MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérol

Jelen munkamegosztasi, gazdalkodasi és felel6sségvallalasi megallapodas célja, hogy a Szada
Nagykozség Onkormanyzata altal fenntartott koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak ellitasat
vilagosan és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en szabalyozza. A felek régzitik a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak szervezeti rendjét és a feladatok megosztasanak feltételeit annak érdekében,
hogy a kézpénzek felhasznalasa atlathato és hatékony legyen.

Az allamhéztartasi jogszabalyok alapjan a Szadai Polgirmesteri Hivatal — mint az Onkormanyzat
ala tartozo intézmény — gazdasagi szervezettel rendelkezik, mig a kisebb létszamu intézmények
nem. Az Allamhaztartasrél sz616 - 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése elbirja, hogy a szaz f6nél kevesebb atlagos statisztikai 1étszamu intézmények gazdasagi
feladatait az iranyité szerv vagy egy gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv latja el.
A Hivatal pénzigyi osztalya ezért felel a telepiilés gazdalkodasi, finanszirozasi és szamviteli
feladatainak ellatasaért.

A gazdasigi szervezet feladatait részletesen a Az Allamhéztartastol sz6lé  torvény
végrehajtasara vonatkozoé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr. ) 9. §-a
sorolja fel: ide tartozik a koltségvetés tervezése, az elbiranyzatok modositasa, a pénziigyi és
szamviteli rend betartasa, valamint a vagyon hasznalataval és védelmével kapcsolatos feladatok.

A munkamegosztasi szerzédés résztvevoi

A megallapodas a kévetkez6 felek kozott jon 1étre:

1. Szada Nagykézség Onkormanyzata — mint irdnyité szerv és fenntarté.

2. Szadai Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2111 Szada, Doézsa Gyorgy ut; addszam:
15391621-2-13; PIR szam: 391623; képvisels: dr. Nagy Erika jegyz6) — az Onkormanyzat
intézménye, gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

3. Székely Bertalan Ovoda—Bélcsde (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gyodrgy ut 65.;
adoszam: 15790303-0-13; PIR szam: 793038; képvisel6: dr. Csikés Gellértné
intézményvezetd) — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

4. Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy
ut 63.; adoszam: 15793023-1-13; PIR szam: 793027; képvisel6: Pusztai-Krepsz Moénika
intézményvezetd) — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

5. Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut
76.; addszam: 15789161-1-13; PIR szam: 789169; képvisels: Kerékgyarté Tamas
intézményvezets) — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

6. Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha (székhely: 2111 Szada,
Dézsa Gyorgy ut 61.; adészam: 15789154-2-13; PIR szam: 789158; képvisel: Hegedis
Andras intézményvezetd) — gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdasagl szervezettel nem rendelkezé intézmények a torvényi eléirasok miatt nem tarthatnak
fenn 6nall6 gazdasagi szervezetet; gazdasagi, pénzigyi és szamviteli feladataikat a Hivatal
pénziigyi osztalya latja el, melyet a fent hivatkozott jogszabalyi rendelkezésck (Aht. 10. §, Avr. 9.
§) tesznek lehet6vé. Ez a munkamegosztasi szerz6dés jogalapja, és ennek értelmében kertilnek
megosztasra a feladatok.

1. Az egyuttmiikodés altalanos szempontjai

1.1. Az Intézmények részére az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan az elSiranyzataik tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és  beszamolasi, tovabba a



mikodtetésével, tizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladataiknak ellatisara a Képvisel6-testilet a 60/2017.(V.22.) szamu
hatarozatanak 1. pontja szerint a Szadai Polgarmesteri Hivatalt jelSlte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas
szakszerd rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerti és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezetl feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmények szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkeznek, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel birnak. A szakmai
alapfeladat ellatdsahoz szitkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkeznek,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat is — e célt szolgal6 killoén szervezeti
egység nélkiil — ellathatnak.

1.4. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az Intézmények szakmai doéntéshozo
szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat és az Onkormanyzathoz kapcsolédd kéltségvetési szervek 6nélld
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriil6 kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézményeknél nincsenek meg, a Hivatal kételes ellatni.

