati feladatokhoz kapesol6dé tdmogatésok elszdmolasahoz: az
adott honap 15. napjéig,

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

A szolgéltatott adatok valodisagéért az intézményvezetb a felelés.

7.3. Adozds

7.3.1. Az Intézmény 6n4ll6 adéalanyként sajat adészdmmal rendelkezik.

7.3.2. A Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé,
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7.3.3. A bevallasok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgéltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikidtetés, targyi eszkoz karbantartds, feldjitds, beruhizds, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartési, kisjavitsi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését és koordinalasat a Hivatal miiszaki elbaddja végzi az aktudlis beszerzési €s
felujitasi terv alapjan.

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

8.3. Az Intézmény beruhdzasi, felljitdsi tevékenységet csak a munkamegosztési
megallapodésban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testiilet jovahagydsa a felhaszndldsra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elér6é vagy meghaladd beruhédzésok, felajitasok
lebonyolitasa sordn az Snkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolé szabalyzataban elbirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hatdskorokre.

8.5. A feltjitasok és az épitési jellegli beruhdzésok el6készitése, a kivitelezés végrehajtdsdnak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki eléaddjénak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilén- kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszerli haszndlataért és allagdnak
megorzéséert.

8.7. Herceghalom Kbézség Onkormanyzata Képviselé-testiletének az Onkorményzat
tulajdonar6l és az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodds egyes szabdlyairdl szolo
15/2013.(IX.30.) szamu rendeletében, tovabbi a felesleges vagyontargyak selejtezésrol szolo
szabalyzatban és a leltdrozasi és leltdrkészitési szabélyzatban meghatarozott elGirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt médon az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé vagyont Gnélléan
hasznélhatjék és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeaddsit az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatdrozasdra. Bérbeadési
tevékenység végzésére kizarolag a fenti feltételek dokumentalt forméban tértént megtétele utdn
van lehetdség. A helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzddéssel, és
a helyiségbérletrdl kidllitott szdmlaval sziikséges dokumentélni. A bérbeadasi tevékenységért
az intézményvezeto tartozik feleldsséggel.



9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasdban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miik&dtetni és
fejleszteni a kontrollkémyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécié és kommunikécids rendszert, tovabbé a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitds4nal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31 .) Korm. rendelet el6irasait,

tovabba az allamhéztartésért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani Gtmutatékban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetbje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles frdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a

Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésGbb a beszdmold képviselo-testiilet
altali elfogaddsdnak id6pontjdig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévd (kiils6 szolgdltat6) belss ellenér végzi. Belsé cllenérzésre a kockdzatelemzéssel
alatdmasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsé

ellen8rzés lefolytatisanak rendjét a belsé ellendrzési vezet altal jovahagyott belsé ellenérzési
kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

A megdllapodds 2021. dprilis 01. napjarél Iép hatdlyba és az ebben Joglaltakat e naptél kezdve
kell alkalmazni.

Herceghalom, 2021. maércius 30.
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Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergd Ovoda kézotti munkamegosztasi és felel6sségvallalas
rendjérdl sz616 megéllapodast a Herceghalom Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
a 46/2021. (I11.29.) szam hatérozatdval hagyta jova.



