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Melléklet: a Herceghalomi Polgérmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szervek (Herceghalmi Csicsergs Ovoda, Koényvtar) kozotti munkamegosztasi
megallapodésok.

ELOTERJESZTES
Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2023. februar 14. napjan megtartasra Keriilé munkaterv szerinti nyilvanos iilésére

Targy: Déntés a Herceghalomi Pol drmesteri Hivatal és a gazdasdigi szerve ettel nem rendel-
kezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztis és feleldsségvillalds rendjérdl szol6 munka-

megosztdsi megdllapoddsok feliilvizsgdlatdrdl

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/201 1. (XIL31. ) 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 kijelslt kolt-
ségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél sz6lo munkamegosztasi
megdllapodasban kell régziteni és jovahagyni. A képviselé-testiilet a 46/2021. (II1.29.) szam1 ha-
tarozataban a Hivatalt jelslte ki, ho gy a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szer-
vek részére ellassa a kltségvetés tervezését, az eléiranyzatok modositasat, atcsoportositisanak és
felhasznaldsanak végrehajtasat. Emellett a Pol garmesteri Hivatal felel8s a finanszirozasi, adatszol-
géltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv és a hozzarendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért és a vagyon
hasznélataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért.

A munkamegosztdsi megallapodasokat évente szlikséges feliilvizsgalni. 2022-ben a megéllapodas
modositasira nem volt sziikség.

Kérem a Tisztelt Képviseloket, hogy az elbterjesztést targyaljdk meg ¢s a hatarozati Jjavaslatot
fogadjak el!



Hatdrozati javaslat:

Herceghalom Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének
.) szdmii hatdrozata:

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

o aHerceghalmi Csicsergd Ovoda,

o Herceghalom Kozségi Konyvtara

kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo munkameg-
osztasi megéllapodasokat és igy dontdtt, hogy azok modositasara nincs
sziikség.

Felelés: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester,
dr. Szelenczy Gabriella jegyzo,
Varga-Toth Csaba 6vodavezeto,

Toma Krisztina mb. intézményvezeto.
Hatérid6: Folyamatosan.

Herceghalom, 2023. januar 16.

Csizmadia Zsuzsanna sk.
polgarmester



! roigarmesteri Hivatal
Klatas ideje:
Szama:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felel6sségvillalds rendjérél

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.; adészam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovébbiakban: Hivatal), mint gazdasigi szervezettel rendelkezé
kiltségvetési szerv és a képviselé-testiilet hatérozata alapjén hozzérendelt Herceghalmi
Csicsergé Ovoda (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés tt 1/A.; adészam: 16797185-1-13;
PIR szam: 669371; KSH szamjel: 167971 85-8510-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint

gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szery kozotti munkamegosztasrol,
gazdalkodésra, felelésségvallalasra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megéllapodds megkstésére az allamhéaztartasré] sz0l6  torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (5)

bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazss alapjan kertilt sor figyelembe véve az Avr. 9. §(5)
bekezdésében eldirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés sltaldnos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére ellatja az Avr. 9. §
(5a) bekezdés alapjan a kéltségvetés tervezése, az elbirdnyzatok modositisa,
atcsoportositdsdnak &s felhasznélasénak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kSltségvetési szervek miikddtetéséért, a
hasznalatiban 1év6 vagyon hasznélatival, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

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

feladatainak elldt4sara a képviselo-testiilet a 46/2021. (II1.29.) sz4m\ hatirozatiban a Hivatalt
jeldlte ki.

1.3. A munkamegosztssi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozésa hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodis
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4, Az Intézmény szakmai cél kdltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatdsshoz sziikséges szakmai szervezeti egyseggel (egységekkel) rendelkezik,
tovabbé egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is — e célt szolgélé Kkiilsn
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

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

1.6. Herceghalom Kozség Onkorményzata, a Hivatal és a kapcsol6dé Intézmények 6nalls
bankszaml4val és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdélkodas sor4n felmeriils kiaddsaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz616 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdaségi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv
ellatni.

1.9. A gazdaségi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv, azaz a Hivatal biztositja a
szabélyszerti, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkodés szabélyzaséhoz iranymutatést ad az Intézmény részcre, az erre
vonatkozé szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsbsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorldsén keresztiil és més a gazdasagi folyamatokba épitett bels6 ellenérzési feladatainak
ellatasa sor4n biztositja.