1.8. A Hivatal Pénztgyi osztalya utjan biztositja a szabalyszerd, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A Hivatal a gazdalkodas szabalyozasahoz iranymutatast ad az Intézmények részére, az erre
vonatkozo6 szabalyzatai az Intézményekre is érvényesek.

1.10. Az 1.4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési (FEUVE)
feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyuttmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddlkodis szabdlyozdsa

2.1.1. A Hivatal az Intézmények részére a gazdalkodas szabalyait Jegyz6i utasitassal kiadott
Szamlarendben, és a Gazddlkodds rendjérdl szol6 Jegyz6i utasitassal kiadott szabalyzatokban (a
tovabbiakban: ,,Gazdalkodasi szabalyzat”) rogziti, amelyek rendelkezéseinek betartasa kotelez6.

2.1.2. Az Intézmények egyéb szabalyzatainak jovihagydsara az adott intézmény vezetGje jogosult,
kivéve az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, melyet az Aht. 2011. évi CXCV.
torvény 9. §-a az iranyitd szerv jogkoreibe rendel. Az iranyité szerv ezekben az esetekben a
teleptilési 6nkormanyzat képviselS-testiilete.



2.2. Az éves kdiltséguetés tervezése, eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A Hivatal a Intézményekkel egytttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljestlését, és elemzéseket készit a kbvetkezo évi koltségvetési javaslat sszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetése Osszeallitaisahoz a Hivatal az Intézmények vezetbivel
attekinti a koévetkezd évre vonatkozo feladatokat. A Hivatal kozli az iranyité szerv konkrét
tervezési koévetelmények meghatarozasara vonatkozd részletes eléirasokat, tervezési korirat
formalyaban.

Az Intézmények informaciot szolgaltatnak:
-A tervezés soran be kell mutatni az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatdszamok alakulasat
és az allami normativak igényléséhez sziikséges mutatokat. Ez kilonosen akkor 1ényeges, ha
a tervezés november el6tt zajlik, mert novemberben az EBR rendszerbe mar a kovetkez6
évre vonatkozo adatokat kell leadni.
- az intézmény tobbéves kihatasa kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segfti a Intézmények vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszereiknek a meghatarozasat.

2.2.4. A Hivatal pénziigyi osztalyvezetSje el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalast az
intézményvezetOk szamara, és az ehhez sziikséges hataskorében 1évé informacidkat rendelkezésre
bocsatja. Az egyeztets targyalasrol a pénziigyi osztalyvezets jegyzkonyvet készit.

2.2.5. A koltségvetési egyeztetd targyalason elhangzottak alapjan a pénzlgyi osztalyvezetd
elkésziti a koltségvetési rendelet tervezetét. A tervezetet a polgarmester terjeszti a képvisel6-
testulet elé.

2.2.6. A Kképviselo-testilet altal jovahagyott koltségvetési rendeletben szereplé kiemelt
eliranyzatok alapjan a Hivatal és az intézmények véglegesitik az éves elemi koltségvetési
el6iranyzataikat.

2.2.7. Az intézmények elemi koltségvetését a Hivatal késziti el.

2.2.8. A koltségvetési rendelet megalkotasat kovetéen a Hivatal intézményenként rogziti az
eldiranyzat-nyilvantartasokat — kormanyzati funkcid, adott esetben szakfeladat és rovatonkénti
bontasban —, majd azokat az intézmények rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmények a Képviselé-testiilet altal az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében az
alapfeladataik ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédé jarulékok,
illetve egyéb kozterhek el6iranyzatain tilmenden rendelkeznek a dologi kiadasok felett.

2.29. Az Intézmények a szamukra a sajat koltségvetésiikben meghatarozott elbiranyzatok
felhasznalasaért felelnek, ezen felil kotelesek feladataik ellatdsardl, munkafolyamataik
megszervezésér6l oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a résziikre
megallapitott el6iranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmények vezet6i felel6sek a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.



3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az el6iranyzatok modositisaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmények a szamukra jovahagyott el6iranyzatok moédositasara vonatkozo javaslataikat
irasban megkildik a Hivatal, és annak Pénziigyl osztilyvezetSje szamara, megjelolve a
koltségvetési sor modositasasnak indokat valamint-az Gsszeget.

