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Melléklet: A Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal ¢s a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek (Herceghalmi Csicsergd Ovoda, Herceghalomi Sandor Méric
Ko&zségi Kényvtar, Egyhazi és Ko6z6sségi Haz) k6zotti munkamegosztasi megallapodasok.

ELOTERJESZTES
Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
2024. februar 06. napjan megtartasra keriil6 munkaterv szerinti nyilvanos iilésére

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

rendelkezd koltségvetési szervek kizitti munkamegoszids és felelGsséovillalds rendjérdl szolo

munkamegosztdsi megdllapoddsok feliilvizsgdlatdrdl

Az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/201 1. (XIL31. ) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) ¢s (Sa) bekezdéseiben foglaltak szerint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az e koltségvetési szerv és a kijelolt
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és  feleldsségvallalas rendjérél  sz6l6
munkamegosztasi megéllapoddsban kell rogziteni €s jovahagyni. A képviselé-testiilet a
46/2021. (II1.29.) szam1 hatarozatiban a Hivatalt jeldlte ki, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek részére elldssa a koltségvetés tervezését, az eldiranyzatok
modositdsét, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtésat. Emellett a Polgdrmesteri
Hivatal felel6s a finanszirozési, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a peénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv és a hozzarendelt

koltségvetési szervek mikodtetéséért és a vagyon hasznélatdval, védelmével Osszefliggd
feladatok teljesitéséért.

A munkamegosztédsi megallapoddsokat évente sziikséges feliilvizsgalni. 2023-ban a
megallapoddsok médositasra keriiltek.

Kérem a Tisztelt KépviselSket, hogy az el6terjesztést targyaljak meg €s a hatérozati javaslatot
fogadjék el!




Hatdrozati javaslat:

Egyszerii szavazati tobbséget igényld dontés!

Herceghalom Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének
.) szdmu hatdrozata:

1. Herceghalom Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete az Avr. 9.
§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan feliilvizsgélta a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Herceghalmi Csicsergd Ovoda koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjérdl szol6 munkamegosztasi
megallapodést és ugy dontott, hogy annak madositiséara nincs sziikség.

2. Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete az Avr. 9.
§ (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan feliilvizsgalta a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtér, Egyhazi és
Kozosségi Haz (mint a Herceghalom Kozségi Konyvtara jogutodja)
koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas ¢€s felel6sségvallalas
rendjérdl sz616 munkamegosztasi megallapodas tervezetét €s ugy dontott,
hogy a melléklet szerinti megallapodast jovéhagyja.

Felelés: Csizmadia Zsuzsanna polgarmester,
dr. Szelenczy Gabriella jegyz0,
Varga-Téth Csaba 6vodavezeto,
Toma Krisztina intézményvezeto.
Hatérid6: Folyamatosan.

Herceghalom, 2023. januar 09.

dr. Szelenczy Gabriella sk.
jegyz6

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



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és felelosségvillals rend jérol

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.; addszam: 15441630-2-13; PIR szam: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasé4gi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv €s a képvisel§-testiilet hat4rozata alapjan hozzarendelt

Herceghalomi Sandor Mdric Kozségi Konyvtar, Egyhézi és K6z6sségi Haz (székhely: 2053
Herceghalom, Gesztenyés it 15.; ad6szam: 15798688-1-13; PIR szam: 798682; KSH szamjel:
15798688-9101-322-13) (a tovébbiakban: Intézmény), mint gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv kozitti munkamegosztésrol, gazdalkodésra, felel6sségvallalasra
vonatkozéan Herceghalom Kozség C')nkonnényzata Képvisel6-testiiletének
(I1.06.) szam hatérozata alapjan.

A munkamegosztasi megallapodds megkdtésére az 4llamhdztartisrol  sz6lé torvény
veégrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §(5)
bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altaldnos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés
tervezése, az elirdnyzatok modositasa, atcsoportositasdnak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) veégrehajtésat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsaért, és a Hivatal és az Intézmény
mikdodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatasara a képvisel-testiilet a
46/2021. (I11.29.) sz&m\ hatérozataban a Hivatalt jelolte ki.

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

1.4. Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egyseggel (egységekkel) rendelkezik,
tovabbé egyes adminisztrativ, szellemi tdmogat6 feladatokat is — e célt szolgaldé kiilon
szervezeti egység nélkiil — ell4that.

L.5. A munkamegosztdsi megéllapodds nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshoz6
szerepét.

1.6. Herceghalom Ko6zség Onkorményzata, a Hivatal és az Intézmény 6nallé bankszamlaval
rendelkeznek.



1.7. A gazdalkodas sorén felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz016 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.

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

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

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

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

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdilkodds soran
2.1. A gazdalkodds szabalyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodés szabélyait az alabbi - 6ndll6 - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szémviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

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 €s hatalyba Iéptetni, kiadni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

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

2.2.2. Az snkormdnyzati éves koltségvetés dsszeallitasahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkez6 évre vonatkozo feladatokat. A Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes eldirasait.

Az Intézmény informiciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturdlis mutatoszamok alakulasardl, &llami
normativak igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az Intézmény t6bbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezet6je altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.



2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezetdje kozott a
koltségvetési egyeztetd targyaldsra oly médon, hogy a hatasksrében 16vé informaciokat ehhez
rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalésrol jegyzOkonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képviselo-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eldirdnyzatokat.