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

2.1.1. Az Intézmény a gazdilkodas szabélyait az alabbi - 6nallé - szabdlyzatokban rdgziti,
melynek betartdsa kételezd:

a) Szamlarend

b) Szémviteli politika

) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdélkodési szabalyzat

h) Bizonylati szabélyzat

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

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg

22.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi kéltségvetési javaslat Bsszedllitasdhoz.

2.2.2. Az 6nkorményzati éves koltségvetés osszedllitasahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kdvetelmények meghatdrozasara vonatkozo részletes el6irésait.
Az Intézmény informdciét szolgaltat
- az ellétottsagra jellemzé naturdlis mutatoszamok alakulasarol, allami
normativéak igényléséhez/lemondésahoz szitkséges mutatokrol,
- az Intézmény tobbéves kihatasi kitelezettségeirdl.

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



2.2.4. A Hivatal elékésziti a targyaldst a Hivatal és az Intézmény intézményvezetsje kozétt a
kéltségvetési egyeztets targyalasra oly médon, hogy a hatéskérében 1évé informécidkat ehhez
rendelkezésre bocsatja, Az egyeztetd targyaldsrél jegyz6kdnyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jévéhagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat,

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

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

2.2.8. Az Intézmény a képvisel§-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
cllétdsahoz jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsol6dé jérulékok, illetve egyeb
kozterhek eléirdnyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiad4sok, ezen beliill a

készletbeszerzés felett, A tovabbi elSirdnyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a Hivatalt illeti
meg.

229. Az Intézmény a szémara a sajat koltségvetésében meghatédrozott eléiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felill koteles feladatai ellatasérol, munkafolyamatai
megszervezeésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott elsiranyzatok takarékos felhasznal4sat.

2.2.10. Az Intézmény vezetbje felelds a jévahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartaséért,
amely a jovéhagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
elbiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magdban.

3. Az éves kbltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatisa/médositisa

3.1. Az el8iranyzatok médositdsival kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza,

3.2. Az Intézmény elbiranyzat-médositdsi hataskérét onalléan gyakorolja. Az el6irdnyzat
megvaltoztatdsra vonatkozé szandékét {rasban megkiildi a Hivatal és jegyzbje felé, megjelslve
a korméanyzati funkci6t, rovatot valamint az Osszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény el6iranyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az els§ negyedév kivételével
— havonta és negyedévente a hénap 15. napjéig jelzi.

3.4. Az Intézmény a saj4t hatdskérben végrehajtott eldirdnyzat-médositasrél 5 napon beliil
koteles az Snkormanyzat jegyzbijét tdjékoztatni. Az eléirdnyzat médositast az Intézmény
egyidejli tdjékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét

(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléirdnyzatot, melyre a felhasznalés
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételilk terhére, a felhalmozasi jellegli kiadési

eléirdnyzataikat sajat hatdskérben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését
koévetben.



3.6. A képviselo-testiilet 4ltal elrendelt elSiranyzat mébdositasok koltségvetésen tort€nd
atvezetéséért a kijelslt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozd a felelos.

3.7. Az eléiranyzat médosités nyilvantartdsat sajat szerkesztésli nyilvantartds alkalmazésaval a
kijelolt szerv pénziigyi csoportja vezeti, és a jegyz0 hataskorébe tartozik.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az

utalvanyozas részletes szabélyait az Intézmeény a kovetkezbk figyelembevételével teheti meg.

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

A kotelezettségvallaldsok rendjének részletes szabélyait a gazdalkodasi szabdlyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsara vonatkoz6 szabélyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szdm1 melléklete régziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvéantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi ligyintéz6je vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kotelezettségvéllalas nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekotésre kerdilt.

4.4. A teljesités igazolésa:

44.1. A teljesillt kotelezettségvéllalas teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabélyzat rogziti. A teljesitésigazolas
médja:

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

- az ASP program 4ltal eldallitott teljesitésigazolds dokumentum alairasaval.

4.4.2. Eszk6zvésarlas esetén a szamlak egy masolati példénya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozés, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rdgziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézmenyre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése eldtt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditdsi pozici6 fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szémla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegl kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A Kkifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansagot észlel, vagy a
fedezete nem &ll rendelkezésre, errdl azonban az Intézményt haladéktalanul kdteles értesiteni.
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4.4.5. Az Intézmény 4ltal beszedett bevételekr6l rovatos bevételi nyilvéntartast kell vezetni.