3.3. Az intézmények elbiranyzat-modositasi igényiiket — az elsé negyedév kivételével — az adott
évi munkatervben meghatarozott koltségvetés-modositast megel6zéen legalabb 6t héttel
kotelesek jelezni a Hivatal felé.

3.4. A koltségvetési eliranyzatok modositasa nem az intézmény hataskore; az intézményvezetd
legfeljebb javaslatot tehet a f6bb koltségvetési rovatok kozotti atcsoportositasra, illetve az
eléiranyzatok novelésére vagy csokkentésére. Amennyiben az atcsoportositas vagy modositas a
t6rovatokon belil érinti a tételeket, a Hivatal sajat hataskorben hajtja végre a szikséges
modositast az intézményvezetd kezdeményezésére.

3.5. A koltségvetési szervek sajat hataskorben nem emelhetik fel a tobbletbevételik terhére a
kiadasi jellegli kiadasi el6iranyzataikat, csak a Képvisel6-testilet ezt elSzetesen engedélyezd
dontését kdvetben.

3.6. A Képvisel6-testillet altal elrendelt elbiranyzat-médositasok elemi koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal Pénziigyi osztalyvezet6je vagy az altala kijelolt koztisztvisel6 a felels.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és
az utalvanyozas részletes szabalyait az Intézményeknek a kovetkezSk figyelembevételével kell
alkalmazniuk:

4.1.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor — az altaluk vezetett intézmény koltségvetése
terhére - az egyes intézmények vezetdit (intézményvezetd) illeti meg.

Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzatnak megfelel6en
kell gyakorolni.

4.1.2. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, mely a
hivatal feladatat képezi ¢és az ASP rendszerben wvalé rogzités utjan valdésul meg. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozoé szabalyokat a Az
Allamhaztartas szamvitelér§l sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)

14. szama melléklete rogziti.
413 A Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A

nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyanak Gazdalkodasi szabalyzatban megjel6lt
tgyintézéje vezeti. A kotelezettségvallalas-nyilvantarté — a nyilvantartas adatai alapjan —
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haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6/intézményvezets felé, ha valamelyik kiemelt eliranyzat a
kotelezettségvallalasok kévetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.2. A teljesités igazolasa:

421. A teljestlt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa a kotelezettségvallallassal érintett
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a Gazdalkodasi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolé az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést
igazolom” szOveget és datumot, vagy 6nnallo teljesités igazolé dokumentumot allit elé.

4.2.2. Eszkozvasarlas esetén a szamldk egy masolati példanya az Intézményeknél marad.

4.2.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, a Gazdalkodasi
szabalyzat r6gziti, amelynek rendelkezései kiterjednek az Intézményekre is.

4.2.4. A dologi megrendelések, beszerzések teljesitése el6tt a Intézmények megrendel6t kell, hogy
kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.

A kifizetés ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyzé megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezete nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban az Intézményeket haladéktalanul
koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmények székhelyén hazipénztar nem muakaédik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszamolasra vesz fel el6leget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegb6l a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kifizetések
teljesithet6ek. Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, a hatalyos Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmények kiilsé pénzkezelési, pénzkezel6 helyként mikodnek, az arra vonatkozo
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valé elszamolas, stb.)
a hatalyos Pénzkezelési szabalyzat r6gziti.

5.3. Az Intézmények a Képvisel6-testilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
el6iranyzatok mértékéig teljesithetnek kifizetést.

6. Munkaiigyi feladatok

6.1. Az Onkormanyzat Képvisel6-testillete altal koltségvetési  rendelettel  jévihagyott
létszamkerettel az Intézmények vezetéi 6nalléan rendelkeznek.

6.2. Az Intézmények vezetéi 6nall6 munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorolnak, amely
alapjan — amennyiben a fenntarté elézetesen jévahagyja — az allascserékbdl keletkezd
bérmegtakaritas, valamint a hianyzasokbdl szarmazé bérmaradvany kifizetheté lehet. A név
szerinti, allisonkénti nyilvantartasokat, jelenléti fveket, az Onallé bérgazdalkodasi jogkorébdl
eredéen az Intézmények kotelesek vezetni. A személyi juttatasok elbiranyzat felhasznalasat az
Intézmények szitkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyeztetik a
Hivatallal. A kifizetést megkezdeni csak pénziigyi ellenjegyzést kovetSen lehet.