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

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utin intézményenként felvezeti az
el6irdnyzat-nyilvantartdsokat korményzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontésban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képvisel6-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasahoz jovéhagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapesol6do jarulékok, illetve egyéb
kozterhek el6irdnyzatain tilmenéen rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belil a

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

2.2.9. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok
felhaszndlaséaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezesér6l oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére
megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetdje felel6s a jovahagyott koltségvetési elirdnyzatok betartasaért,
amely a jovdhagyott sajat bevételi eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
elbiranyzatok felhasznélasanak jogosultsagit foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa/médositasa

3.1. Az eldiranyzatok moédositasaval kapcesolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSirdnyzat-médositdsi hatdskérét onélléan gyakorolja. Az eldiranyzat
megvaltoztatdsra vonatkoz6 szdndékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyzbje felé, megjelslve
a kormanyzati funkciot, a rovatot valamint az dsszeget forintban.

3.3. Az Intézmény el6iranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével
—minden hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott el8iranyzat-médositasrél 5 napon beliil
kételes az 6nkorményzat jegyzojét tdjékoztatni. Az eldiranyzat modositést az Intézmény
egyidejii tdjékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét
(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiaddasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eléiranyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviselé-testiilet dontését
kovetben.



3.6. A képviselO-testiilet altal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az elbiranyzat mddositas nyilvantartasat sajat szerkesztés(i nyilvantartds alkalmazésaval a
Hivatal pénziigyi ligyintézdje vezeti, s a jegyzd hataskoérébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodds rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabdlyait az Intézmény a kovetkezok figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalds és utalvanyozés jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezetd)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallaldst minden
esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasigi vezet6jének
feladata.

A Kkotelezettségvallalasok rendjének részletes szabélyait a gazdalkoddsi szabdlyzatnak
megfeleléen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallaldsok nyilvéantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartdst a Hivatal pénziigyi {igyintézoje vezeti az ASP integralt kényvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvéntartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a jegyzo felé, ha valamelyik kiemelt eléirdnyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

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

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

- az ASP program 4ltal el6allitott teljesitésigazolds dokumentum alairasaval.

4.4.2. Eszk6zvéasarlas esetén a szamlak egy mésolati példanya az Intézménynél marad.

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

44.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozici6 fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegli kifizetésekre ez nem vonatkozik.

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



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

Az Intézmény éaltal
— nyujtott szolgaltatisokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott

- szamlakat pénziigyi eladd,

- készpénzfizetési szamlékat a pénziigyi eléado
jogosult alairni.

A kiboesatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szdmlakrol ASP - KASZPER szamitgépes
programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantarts vezetéséért a pénziigyi eléado felelds.

A kimené szamldk nyilvéntartasit vezetd személynek a hatéridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartot tirgyhonapot kéveté honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

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

Az elszamolasra felvett el6legbél a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkoz6 eldirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisOsszegii beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacids kiadasok.

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

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

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviseld-testiilet dltal a koltségvetési rendeletben jovéhagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodési jogkodrt gyakorol. Ennek
keretében az Aalldscserékbdl keletkez6 bérmegtakaritdst, tovdbba a hianyzasok miatti
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bérmaradvanyt felhasznélhatjak a Képviseld-testillet egyetértésével. A név  szerinti,
allasonkénti  nyilvéntartdsokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvéntartdsokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredéen az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatdsok eldirdnyzat felhasznaldsat sziikség szerint (jutalom kifizetése,
megbizasi dijak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

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

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat,
atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dfj, jogviszony megsziintetése, elszdmold lap
elkészitése, aldirasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz torténd
tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetdjének joga és kotelezettsége a munkaéltatoi jogkdr gyakorlasa,
valamint az 6néllé bérgazdalkodas az 6vodapedagdgusok, valamint a neveld munkat segité
alkalmazottak (6vodatitkar, dajka, kisegité, konyhds, takarit6, konyhas-dajka, takarito-dajka,
ovodapszicholdgus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetdjének kotelessége és felel6ssége a Hivatal folyamatos, naprakész
tdjékoztatdsa a munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrdl, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfelel6 adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartds pontos vezetése.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A f6konyvi kényvelést, az eldiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, tovabba
a Korm. rendeletben meghatérozott nyilvantartasok vezetését, a kényvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetdsi szamvitelben €s a pénziigyi szamvitelben torténik a
4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) el6irdsainak megfeleléen.

7.1.3. A Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény kényvviteli nyilvantartésait,
¢s vezeti a konyvviteli elszamoldsok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eldirt
—részletez6 nyilvantartisokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legaldbb
havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi eléiranyzatok felhasznalasarol. A
képviselé-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérsl a je gyz0 azonnal tajékoztatist
nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a kényveléshez — a Hivatal konyvviteli elszdmolasok tigyviteli rendjében
alakilag ¢s tartalmilag meghatérozott formaban — szolgéltatja a bizonylatokat. A Hivatal irisban

ismerteti az iigyviteli rendet az Intézmény vezetdjével, illetve tdjékoztatja az esetleges
valtozasokrol.