Az Intézmény 4ltal
— nyuUjtott szolgaltatdsokrol,
= teljesitett értékesitésekr]
nyugtat/szamlat kell kibocsétani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal tirténik a szamldz4s.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlékat pénziigyi eléado,

- készpénzfizetési szamldkat a pénziigyi el6adé
Jogosult alafrni.

A Kkibocsdtott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlikrél ASP - KASZPER

szamitégépes programmal folyamatosan, kdltségvetési szervenként kiilon-kiilsn
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartds vezetéséért a pénziigyi eléad6 felelfs.

A kimend szamldk nyilvantartdsat vezets személynek a hatirid6re ki nem egyenlitett
szamléakro t4jékoztatni kell a fenntartét targyhénapot kdvet6 hénap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

J.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem miiksdik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszémolasra vesz fel eléleget a kiadds konkrét jogcimeihez ktve,

Az elszamolasra felvett ellegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetdek (egyezéen a
koltségvetési rendelet vonatkozé eldirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisbsszegii beszerzési, szolgéltatési kiad4sok,

- reprezentacids kiadasok.

Az elszdmolésra felvett eléleg részletes rendjét, médjét a hatdlyos pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza,

5.2. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszed helyként miiksdik, az arra vonatkozé
szabélyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatol4sa, a beszedett készpénzzel val6 elszdmol4s,
stb.) a kijelslt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben Jjovéhagyott
elirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetOje 6ndllé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbsl keletkezd bérmegtakaritist, tovabbi a hidnyzdsok miatti
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bérmaradvéanyt felhaszndlhatjdk a Képviselo-testiilet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartisokat, jelenléti iveket, hiényzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az &nallé bérgazddlkodési jogkorébdl eredden az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatdsok el6iranyzat felhasznaldsat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dfjak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Herceghalom Kb&zség Onkorményzatédnak Képvisel6-testillete  4ltal  koltségvetési
rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervgazdalkodok dnalloan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, étsorolas, munkaszerzdés, megbizési dij, jogviszony megsziintetése,
elszamold lap elkészitése, aldirasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok mddositasanak nyilvantartasat,
tovabb4 a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési
és beszamoldsi kotelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

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

7.1.3. A Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartésait,
és vezeti a kényvviteli elszdmolasok tigyviteli rendjében meghatérozott — és az Ahsz.-ben el6irt
— részletezb nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalabb
havonta tajékoztatja az Intézményt érint8 bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol. A
képviseld-testiilet kiltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal kdnyvviteli elszdmoléasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatérozott forméaban — szolgéltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és kényvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény dltal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisagdért az Intézmény vezetdje felelds.

7.1.7. Az altalanos miiksdéshez és 4gazati feladathoz kapcsol6do tamogatdsok elszamolaséhoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a kijel6lt koltségvetési szerv felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési,
nyilvéntartési, adatszolgéltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1év6 targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.

feletti) a Hivatal pénzligyi eléadéja vezeti a ASP- KATI programban.



7.1.10. A kisértékli eszk8zok analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénzligyi eléaddja vezeti ASP
- KASZPER programban.

7.1.11. Az Intézmény kezelésében 1év4 egyéb vagyon analitikus nyilvéntartdsdt a Hivatal
pénziigyi el6ad6ja vezeti ASP - KASZPER programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg aldtdmasztdsat szolgélo leltirozas (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 nyilvantartasok szerinti térgyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezets, aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetSsége, megdvésa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idépontjat, felelGseit és helyszineit az évenkénti leltdrozdsi
iitemterv/utasit4s tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszeallitdsa, valamint a
selejtezési jegyz6konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informdciédramias, adatszolgdltatds

7.2.1. A kijelslt koltségvetési szerv és az Intézmény vezetdje az informécidaramlds zavartalan

és az adatszolgéltatds valodisaganak biztositésa érdekében havonta személyes megbeszélést
tart.

7.2.2. A Kkijeldlt koltségvetési szerv az Intézmény felé a meghatarozott iddpontokban a
kovetkez adatszolgaltatast kiteles teljesiteni:

- kltségvetési terv Ssszeallitasdhoz az intézményi igény benyiijtésa: el6zé év november 30.
napja.

- a koltségvetési eldiranyzatok modositisara vonatkozd igények benyujtisa: a hénap 15.
napjaig.