6.3. A foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok (jogviszony létesités,
moédositas, megszintetés, elszamolé-lap) elkészitése, majd azok pénziigyi ellenjegyzést kévetSen
alairasra kertil6 példanyanak az E-adat rendszeren keresztil elektronikus formaban torténd
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé a Hivatal feladatkorébe tartozik. Az intézmények teljes
kord bérszamfejtési feladatait, a foglalkoztatasi jogviszonyban allok munkatigyi tigyintézésével
kapcsolatos feladatokat a Hivatal végzi, melyek részletezése a kbvetkezé pontokban lathato.

6.4. A munkavallalokkal kapcsolatos iratanyagot az intézmény Orzi.

6.5. Uj dolgoz6 felvétele:

A ,,Belépteté Adatlap” az intézményvezetd altal kell, hogy kitoltésre, iktatasra keriljon.

A jogviszony létesitéshez sziikséges Osszes dokumentum (Személyes okmanyok
fénymasolata, Végzettséget igazolé dokumentumok fénymasolata, Korabbi munkahely
altal kiallitott Adatlap, Foglalkoztatasi igazolas, Erkoélesi bizonyitvany, Hatdsagi
nyilvantartasban szerepl6é nyugdijbiztositasi adatokrdl sz6l6 igazolas) Gsszegytjtése az uj
munkavallal6 tekintetében az intézményvezet6 feladata.

Az intézményvezetének az 4j belépd kapcsan 0sszegyUjtott dokumentumokat le kell adnia
a Hivatal részére, aki elvégzi az 4j dolgozoé régzitését a KIRA rendszerben.

A kiallitott dokumentumokat a Hivatal pénztgyi ellenjegyzés utan elektronikus uton vagy
papir alapon tovabbitja az adott intézményvezets felé, melyet az Intézményvezetd alafrast
kovetben visszajuttat a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik az iratok Ugyfélkapun keresztill torténd tovabbitasarol. a MAK
felé, és a papir alapu eredeti példanyok visszakertlnek az intézmény altal 6rzott személyi
anyagokba. A személyi anyagok elején az intézményvezeté koteles BetekintS laprol
gondoskodni.

Amennyiben a személyi adatokban valtozas torténik, a munkavallalé koteles a munkaltatd
felé jelzéssel élni, melyet az intézményvezetéi tudomasvételt kovetben az
Intézményvezets koteles 5 napon beliil jelezni a Hivatal felé.

6.0. Jogviszony megszinés:

Az intézményvezet6 tovabbitja az altala ellenjegyzett jogviszony megszintetéssel
kapcsolatos iktatott dokumentumokat a Hivatal felé.

A Hivatal el6késziti a Jogviszony megszinteté dokumentacidkat és a Szabadsag
elszamolast, majd pénzigyi ellenjegyzés utan elektronikus uton vagy papir alapon
tovabbitja az adott intézményvezetd felé, melyet az IntézményvezetS alairast kévetden
visszajuttat a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik az iratok Ugyfélkapun keresztil torténd tovabbitisirél. a MAK
felé, és a papir alapu eredeti példanyok visszakertlnek az intézmény altal 6rzott személyi
anyagokba.

6.7. Munkaba jaras jelentés:

Targyhénapot kovets hé 10. napjaig a dolgozo kitolti az el6z6 havi utikoltség téritéshez
szitkséges nyomtatvanyt, melyet az intézményvezetSi ellenjegyzést kbvetéen a Hivatalba
leadott példany alapjan a Hivatal felr6gzit a KIRA rendszerben és pénziigyi ellenjegyzést
kovetéen gondoskodik a bankszamlara torténd utalasrol.