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

7.1.7. Az éltalanos miikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolédé tdmogatasok elszamol4sidhoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos  kdnyvvezetési,
nyilvantartési, adatszolgéltatési és beszamol4si kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1évé targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000.-Ft
feletti) a Hivatal pénziigyi el6adéja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisérteki eszk6zok analitikus nyilvéntartdsat a Hivatal pénziigyi eléadéja vezeti ASP
- KASZPER programban.

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

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

7.1.13. Az analitikus nyilvéantartdsok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetésége, megdvasa érdekében.
A leltarfelvétel pontos idépontjat, feleléseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszeéllitisa, valamint a
selejtezési jegyzO8konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szikséges
dokumentumokat a Hivatal bocsétja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok
elvégzése a Hivatal feladata.

7.2. Informaciodramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetSje az informéciddramlés zavartalan és az
adatszolgaltatds valddisdganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatérozott idépontokban a kévetkez6 adatszolgaltatast
kételes teljesiteni:

- koltségvetési terv dsszeallitasdhoz az intézményi igény benyuijtasa: el6z6 év november 30.
napja.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezet6je felé a meghatirozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos miikddéshez és dgazati feladatokhoz kapesol6dé tAmogatasok elszamolasahoz: az
adott hénap 15. napjaig,

- ktelezettségvallaldsok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: a kotelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil,

- a koltségvetési el6irdnyzatok modositisara vonatkozé igények benyuijtdsa: a hénap 15.
napjaig.



A szolgéltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
7.3. Adozds
7.3.1. Az Intézmény 6nall6 adbalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

7.3.3. A bevallasok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgéltatési
kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkoz karbantartas, felGjitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a Karbantartasi, kisjavitasi, €rintés- €s villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését €s koordindlasat a Hivatal miiszaki eléaddja végzi az aktuélis beszerzési és
felujitasi terv alapjan.

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

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megéallapodasban régzitettek szerint a képvisel - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzas, felvjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is szitkséges
a képviseld-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhdzasok, felujitasok
lebonyolitdsa sordn az énkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol sz6l6 szabélyzatéaban elbirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskodrokre.

8.5. A felujitasok €s az €pitési jellegli beruhdzasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellen6rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Hivatal
miszaki eldaddjanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilon felelnek az 4ltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott 6nkorményzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és 4llagénak
megOrzéseért.

8.7. Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének az dnkormanyzat
tulajdonarél és az &nkormdnyzati vagyonnal valé gazdélkodds egyes szabélyairél sz6lo
rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezéstél szold szabalyzatban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabédlyzatban meghatérozott elSirdsokat betartani kéotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az snkormanyzat vagyonrendeletében eldirt médon
az 6nkormanyzat tulajdonaban lév6 vagyont dnalloan hasznélhatjak és hasznosithatjék.



8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat a Képvisel6-testiilet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasara. Bérbeadasi tevékenység végzésére
kizérolag a fenti feltételek dokumentalt forméban tértént megtétele utdn van lehetdség. A
helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzOdéssel, és a

helyiségbérletrd] kiallitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbead4si tevékenységért az
intézményvezetd tartozik feleldsséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésérél szo16 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirasait,

tovabba az éllamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban
leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetbje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a
Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolé képviseld-testiilet
altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévé (kiilsé szolgaltatd) belsd ellenér végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel
aldtdmasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsd
ellen6rzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd 4ltal jovahagyott belsd ellendrzési
kézkonyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok ellatdsa

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

10.1. A humdanerdforrds-, bérgazddlkodds szabdlyai

10.1.1. A személyi juttatdsok magukban foglaljédk a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsd
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatdsokon kiviil magaban foglalja a
kiilonbdz6 személyi juttatdsokhoz kapcsol6do jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezet6je 6ndllé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai és szakmai munkéat segitd alkalmazottainak személyi juttatidsok és 1étszam
eléirdanyzataval, a munkajogi el6irasok figyelembe vételével, 6nalldan gazdalkodik.

10.1.3. A bérgazdalkodassal kapcsolatos irdsos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolds) az Intézmény vezetdjének irdsbeli megkeresésére a Hivatal feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositisa esetén. A Hivatal 4ltal



elkészitett személyi anyagot tovabbitas el6tt az Intézmény vezetdje, mint munkaltatd, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzdje hagyja jova irasban.

10.1.4. J6véhagyds utén a Magyar Allamkincstar felé torténé tovabbitisa a Hivatal, az
Intézmény alkalmazottja felé valo tovabbitédsa, az Intézmény vezet6jének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai €s szakmai munkat segit6 alkalmazottak munkakéri lefrasanak
elkészitése, a tajékoztato levél kiadésa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazold
dokumentumok, az 6néletrajz beszerzése az Intézmény vezet6jének feladata és kotelessége.

10.1.6. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatra val6 beutalds szintén az Intézmény
vezet6jének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi kiskonyvek taroldsa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartds vezetése az Intézmény vezetdjének feladata. A munkavallalok
legfrissebb egészségligyi alkalmassagi konyvének masolatat az Intézmény vezetdje a Hivatal
személyligyi ligyintézdje részére koteles megkiildeni.