7.23. Az Intézmény a Hivatal vezetGje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- éltaldnos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsoléds tamogatésok elszamolasahoz: az
adott honap 15. napjaig,

- kotelezettségvallaldsok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: a kitelezettségvallalast kdvets 5 munkanapon beliil.

A szolgéltatott adatok valédisdgaért az intézményvezeté a felelds.

7.3. Adézds

7.3.1. Az Intézmény 5nallé adéalanyként sajat ad6szammal rendelkezik.

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



733. A bevalldsok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgéltatési
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartds, feltjitds, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartdsi, kisjavitési, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését és koordindlésat a Hivatal miiszaki eléaddja végzi az aktuélis beszerzési €s
felGjitési terv alapjan.

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

83. Az Intézmény beruhazasi, felujitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéllapodasban rogzitettek szerint a képviseld - testillet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyézati pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testiilet jovahagydsa a felhaszndlasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatérokat eléré vagy meghaladé beruhazasok, felujitasok
lebonyolitasa soran az Snkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eloirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa sordn kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feltjitasok &s az épitési jellegli beruhdzasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellen6rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki el6addjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilon felelnek az dltaluk vezetett intézmeény
rendelkezésére bocsétott dnkorményzati vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és allaganak
megdrzéséért.

8.7. Herceghalom Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének az Onkorményzat
tulajdonar6l és az Onkormanyzati vagyonnal vald gazddlkodds egyes szabalyairol szold
15/2013.(1X.30.) szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl sz6lo
szabélyzatban és a leltdrozasi és leltdrkészitési szabédlyzatban meghatérozott elSirasokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az Onkorményzat
vagyonrendeletében eldirt médon az dnkorményzat tulajdondban lévé vagyont Onélléan
hasznalhatjék €s hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasdt az Onkormanyzat Képviseld-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadési
tevékenység végzésére kizarblag a fenti feltételek dokumentdlt forméban tértént megtétele utén
van lehet6ség. A helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzddéssel, €s
a helyiségbérletrd] kiallitott szamlaval sziikséges dokumentdlni. A bérbeadési tevékenységért
az intézményvezet6 tartozik felelosséggel.



9. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetbje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozisiban koteles a belss kontrollrendszer keretében kialakitani, miké&dtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécié és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsénal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irasait,

tovabbd az 4llamhéztartdsért felelds miniszter altal kézzétett médszertani utmutatokban
leirtakat,

9.2. Az Intézmény vezetbje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérél sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min6ségét, melyrél a

Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo képvisel6-testiilet
altali elfogadésanak iddpontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatallal megbizési jogviszonyban
1év6 (kiils6 szolgéltats) belsd ellendr vegzi. Belsé ellendrzésre a kockéazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsé

ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd dltal jovahagyott belsd ellenérzési
kézkényv tartalmazza.

Hatéilybalépés

A megdllapodds 2021. dprilis 01. napjdtél lép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Herceghalom, 2021. marcius 30.
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Polgérmester ' Jegyzb
Ziradék:

A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergé Ovoda kozstti munkamegosztasi és feleldsségvallalds
rendjérél sz616 megéllapodast a Herceghalom Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
a46/2021. (I11.29.) szdmu hatdrozat4val hagyta jova.






rceghalo Olgarmesteri Hivatal

Latas ideje

Szama:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés 1t 13.; adészam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovébbiakban: Hivatal), mint gazdasigi szervezettel rendelkezs
koltségvetési szerv &s a képviselS-testiilet hatdrozata alapjdn hozzérendelt Herceghalom
Kb6zségi Konyvtara (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés 1t 15.; ad6sz4m: 15798688-1-
13; PIR szam: 798682; KSH szamjel: 15798688-9101-322-13) (a tovébbiakban: Intézmény),
mint gazdas4gi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kizit munkamegosztasrol,
gazdalkodasra, felel6sségvallalasra vonatkozdan,

A  munkamegosztssi megéllapodds megkitésére az allamhdaztartasrél  sz616 torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.') 9. % (5)

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

1. Az egyiittmiikddés sltaldnos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére elldtja az Avr. 9. §
(5a) bekezdés alapjan a koltségvetdés tervezése, az cléiranyzatok médositésa,
atcsoportositdsanak és felhasznéldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtdsat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszémolasi és g peénziigyi, szémviteli rend
betartdsaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznélataban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggt feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatérozott
feladatainak ellitdséra a képvisels-testiilet a 46/2021. (IT1.29.) szamu hatarozatiban a Hivatalt
jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megallapodés célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvillalas

szakszer(i rendjének szabalyozisa hatékony, szakszer(i &s takarékos intézményi gazdalkodss
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. Az Intézmény szakmai célg koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat is — e célt szolgélé kiilsn
szervezeti egység nélkiil — ell4that.