6.8 Keres6képtelenség:

Az intézményvezetS a keres6képtelenségrol torténd értestilés utan haladéktalanul kételes
jelezni annak tényét a Hivatal felé. A munkabdl valé tavolmaradas (betegszabadsag,
tappénz, szabadsag, fizetés nélkili szabadsag, CSED, GYED, GYES) rogzitéséhez



informaciét szolgaltat a hivatal részére, melynek alapjan a Hivatal elvégzi a KIRA
rendszerben val6 rogzitést.

A keresSképtelenséget igazold eredeti orvosi papirokat a munkaba allas napjat kovets 2
munkanapon belil az Intézményvezetd tovabbitja a Hivatal felé, aki gondoskodik az E-
adat rendszeren keresztiil torténd tovabbitasarél a MAK felé.

A papir alapt dokumentaciét a Hivatal 6rzi.

6.9. Jelenléti fvek

Az intézményvezeté havonta egy alkalommal koteles a jelenléti fvek intézményvezetd altal
jovahagyott fénymasolt vagy beszkennelt példanyat a Hivatal részére leadni, adott honap
25.-én (+/- 1 nap a munkaszineti napok figyelembevételével), annak érdekében, hogy a
Hivatal a bérszamfejtéssel kapcsolatos teendéket elvégezze.

Az intézményvezet6 koteles a targyhot kévetd honap 5. napjaig az ellenjegyzett jelenléti
ivek eredeti példanyait a Hivatal részére megkiildeni. A Hivatal a beérkezett
dokumentumok alapjan elvégzi a sziikséges ellen6rzéseket, melyeket alairasaval igazol. Az
ellenérzést és rogzitést kvetben a Hivatal haladéktalanul visszajuttatja a nyilvantartasokat
az intézményvezet6 részére.

6.10. Szabadsagok vezetése:

A szabadsagok vezetése dolgozonként az erre kialakitott szabadsagnyilvantartd lapon
torténik. A szabadsagnyilvantarté lapot a Hivatal bocsajtja az intézmények rendelkezésére,
melyen szerepel a dolgozé targyévi és az esetlegesen el6z6 évrdl athozott Gsszes
szabadsaga. A lapon koteles vezetni az adott évben kiadott szabadnapok szamat, melyet a
szabadsag tényleges kezdé id6pontja el6tt a lapon régzitésre kertil a dolgozo kézjegyével
ellenjegyzi, valamint az intézményvezet$ jovahagy. A szabadsag csak az intézményvezetdi
jovahagyast kévetéen kezdheté meg.

A szabadsagok KIRA rendszerben t6rténd rogzitése érdekében az intézményvezetd adott
hénap 25. napjaig ezt koteles fénymasolt példanyban, vagy szkennelve a Hivatal
rendelkezésére bocsajtani.

6.11.Mozgobér jelentések:

Rendkivili munkavégzés, tulora, atfedési idSre jard dijazas: az intézmények leadjak a
Hivatalnak a jelentéshez sziikséges nyomtatvanyokat (jelenléti iv, rendkiviili munkavégzést
elrendel6 nyomtatvany).

A Hivatal ezek alapjan elkésziti a sziikséges dokumentumokat, melyeket az
Intézményvezetd ellenjegyez.

A Hivatal az ellenjegyzés utan elvégzi a rogzitéseket a KIRA rendszerben.

A keletkezett dokumentumokat a Hivatal 6rzi.

6.12. Megbizasi szerz6dések

Az intézményvezets az elkészitett és pénzigyileg ellenjegyzett megbizasi szerz6déseket
koteles 2 példanyban a Hivatal részére leadni, valamint egy példanyt sajat maganal 6rizni.
A Hivatal a teljesitésigazolas leadasat kovetGen elvégzi a szikséges bérszamfejtési
miveleteket.

6.13. Egyéb juttatasok:

Jubileumi jutalom:
o a Hivatal kiséri figyelemmel a jubileumi jutalomra jogosult személyek névsorat,
o a Hivatal elvégzi a sziikséges szamfejtési miveleteket és gondoskodik az utalasrél.
o A koltségvetéstervezés id6szakaban a Hivatal adatot szolgaltat az intézményvezets
részére a kovetkez6 évben esedékessé valo kifizetésekrol.



- A Cafeteria szamfejtésénél utalasanal teljeskorien kozremikodik, az intézményvezetével
egyeztetve.