10.1.7. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje irasban értesiti a
Hivatal személytiigyi ligyintéz6jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett intézkedésrél.
A megsziinésr6l sz6l6 dokumentum mellé csatolja az alkalmazott kilépéséhez sziikséges
iratokat, valamint az esetleges tartozasrél szol6 igazolast. A benyujtott iratok alapjan a
jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat a Hivatal személyiigyi
ligyintézOje végzi. Az igy keletkezett munkailigyi dokumentumokat minden esetben az
Intézményvezetd, mint munkaltaté irja ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetbje a megbizds teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott aldirésa el6tt
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyi iigyintéz8jének. A megbizasi szerzédés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmény vezetdjének
teljesitésigazolasa utdn keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybdl szarmazé kifizetések
bérszamfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozé veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyiigyi tigyintézojével.

10.1.10. Betegallomany esetén tdppénzes lapot, valamint a kit6ltstt tavollétrél sz6lo
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személytigyi tigyintéz6jének.

150 V0 1) Az éves szabadsagok megéllapitdsat a Hivatal személyiigyi ligyintéz6je végzi,
errdl targyév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezetd részére. A Hivatal személyligyi
ligyintézdje altal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsagos karton). Az Intézmény a Hivatal személyiigyi tigyintézéjével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsagolasi iitemtervek dolgozokkal torténd elkészittetése, a
szabadsagok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvantartisa az Intézményvezetdjének
feladata.

10.1.12. Az éllashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.13. A jubileumi jutalomra val6 jogosultsdgrél az Intézmény vezetdje frasban értesiti
a Hivatal szem¢lytigyi tigyintéz6jét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.
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10.1.14. A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személyligyi {igyintéz&jének Gitmutatédsa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgozo6i cafeteria nyilatkozatok Osszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezetdjének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, tulorak, helyettesitések nyilvantartdsanak vezetéséért, azok
jogszeriiségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz vald hataridében val6 eljuttatisaért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tdvollét, helyettesités, valtozé bér, utazasi
koltségtérités stb.) szamfejtése a Hivatalnal torténik az Intézmény vezetdjének
utalvanyozasaval.

10ULLE, A bérrel 6sszefliggd analitikus nyilvantartdsok vezetése a Hivatal feladata. Az
intézményt6l beérkez$ adatok jogszertségéért, hitelességéért, pontossagaért az Intézmény
vezetdje felel.

10.1.18. A huméner6forrassal-, bérgazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatdsa a Hivatal részére az Intézmény vezetdjének feleldssége.

10.1.19. A munkaeré-gazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tdroldsa az
Intézmény székhelyén térténik. A Hivatal masolati példanyt kap, ezek jogszabalyi eléirdsoknak
val6 megfelel6 kezelése az 6 felel6ssége.

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

10.1.21. A munka- és védoéruhazat nyilvantartdsa a szakmai és szakmai munkat segit6
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. A Hivatal altal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalokkal
(karbantartd, udvari munkas) szemben az Intézmény vezetdje —a rendeltetésszeri hasznalatot
¢s az Intézmény Hézirendjét érintéen a munkakéri feladataik ellatidsanak kdrében — utasitasi
jogkorrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavallal6ja felé az Intézményvezetd munkaltatoi
intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérdl
betartand6- hataridoket az alabbi tablazatban hatirozza meg:

Adatszolgaltatas targya Adatszolgaltatisi hataridék a Hivatal felé

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

Téappénzes lapok folyamatosan (legkés6bb minden honap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban megsziintetést megel6zbéen S nappal, ill.
azonnali hatadlyi megsziintetés esetén a
megsz{inés napjan
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Tuléra, helyettesités (valtozo bérek) targyho 27-ig

Jutalom, megbizis, egyéb nem rendszeres | kifizetést megelézéen 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazés | folyamatosan
feltételeirél {rasbeli nyilatkozat, uj dolgozé
elérhetdsége

Tavollét-jelentés targyhé 27-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kisér6 levéllel targyhot kovetd honap 5-ig
€s jegyzOkonyv masolattal

10.3. A hatarid6é be nem tartasa, valamint a hidnyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhot kovetd honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal altal kezelt Intézményt érintd munkatigyi dokumentumok a Hivatal iktatdsi
rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds kiilondsen:

- Az Intézmény szakszerii és torvényes miikodésért

- A takarékos gazdalkodésért

- A munkaltato6i feladatok torvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
- Szakmai munkéért.

Hatalybalépés
E megallapodds 2024. februdr 10. napjatdl lép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve

kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozétt kordbban kotott egylittmitkdodési
megallapodds 2024. februdr 09. napjaval hatdlyat veszti.

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

Toma Krisztina
Intézményvezetd
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......................................................................

Csizmadia Zsuzsanna dr. Szelenczy Gabriella
Polgérmester Jegyzd

Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalomi Séandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
kozotti munkamegosztési és felelosségvallalas rendjérol szolé megéllapodast Herceghalom
Kozség Onkorményzatdanak Képviselo-testillete a ..../2024. (I1.06.) szamu hatérozataval
hagyta jova.
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Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal

Iktatds ideje: 2023 MAJ 31
szama: fER-[12%5 -2/
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és feleldsségvallalis rendjérdl

Amely létrejott a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2033 Herceghalom,
Gesztenyés Ut 13.; addszdm: 15441630-2-13; PIR szim: 441630; KSH szamjel: 15441630-
8411-325-13) (a tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv és a képviselo-testillet hatérozata alapjan hozzarendelt Herceghalmi
Csicsergd Ovoda (székhely: 2053 Herceghalom, Gesztenyés it 1/A.; adoszam: 16797185-1-13;
PIR szém: 669371; KSH szamjel: 16797185-8510-322-13) (a tovabbiakban: Intézmény), mint
gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol,
gazddlkodasra, felelosségvallaldsra vonatkozéan Herceghalom Kozség Onkorményzata
Képvisels-testiiletének 70/2023. (V.02.) szdmi hatérozata alapjan.