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

1.6. Herceghalom Kozség C)nkonnényzata, a Hivatal és a kapcsol6dé Intézmények 6nallé
bankszamléval rendelkeznek.

1.7. A gazdalkodés soran felmeriils kiaddsaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz616 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.,



1.8. Mindazokat a gazdalkodési feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv
ellatni.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, azaz a Hivatal biztositja a
szabélyszerti, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdalkodés szabalyzasihoz irdnymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkozé szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorlasén keresztill és més a gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellendrzési feladatainak
ellatasa sordn biztositja.

2. Az egyiittmiikédés feladatai a gazdélkodds soran
2.1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodéds szabalyait az aldbbi - 8nallo - szabdlyzatokban rogziti,
melynek betartasa kételez:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltérozasi szabélyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositdsénak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdéalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

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

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisag

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmtikddve figyelemmel kiséri az €ves koltségveteés
teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkezo évi kiltségvetési javaslat §sszedllitasahoz.

2.2.2. Az 5nkorményzati éves koltségvetés 6sszeallitdsahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkezd évre vonatkoz6 feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatérozasara vonatkozo részletes el6irdsait.
Az Intézmény informaciot szolgaltat
- az ellatottsigra jellemzé naturdlis mutatészdmok alakuldsar6l, &llami
normativak igényléséhez/lemondasahoz szitkséges mutatokrol,
- az Intézmény t6bbéves kihatasu kitelezettségeirol.

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



2.2.5. A Képviselé-testiilet altal jévahagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éveg kéltségvetési eléiranyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el, az Intézmény az onkorményzati
kéltségvetésben kiilon-kiilén elemi kéltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A Hivatal a kéltségvetdsi rendelet megalkotdsa utan intézményenként felvezeti az
eléirényzat-nyilvénta:tésokat kormanyzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsitja.

meg.

229. Az Intézmény a szémara a sajat koltségvetésében meghatarozott eléirdnyzatok
felhasznélasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasérol, munkafolyamatai
megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megillapitott eliranyzatok takarékos felhasznal4sat.,

2.2.10. Az Intézmény vezetsie felelés a Jévéhagyott koltségvetési eléiranyzatok betartdsaért,
amely a jévahagyott sajat bevételi eléirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiad4si
elSiranyzatok felhasznalésanak jogosultsagét foglalja magdban,

3. Az éves koltségvetési eléirdnyzatok megviltoztatdsa/médositisa

3.1. Az elbirdnyzatok médositdséval kapesolatos mindenkori eljérasi rendet az Onkorményzat
koltségvetési rendelete tartal ;

3.2. Az Intézmény el6iranyzat-médositési hataskérét Onélléan gyakorolja. Az eldirdnyzat
megvaltoztatdsra vonatkozs szandékat frasban megkiildi a Hivatal és Jjegyzéje felé, megjelolve
a korméanyzati funkciét, rovatot valamint az &sszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény el6irdnyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elss negyedév kivételével
—havonta és negyedévente a hénap 15. napjéig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskérben vegrehajtott eldirdnyzat-mdédositésrs] 5 napon beliil
kételes az Onkorményzat jegyzdjét tajékoztatni. Az eldiranyzat médositsst az Intézmény
egyidejli tdjékoztatdsdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét
(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiad4si elirdnyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

3.5. A kéltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegti kiadasi

eléiranyzataikat sajat hatdskérben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet déntését
kovetben.



3.6. A képviselo-testilet dltal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
stvezetéséért a kijeldlt koltségvetési szerv vezetbje dltal felhatalmazott dolgozo a felelos.

3.7. Az el6irdnyzat médositas nyilvantartasat sajat szerkesztésti nyilvéantartas alkalmazasaval a
kijelolt szerv pénziigyi csoportja vezeti, és a jegyzd hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalés, az ellenjegyzes, az érvényesités és az
utalvanyoz4s részletes szabélyait az Intézmény a ko vetkezok 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 el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasagi vezetdjének
feladata.