6.14. Fizetési jegyzékek
- A Hivatal figyelemmel kiséri az E-adaton érkezé hokozi és a fészamfejtéskor keletkezd
fizetési jegyzékeket, valamint gondoskodik a kedvezményezett bankszamlajara torténé
utalasrol.

6.15. Munkaltatéi igazolasok kiadasa:

- A Hivatal a munkaltatéi igazolasokat az intézményvezetd felé teljesiti. A foglalkoztatott az
intézményvezets felé jelzi igényét a munkaltatéi igazolassal kapcsolatban, majd az
intézményvezetS ezt elektronikus uton jelzi a Hivatal felé, aki az igazolast elektronikusan
vagy sziikség szerint papir alapon kiildi meg az intézményvezetd részére.

6.16. MAK 4ltal kiildott nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatok, dtmutatdk, igazolasok
- A Hivatal gondoskodik a MAK altal kiildétt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatdk,
utmutatok, igazolasok tovabbitasardl az intézmény részére, valamint folyamatosan
egyuttmikodik az intézmények vezetbivel

7. Konyvvezetés ¢és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés az Ahsz. 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet elSirasanak megfelelden torténik.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbol kévetkezik, hogy az Intézmények kiilon szamviteli
politikat nem alakitanak ki, a szamviteli politika keretébe tartozé szabalyzatot nem dolgoznak ki.

7.1.4. Az Intézmények a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak szerint cimzetten rajuk
harul6 gazdalkodasi, szamviteli politikdjukban a Hivatal szabalyzataiban foglaltak szerint jarnak el.

7.1.5. A Hivatal teljes korden — elkiillontlten — vezeti az Intézmények konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti— az Ahsz.-ben el6irt — részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.6. A Hivatal az Intézmények vezetSi kérésére tajékoztatast ad az intézményt érinté bevételi és
kiadasi el6iranyzatok aktualis allapotardl. A Képviselo-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl azonnal tajékoztatast nydjt az intézmények felé.

7.1.7. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a Intézmények altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért a Intézmények vezetdi felel6sek.

7.1.8. Az altalanos muikodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd tamogatasok elszamolasahoz
szitkséges adatokat az Intézmények szolgaltatjak a Hivatal felé.



7.1.9. Az Intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.10. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, felelbseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. Minden bizonylatot az Intézmények érkeztetnek és kézhezvételét koveté munkanapon
atadjak azt a Hivatal Pénziigyi osztalyanak, e célra rendszeresitett atado fiizeten keresztdl.

7.2.2. A Hivatal és az Intézmények vezetbi az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valédisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tartanak.

7.2.4. Az Intézmények a Hivatal vezetSje felé az alabbiakban meghatarozott id6pontokban a
kovetkezd adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni:
> koltségvetési terv Osszedllitisdhoz az intézményi igény benyujtisa: Onkormdnyzat éltal
megadott hatarid6ig
» a koltségvetési elSiranyzatok moédositisira vonatkozo igények benyujtisa: dnkormanyzat
altal megadott hatarid6ig
> kotelezettségvallalasok  (szerz8déskotések) — bejelentése  a  nyilvantartisba  vételi
kotelezettség miatt: folymatosan.

7.3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszk6zokhoz és forrasokhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartasok formajara,
tartalmara, vezetési modjara vonatkozo elbirasokat, a vezetésért felelés személyeket a Szdmlarend
hatarozza meg. A beszamolé mérlegének egyes sorait alatimaszté szamviteli részletezé
nyilvantartasokat (immaterialis javak, targyi eszkozok, kovetelések, kotelezettségek stb.) a Hivatal
végzi.

7.3.2. A Konyha a szakleltarba tartozo készleteket Win menza programban tartja nyilvan. A
vasarlaskor a szamlara ra kell vezetni a bevételezés tényét Win menza altal adott kédszam
feltintetésésvel.

7.3.3. Az Intézménynek jelentési kotelezettségiik all fenn a Hivatal felé a vagyonukba kerild -
ajandékba kapott, alapitvanyi pénzbdl vasarolt, és az intézménynek atadas-atvételi jegyzékkel
atadott - eszk6zokrSl. Az Intézmények az idegen eszkozoket elkilonitetten, mennyiségben és
értékben tartjak nyilvan.