A munkamegosztasi megdllapodds megkdtésére az allamhéztartasrol sz6lé tdrvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr}.e 9. § (5

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

1. Az egyiittmiikédés dltalinos szempontjai

1.1. A Hivatal az Intézmény részére ellétja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjén a koltségvetés
tervezése, az elbiranyzatok modositdsa, &tcsoportositdsinak s felhasznlasanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszédmoldsi és a pénzilgyi, szamviteli rend betartdséért, és a Hivatal és az Intézmény

miikddtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével dsszefliggd feladatok
teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény az 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatasara a képviselo-testiilet a
46/2021. (111.29.) szami hatérozatdban a Hivatalt jel6lte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdélkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

14, Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozési joggal €s feleldsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ell4tasahoz szitkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogat6 feladatokat is — e célt szolgalé kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztdsi megéallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozé
szerepét.

1.6. Herceghalom Kozség Onkorményzata, a Hivatal és az Intézmény 6nall6 bankszamlaval és
hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdélkodas sorén felmeriild kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Hivatal kezeli.
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1.8. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, kiteles a Hivatal elltni.

1.9. A Hivatal biztositja a szabalyszerii, térvényes gazdalkodas feltételét.

1.10. A Hivatal a gazdélkodas szabédlyzasahoz iranymutatast ad az Intézmény részére, az erre
vonatkoz6 szabélyzatai az Intézményre is érvényesek.

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

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdilkod4s sordn
2.1. A gazdadlkodas szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdélkodés szablyait az alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rogziti,
melynek betartésa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szdmviteli politika

c) Azeszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Azeszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabdlyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

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

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg

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

2.2.2. Az 5nkormanyzati éves koltségvetés dsszeallitasahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
attekinti a kovetkezé évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyité szerv konkrét
tervezési kdvetelmények meghatarozdsara vonatkozo részletes elbirasait.

Az Intézmény informadciét szolgaltat
- az ellatottsdgra jellemzd mnaturdlis mutatészamok alakuldsardl, 4llami
normativék igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az Intézmény tdbbéves kihatasa kitelezettségeirdl.

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



2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyalast a Hivatal és az Intézmény intézményvezet6je kozott a
kdltségvetési egyeztetd targyalasra oly médon, hogy a hatdsksrében 1év6 informaciokat ehhez
rendelkezésre bocsétja. Az egyeztetd targyalasrél jegyzokonyv felvétele szitkséges.

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

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

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utin intézményenként felvezeti az
eléiranyzat-nyilvéntartisokat korményzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsétja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsol6do jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldirdnyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiaddsok, ezen belill a

készletbeszerzés felett. A tovébbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

229. Az Intézmény a szdmara a sajit koltségvetésében meghatdrozott elSirdnyzatok
felhasznalaséért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezesérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a kdltségvetésben a részére
megallapitott eléirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetGje felelds a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok betartasaért,
amely a jovéhagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasdnak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa/médositdsa

3.1. Az el6irdnyzatok médositésaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet az Snkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSirdnyzat-moédositasi hataskdrét 6nalléan gyakorolja. Az elbirdnyzat
megvaltoztatasra vonatkozo6 szandékat irasban megkiildi a Hivatal és jegyzdje felé, megjelslve
a kormanyzati funkciét, rovatot, valamint az dsszeget forintban kifejezve.

3.3. Az Intézmény el6iranyzat médositési igényét a Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével
—minden hénap 15. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajit hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositasrél 5 napon beliil
koteles az onkorméanyzat jegyzojét tdjékoztatni. Az elbiranyzat modositdst az Intézmény
egyidejli tdjékoztatisdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét

(atvett pénzeszkodz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elbirdnyzatot, melyre a felhasznélas
torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tSbbletbevételilk terhére, a felhalmozési jellegii kiadasi

eléiranyzataikat sajat hatdskdrben nem emelhetik fel, csak a képviselé-testilet dontését
kovetben.



3.6. A képviselo-testiilet altal elrendelt el6irdnyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje 4ltal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az eléirdanyzat médositds nyilvantartasat sajat szerkesztésii nyilvantartds alkalmazasaval a
Hivatal pénziigyi tigyintézbje vezeti, és a jegyzd hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

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

4.2. A kételezettségvallalas €s utalvanyozas jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezets)
illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden
esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal gazdasigi vezetdjének
feladata.

A kotelezettségvéllalasok rendjének részletes szabdlyait a gazdalkoddsi szabélyzatnak
megfeleléen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartisara vonatkoz6 szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szama melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell wvezetni. A
nyilvantartast a Hivatal pénziigyi ligyintézje vezeti az ASP integralt konyvviteli programban.
A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvéntartds adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni a jegyz0 felé, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a kitelezettségvallalasok kovetkeztében
teljes egészében lekdtésre keriilt.