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

43. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvéantartasba vételérol. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek nyilvantartdséra vonatkozo szabélyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvéntartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvéntartést a Hivatal pénziigyi {igyintézbje vezeti az ASP integralt konyvviteli programban.
A kotelezettségvéllalas nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt eléirdnyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekotésre kerilt.

4.4. A teljesités igazolésa:

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

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést 7y a1 (o) RO =
szoveget és datumot, alairasét, és/vagy

- az ASP program 4ltal eléallitott teljesitésigazolés dokumentum alairasaval.
4.4 Eszkozvésarlas esetén a szdmlak egy mésolati példanya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzligyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjét a
gazdalkodési szabélyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.44. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elétt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozici6 fliggvényeben
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegli kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot ¢szlel, vagy a
fedezete nem 4ll rendelkezésre, err6l azonban az Intézményt haladéktalanul kételes értesiteni.
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44.5. Az Intézmény éltal beszedett bevételekrd] rovatos bevételi nyilvantartast kel] vezetni.

Az Intézmény 4ltal
— nyljtott szolgaltatdsokrol,
— teljesitett értékesitésekrs]
nyugtat/szamlat kell kibocsétani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szdmldzss,

Az intézménynél kibocsétott
— szaml4kat pénziigyi eléads,

- készpénzfizetési szamlédkat a pénziigyi eléadd
Jjogosult aldirni.

A Kkiboesdtott (kimend) — nem készpénzfizetési — szdmlikrél ASP - KASZPER

szamitégépes programmal  folyamatosan, kioltségvetési szervenként kiilon-kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6ado felels.

A kimend sz4dmlak nyilvantartisit vezets személynek a hatridére ki nem egyenlitett
szamldkro] téjékoztatni kell 2 fenntartét targyhénapot kovets hénap 5. napjaig.

S. Pénzkezelés

3.1. A Intézmény székhelyén hazipénztar nem mikadik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolésra vesz fel el6leget a kiadas konkrét jogcimeihez katve.

Az elszdmolssra felvett elélegbdl a kovetkezs kifizetések teljesithetéek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkozé eléirdsaival):

- postai szolg4ltatss,

- kikiildetési koltségek,

- kisBsszegfi beszerzési, szolgéltatasi kiadédsok,

- reprezentacios kiaddsok.

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

5.2. Az Intézmény kiilsg pénzkezelési, pénzbeszeds helyként miiksdik, az arra vonatkozé
szabélyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel vals elszamolas,
stb.) a kijelslt szery hatélyos pénzkezelési szabélyzata rigziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eldiranyzatok mértekéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhaszndil4s

6.1. Az Intézmény vezetbje 6néllé munkaltati és bérgazdalkodssi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az 4lldscserdkbsl keletkezé bérmegtakaritst, tovabbs a hidnyzésok miatti

5



bérmaradvéanyt felhaszndlhatjdk a Képvisels-testiilet egyetértésével. A nev szerinti,
4llasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti  iveket, hiényzésjelentéseket, ~ szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az &nallo bérgazdalkodasi jogkorébol eredden az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhasznélasat szitkség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dfjak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Herceghalom Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testillete  4ltal koltségvetési
rendelettel jovdhagyott létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervgazdélkodok onalloan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé lap elkészitése, aldirasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstdar Megyei
Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A fokényvi konyvelést, az elbiranyzatok és azok moédositdsanak nyilvantartasat,
tovabb4 a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési
és beszamolasi kotelezettség teljesitését a kijeldlt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a kdltségvetési szamvitelben €s a pénziigyi szdmvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) eléirasainak megfeleloen.

7.1.3. A Hivatal teljes koriien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben elbirt
— részletezd nyilvantartdsokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetbje kérésére barmikor, de legalabb
havonta t4jékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhaszndldsardl. A
képviseld-testiilet koltségvetést érintd dontéseird], intézkedésérél a jegyz6 azonnal tajékoztatast
nyujt.

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

71.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény 4ltal
szolgéltatott adatok, bizonylatok valédisagaért az Intézmény vezetbje felelds.

7.1.7. Az éltalanos miikodéshez és dgazati feladathoz kapcsol6dd tamogatdsok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgdltatja a kij elolt koltségvetési szerv felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos  konyvvezetési,
nyilvéntartési, adatszolgaltatési és beszamolési kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 16v9 targyi eszkozok analitikus nyilvéntartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi eldadéja vezeti a ASP- KATI programban.