7.3.4. A munka- és védéruhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A Hivatal a szamlak alapjan végrehajtja a bevételezéseket, az Intézmények pedig a bevételezés
alapjan egyedi, névre sz6l6 kartont vezetnek. Az Intézmények feladata a kihordasi id6 leteltének
jelentése a Hivatal szamara. A készlet kivezetését az egyedi nyilvantarté laprol kilépés esetén is
végre kell hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését az Intézmény
végzi a hatilyos jogszabalyoknak megfelel6en, ezért az intézményvezets a felel6s. A selejetezés



valamint leltarozas tényét és bizonylatait koteles a Hivatal felé jelenteni és a bizonylatok
ténymasolt példanyat leadni.

7.4. Adozas
7.4.1. Az Intézmények 6nallé addalanyként sajat adoszammal rendelkeznek.

7.4.2.A Hivatal az Intézmények részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV vagy egyéb hatosag felé.

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

8.1. Az Intézmények esetében a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb.
felilvizsgalati igények felmérését és koordinalasat az intézmény végzi, szitkség esetén a
Polgarmesteri Hivatal Muszaki Osztalyanak bevonasaval.

8.2. Az Intézmények egyes karbantartasi feladataik elvégzését az altaluk foglalkoztatott
karbantart6, vagy az altaluk megbizott kilsé szolgaltatd, vagy pedig a Hivatal altal megbizott
kilsé szolgaltatd igénybevételével oldjak meg.

8.3. Az Intézmények beruhazasi, felijitasi tevékenységet csak a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetekben és mértékben végezhetnek.

8.4. A Hivatal a koézbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghalad6 beruhazasok, feldjitisok
lebonyolitasa sordn az Onkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrol sz616 szabalyzatiaban eléirtak
figyelembevételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az intézmény
teladata, sztikség esetén a Polgarmesteri Hivatal Mdszaki osztalyanak bevonasaval.

8.6. A Hivatal és az Intézmények kilon-kilon felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére
bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszer hasznalataért és allaganak meg6rzéséért.

8.7. A koltségvetési szervek ay Onkormdnyzat vagyondrdl és a vagyongazdalkodisi s3abdlyaird] sz616
onkormanyzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrél sz0l6 szabalyzatban
¢és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott el6irasokat kotelesek betartani. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében elSirt médon az

o6nkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmények vezet6i az altaluk vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban kotelesek a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mutkodtetni és

fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett modszertani utmutatdkban lefrtakat.

9.2. Az Intézmények vezet6i a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl szoldé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban kotelesek irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a
Hivatalt is tajékoztatjak a nyilatkozataik megkiildésével, legkés6bb a beszamoldjuk képvisels-
testiilet altali elfogadasanak id6pontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmények belsé ellendrzését a Hivatal megbizasi jogviszonyban
1évé (kilsé szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Bels6 ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsé ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belsé ellen6rzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezet6 altal jovahagyott belsé ellendrzési kézkonyv
tartalmazza.

Hatalybalépés

A Hivatal és a Intézmények kozotti, a munkamegosztasi és felel6sségvallalas rendjérol szolo jelen
megallapodast a Képvisels-testulet a ..../2021.(X.28.) szimu hatirozata hagyja jova.

E Megallapodas 2021. november 1. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A Megallapodas jogi és modszertani felilvizsgalatait a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
osztalyvezet6jének évente el kell végeznie, és megallapitasairdl a Képvisel6-testiletet — az
Onkormanyzat és Hivatal szerz6dés-allomanyanak feliilvizsgalata részeként — az oktoberi rendes

tlésein tajékoztatni, sziikség esetén kezdeményezve e Megallapodas médositasat is.

Szada, 2021. oktéber 29.

Pintér Lajos Dr. Finta Béla
polgarmester jegyzo
Dr. Csikos Gellértné Kerékgyartdo Tamas
intézményvezeto intézményvezetod
Pusztai-Krepsz Moénika Hegediis Andras
intézményvezetd intézményvezetd
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