4.4, A teljesités igazolésa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdalkodési szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolds
modja:

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

- az ASP program éltal eléallitott teljesitésigazolas dokumentum aldirasdval.

4.4.2. EszkOzvasarlas esetén a szamlék egy mésolati példénya az Intézménynél marad.

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

4.44. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézménynél beszerzési
kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditdsi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénzigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

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



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

Az Intézmény 4ltal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtét/szamlat kell kibocsatani.

Az Intézménynél ASP — KASZPER programmal torténik a szimlazss.

Az intézménynél kibocsatott

- szamlakat pénziigyi eldado,

- készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi el6add
jogosult alairni.

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamldkrél ASP - KASZPER

szamitégépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenmként kiilon-kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6adé felelds.

A kimené szdmldk nyilvantartdsit vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a fenntartot targyhonapot kévetd honap 5. napjéig.

5. Pénzkezelés

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

Az elszamolédsra felvett elélegbl a koévetkezd kifizetések teljesithetbek (egyezben a
koltségvetési rendelet vonatkozd elirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kistsszegii beszerzési, szolgaltatasi kiad4sok,

- reprezentacids kiadéasok.

Az elszamolasra felvett elbleg részletes rendjét, mddjat a hatdlyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kiilsd pénzkezelési, pénzbeszedd helyként mikodik, az arra vonatkozo
szabélyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel vald elszdmolss,
stb.) a kijeldlt szerv hatélyos pénzkezelési szabdlyzata rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviseld-testiilet altal a kSltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eléiranyzat felhasznalis

6.1. Az Intézmény vezetdje 6nallo munkaltatéi és bérgazdalkodssi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az alldscserékbél keletkezd bérmegtakaritdst, tovabba a hidnyzasok miatti
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bérmaradvanyt felhaszndlhatjdk a Képviselo-testillet egyetértésével. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvéantartdsokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden az Intézmény koteles
vezetni. A személyi juttatdsok elirdnyzat felhasznalasat szitkség szerint (jutalom kifizetése,
megbizési dijak kifizetése elbtt), egyezteti a Hivatallal.

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

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6 lap elkészitése, aldirdsa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgat6sagahoz torténd tovabbitdsa a Hivatal feladata.

6.4. Az Intézmény vezetdjének joga és kotelezettsége a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa,
valamint az 6néllé bérgazddlkodas az 6vodapedagdgusok, valamint a neveld munkat segitd
alkalmazottak (6vodatitkdr, dajka, kisegit6, konyhas, takarité, konyhés-dajka, takarit6-dajka,
6vodapszicholégus) tekintetében.

6.5. Az Intézmény vezetjének kotelessége és feleléssége a Hivatal folyamatos, naprakész
tdjékoztatdsa a munkaiigyi adatokban bekévetkezett valtozasokrol, a hiteles és a
Jjogszabalyoknak megfelel6 adatszolgéltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

7. Konyvvezetés és beszamol6-készitési kotelezettség teljesitése, informaécio,
adatszolgdltatis rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az elbirdnyzatok és azok modositdsdnak nyilvintartisit,
tovabba a Korm. rendeletben meghatdrozott nyilvintartasok vezetését, a konyvvezetési
és beszamoldsi kitelezettség teljesitését a Hivatal 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 megfeleléen.

7.1.3. A Hivatal teljes koriien — elkiildniilten — vezeti az Intézmény kényvviteli nyilvéntartasait,
és vezeti a kdnyvviteli elszamolasok iigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eldirt
- részletez6 nyilvantartdsokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legalabb
havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiaddsi eldiranyzatok felhasznalasarsl. A
képviseld-testiilet kdltségvetést érintd dontéseirél, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tajékoztatést
nyujt.

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

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



7.1.6. A beszédmolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény éltal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezettje felelds.

7.1.7. Az éltaldanos miikddéshez €s dgazati feladathoz kapcsolodé tdmogatasok elszamolésahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.

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

7.1.9. Az Intézmény kezelésében 1év6 targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Hivatal pénziigyi el6adéja vezeti a ASP- KATI programban.

7.1.10. A kisértékii eszk6zdk analitikus nyilvantartdsat a Hivatal pénziigyi el6addja vezeti ASP
- KASZPER programban.

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

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

7.1.13. Az analitikus nyilvantartdsok szerinti targyi eszk6zdk és készletek leltarfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelosséggel tartozik azok fellelhetdsége, megovasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos iddopomtjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitds tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszedllitdsa, valamint a
selejtezési jegyzOkonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges

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

7.2. Informdciodramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetGje az informaciddramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisdganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény fel¢ a meghatarozott idépontokban a kvetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv osszedllitisdhoz az intézményi igény benyujtisa: el6zé év november 30.
napja.

- a koltségvetési elbirdnyzatok moédositdsara vonatkozd igények benyujtdsa: a honap 15.
napjaig.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetdje felé a meghatirozott idopontokban a kovetkez
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altaldnos mitkodéshez és agazati feladatokhoz kapesol6d6 tamogatasok elszamolasdhoz: az
adott hénap 15. napjaig,

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



A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdie a felelss.