7.1.10. A kisértékii eszkszsk analitikus nyilvantartisat a Hivatal pénziigyi eléad6ja vezeti ASP
- KASZPER programban,

1111 Az Intézmény kezelésében lévé egyéb vagyon analitikus nyilvéntartdsit a Hivatal
pénziigyi eldadéja vezeti ASP - KASZPER programban,

egyeztetéssel), illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvétel;
iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvéntartisok szerinti targyi eszk6zok és készletek leltarfelelése az
intézményvezets, aki anyagi feleldsséggel tartozik azok fellelhet6sége, meg6vasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos iddpontjit, felelgseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
litemterv/utasitss tartalmazza,

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil g selejtezési javaslatok Osszeallitdsa, valamint a
selejtezési jegyzékényv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szlikséges

dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata,

7.2. Informdciédramlds, adatszolgdltatss

kévetkezs adatszolgaltatast kiteles teljesiteni:
- koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz az intézményi igény benyujtdsa: el6z6 év november 30.

- a koltségvetési el6irdnyzatok modositésara vonatkozé igények benytijtdsa; a hoénap 15.
napjaig.

7.23. Az Intézmény a Hivatal vezetbje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezé
adatszolgaltatast kiteles teljesiteni:

- éltalénos miikddéshez &s agazati feladatokhoz kapcsol6d6 tdmogatasok elszamolaséhoz: az
adott hénap 15. napjaig,

- kételezettségvallalasok (szerzGdéskstések) bejelentése a nyilvéntartasba vételi kotelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kévets 5 munkanapon beliil,

A szolgaltatott adatok valodisdgaért az intézményvezets a felelss,

7.3. Adézds

7.3.1. Az Intézmény &nallé ad6alanyként sajat adészammal rendelkezik.

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



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

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

8.1. Az Intézmény a karbantartési, kisjavitasi, érintés- és villdmvédelmi, stb. feltilvizsgalati
igény felmérését es koordinalasat a Hivatal miiszaki eldaddja végzi az aktudlis beszerzési €s
felGjitasi terv alapjan.

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

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

Amennyiben a beruhézés, felijitds forrasa palyézati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghalad6 beruhdzasok, felajitasok
lebonyolitasa sordn az énkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrol szol6 szabalyzataban el6irtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
Kkézbeszerzési eljaras lefolytatésa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskérokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jelleglh beruhazasok el8készitése, a kivitelezés végrehajtasanak

folyamatos ellendrzése, az elvegzett munka, megrendelés alapjén torténd éatvétele a Hivatal
miiszaki eléadojanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilén- kiilon felelnek az 4ltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott énkorményzati vagyon rendeltetésszerti hasznélataért és allaganak
megbrzéséért.

8.7. Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az dnkormanyzat
tulajdondrél és az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdilkodds egyes szabélyairol sz6l6
15/2013.(IX.30.) szdmu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrél sz6l6
szabélyzatban és a leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott eldirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabédlyokban és az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt moédon az Snkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont &nalldan
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadésat az Onkorményzat Képviselo-testilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatdrozasara. Bérbeadasi
tevékenység végzésére kizarolag a fenti feltételek dokumentalt forméban tortént megtétele utan
van lehetdség. A helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocsétott bérleti szerzodéssel, €s
a helyiségbérletrdl kidllitott szamléval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységert
az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.



9. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellendrzés
9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetdje az Altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozaséban koteles a belss kontrollrendszer keretében kialakitani, mikédtetni é&s

fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunik4cigs rendszert, tovibbé a nyomon kdvetés; rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitésanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérsl és bels ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet el6irdsait,

tovabbd az &llamhéztartdsért felelés miniszter 4ltal kézzétett modszertani Utmutatékban
leirtakat.

92. Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belss
cllenbrzésérsl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal

Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkés6bb a beszamold képvisel6-testiilet
altali elfogadasdnak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1évé  (kiilss szolgéltaté) belsd ellendr végzi. Belsd ellen6rzésre a kockazatelemzéssel

Hatdlybalépés

A megdllapodds 202]. dprilis 01. napjatol lép hatdlyba és az ebben Joglaltakat e naptél kezdve
kell alkalmazni.
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Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalom Kozségi Kényvtara kozotti munkamegosztési és feleldsségvallalds
rendjérdl sz616 megéllapodast a Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
a46/2021. (I11.29.) szam hatérozatéval hagyta jéva.