7.3. Adozds
7.3.1. Az Intézmény 6nallé adéalanyként sajit adészammal rendelkezik.

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

7.3.3. A bevallasok készitéséhez az Intézménynek a Hivatal részére adatszolgéltatasi
kételezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkoz karbantartds, felajitds, beruhizis, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartési, kisjavitdsi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati
igény felmérését és koordindlasat a Hivatal miiszaki eléad6ja végzi az aktuslis beszerzési és
felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartési feladatainak elvégzését az 6nkorményzat karbantart4ssal
megbizott szakemberek igénybevételével oldja meg.

83. Az Intézmény beruhézasi, felujitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatéarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzas, feltjitas forrasa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is szitkséges
a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznéldsra.

8.4. A Hivatal a kézbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhazasok, feldjitasok
lebonyolitésa sorén az dnkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol sz6l6 szabélyzataban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi, jelzi a szilkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatésa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos déntési hataskorokre.

8.5. A felujitdsok és az épitési jellegli beruhdzasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasdnak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd &tvétele a Hivatal
miiszaki el6ad6janak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmény kiilon- kiilsn felelnek az 4ltaluk vezetett intézmény

rendelkezésére bocsétott nkorméanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak
megOrzéséért.

8.7. Herceghalom Koézség Onkorményzata Képvisel-testilletének az onkorméanyzat
tulajdonér6l és az énkorméanyzati vagyonnal valé gazdilkodés egyes szabalyair6l szo6l6
15/2013.(IX.30.) szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl szolé
szabdlyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eléirdsokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az dnkorméanyzat
vagyonrendeletében el6irt médon az Snkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont Ondlléan
hasznélhatjék és hasznosithatjk.



8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeaddsiat a Képviselo-testillet engedélyezheti,
illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozdsara. Bérbeadasi tevékenység végzésére
kizérélag a fenti feltételek dokumentalt formaban tértént megtétele utdn van lehetéség. A
helyiségbérletet a Hivatal 4ltal rendelkezésre bocséatott bérleti szerzodéssel, és a
helyiségbérletrdl kidllitott szamléval szilkséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért az
intézményvezetd tartozik felel6sséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozdsdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéci6 és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet elbirasait,

tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter Altal kdzzétett mddszertani Utmutatdkban
leirtakat.

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

Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkéstbb a beszamolé képviseld-testiilet
altali elfogaddsdnak idépontjéig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévé (kiils6 szolgéltatd) bels6é ellenér végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellenGrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A bels6

ellen6rzeés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeté 4ltal jovahagyott belsd ellenérzési
kézkdnyv tartalmazza.

10. Munkaiigyi feladatok elldtasa

Az Intézmény munkaligyi feladatai koziil a KIRA-rendszerben t6rténd adatrdgzitést az
intézményvezetd pontos irdsbeli megkeresése alapjan a Hivatal végzi.

10.1. A humadnerdéforrds-, bérgazddlkodds szabdlyai

10.1.1. A személyi juttatisok magukban foglaljadk a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsé
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatdsokon kivill magiban foglalja a
killdnbdz6 személyi juttatasokhoz kapesol6dé jarulékokat is.

10.1.2. Az Intézmény vezetbje 6néllé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény
szakmai €és szakmai munkit segitdé alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam
eldiranyzatdval, a munkajogi eléirasok figyelembe vételével, 6nalloan gazdalkodik.

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



elkészitett személyi anyagot tovabbités elétt az Intézmény vezetéje, mint munkaltatd, valamint
a Hivatal pénziigyi ellenjegyzbje hagyja j6v4 irdsban.

10.1.4. J6vahagyas utdn a Magyar Allamkincstar felé torténé tovabbitdsa a Hivatal, az
Intézmény kozalkalmazottja felé val6 tovébbitasa, az Intézmény vezetbjének a feladata.

10.1.5. Az Intézmény szakmai és szakmai munkét segitd kozalkalmazottak munkakori
leirasdnak elkészitése, a tdjékoztaté levél kiaddsa, az erkolcsi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazold dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése az Intézmény vezetSjének
feladata és kotelessége.

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

10.1.7. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Intézmény vezetdje irdsban értesiti
a Hivatal személyligyi tgyintéz3jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrol. A megsziinésrdl sz616 dokumentum mellé csatolja a kdzalkalmazott kilépéséhez
sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol sz616 igazoldst. A benytjtott iratok alapjan
a jogviszony megsziinésével kapesolatos adminisztraciés feladatokat a Hivatal személyligyi
lgyintéz8je végzi. Az igy keletkezett munkaiigyi dokumentumokat minden esetben az
Intézményvezetd, mint munkaltatd irja ala.

10.1.8. Megbizasi jogviszony esetén az Intézmény vezetdje a megbizis teljesitésének
megkezdését megelézden elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott aldirasa elott
ellenjegyzésre megkiild a Hivatal személyiigyi ligyintéz6jének. A megbizisi szerzbdés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Intézmény vezetbjének
teljesitésigazoldsa utan keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybdl szdrmazé kifizetések
bérszdmfejtését a Hivatal végzi.

10.1.9. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozé veszi fel a kapcsolatot a Hivatal személyiigyi tigyintéz6jével.

10.1.10. Betegallomény esetén tippénzes lapot, valamint a kitSltstt tavollétrdl sz6l6
nyilatkozatot az Intézmény megkiildi a Hivatal személyligyi ligyintéz6jének.

10.1.11. Az éves szabadsagok megéllapitasit a Hivatal személyligyi ligyintézdje végzi,
errdl targyév februdr 15-ig kimutatast kiild az Intézményvezett részére. A Hivatal személyiigyi
lgyintézdje 4ltal megallapitott szabadsagokat az Intézmény a sajét nyilvéntartisiba felvezeti
(szabadségos karton). Az Intézmény a Hivatal személyligyi tigyintézojével a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadségolasi {itemtervek dolgozokkal torténé elkészittetése, a

szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint nyilvantartdsa az Intézményvezetbjének
feladata.

10.1.12. Az dllashely-nyilvantartas az Intézmény vezetdjének feladata,

10.1.13. A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrél az Intézmény vezetdje hatarozatban
értesiti a Hivatal személyiigyi tigyintézéjét. A jubileumi jutalom szidmfejtését a Hivatal végzi.
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10.1.14. A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Intézmény, a
Hivatal személytigyi ligyintéz6jének itmutatésa alapjan végzi.

10.1.15. A dolgoz6i cafeteria nyilatkozatok tsszesitése és a Hivatal részére tovabbitasa
az Intézmény vezet6jének feladata.

10.1.16. A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasinak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazolasaért, a Hivatalhoz valé hatdridében val6 eljuttatdsaért az
Intézményvezetd felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozé bér, utazési
koltségtérités stb.) szdmfejtése a Hivatalnal tOrténik az Intézmény vezetdjének
utalvanyozasaval.

10.1.17. A bérrel sszefliggt analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata. Az

intézményt6l beérkezd adatok jogszerliségéért, hitelességéért, pontossigaért az Intézmény
vezetbje felel.

10.1.18. A humanerdforrdssal-, bérgazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi informécio,
dokumentum eljuttatisa a Hivatal részére az Intézmény vezet6jének feleldssége.

10.1.19. A munkaeré-gazdélkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tiroldsa az
Intézmény székhelyén torténik. A Hivatal mésolati példanyt kap, ezek jogszabalyi el 6irdsoknak
val6 megfelel6 kezelése az 6 felel6ssége.

10.1.20. Az Intézmény vezetdje, intézménye vonatkozisdban, a KIRA rendszerbe
betekintési jogosultsiggal rendelkezik.

10.1.21. A munka- és véddruhazat nyilvéntartdsa a szakmai és szakmai munkit segitd
alkalmazottak tekintetében az Intézmény feladata.

10.1.22. A Hivatal 4altal az Intézmény teriiletén alkalmazott munkavallalékkal
(karbantart6, udvari munkas) szemben az Intézmény vezetdje — az 6vodai nevelést,
rendeltetésszeri haszndlatot és az Intézmény Hézirendjét érintden a munkakori feladataik
ellatasanak kérében — utasitasi jogkdrrel rendelkezik. Az Onkormanyzat munkavallaléja felé az
Intézményvezetd munkaltatéi intézkedést nem adhat.

10.2. A Hivatal az adatszolgaltatassal, a szamfejtéssel kapcsolatos — az Intézmény részérél
betartand6- hataridoket az alébbi tdblazatban hatérozza meg:
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Adatszolgdltatis tirgya Adatszolgdltatasi hatiridok a Hivatal felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozis folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy hé 3-ig)

Téappénzes lapok folyamatosan (legkésébb minden hénap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban megsziintetést megelGzben S nappal, ill.
azonnali hatalyi megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Taléra, helyettesités (valtozo6 bérek) targyho 27-ig

Jutalom, megbizds, egyéb nem rendszeres | kifizetést megeléz6en 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazas folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, j dolgozé
elérhetésége

Tévollét-jelentés targyhé 27-ig

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

10.3. A hatarid6 be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildstt okiratok esetén a Hivatal a
szamfejtést a targyhét kdvetd honapban teljesiti.

10.4. A Hivatal éltal kezelt Intézményt érinté munkaiigyi dokumentumok a Hivatal iktatdsi
rendszerében kezeltek.

11. Az Intézmény vezetdje felelds kiilsndsen:

- Az Intézmény szakszeri és torvényes miiksdésért

- A takarékos gazddlkodasért

- A munkaltat6i feladatok térvényes ellatasaért

- Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
- Pedagdgia munkaért

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésért.
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Hatalybalépés

E megallapodds 2023. mdjus 10. napjdtél lép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve
kell alkalmazni. A Hivatal és az Intézmény kozott kordbban kotott egyiittmitkodési
megdllapodds 2023. mdjus 09. napjdval hatdlyat veszti.

Herceghalom, 2023. méjus ...!

N R

Varga-Téth Cs ba e

= Csizmadia Zsuzsanna dr: Szelenczy Gabriella
Polgéarmester . Jegyzo
Zaradék:

A Hivatal és a Herceghalmi Csicsergd Ovoda k&zotti munkamegosztasi és feleldsségvallalas
rendjérdl sz6l6 megéllapodast a Herceghalom Kdzség Onkormanyzatdanak Képvisel§-testiilete
a 70/2023. (V.02.) szamu hatrozatival hagyta jova.
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