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VEZETOI OSSZEFOGLALO

Az allamhaziartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény, valamint az annak végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet alapjan az ,,iranyité szerv” koteles az iranyitasa ala tartozé — gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd — onélldan mikddd intézmények gazdasagi, gazdalkodasi feladatai
ellatasara gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet kijeldlni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijeldlt koltségvetési szerv a
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodasban rogziti.

Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 60/2017.(05.22.) szamu hatarozataval jovahagyta
az Onkorméanyzat intézményei és a Polgarmesteri Hivatal kozotti, 2017.11-t61 kezdddben jelenleg is
hatalyos Munkamegosztasi megallapodast, amely alapjaiban — az akkori jogszabalyi el6irasok szerint —
valamennyi intézményre egységesen rogzitette az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztast: az onkormanyzati intézmények eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba az intézmények miikidtetésével,
iizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositasdval, védelmével kapesolatos
feladatok ellatasara a Szadai Polgarmesteri Hivatalt jelolve ki.

Ezen megallapodés alapjan alakult ki és miikodik azéta is az intézményi gazdalkodasi feladatellatast
biztositd szervezeti és informatikai struktura.

A Székely Bertalan Ovoda-Béles6de intézményében, majd a Székely Bertalan Miivel6dési Haz és
Konyvtar intézményében idén folytatott belsé ellendrzésekr6l késziilt Jelentésekben azonban a
Belséellendr javasolta e Megéllapodas tartalmi feliilvizsgalatat, amely feliilvizsgalatot (esetleges helyi
véltozasok, korméanyzati funkciok kozponti valtozasa, stb. okan) évente tart szitkségesnek.

A Belsoellenori Jelentések alapjan készitett Intézkedési tervek azt a feladatot rogzitették, hogy a
Munkamegosztasi megallapodas tartalmi feliillvizsgalatahoz késziiljon eldterjesztés a Képvisel6-testiilet
2021. oktoberi tilésére — mégpedig ,,a szerzddéses dllomdany évenkénti feliilvizsgalatdnak részeként .

A Munkamegosztasi megallapodas feliilvizsgalata soran megallapitottuk, hogy az nem csupan az 2017-
ben néven nevezett akkori felel6sok személyének valtozasa miatt igényelne modositast — az idékozben
ebben az évben elkésziilt belsd szabalyzatok szakszer( hivatkozasai érdekében, valamint a 4 évvel
ezelotti Megéllapodas formai és szerkesztési hianyossagainak kikiiszobolése céljaval célszeriien inkabb
UJ Megallapodas elfogadasét tartjuk sziikségesnek: lsd. az el6terjesztés 1. sz. mellékleteként!

Az Onkorményzat és Hivatala aktualis (érvényben 1évd) tartés szerz6déseinek kimutatdsat az
eloterjesztés 2. és 3. sz. melléklete szemlélteti — szives tajékoztatasul a 2022. évi koltségvetési
Koncepci¢ tervezetének megalapozasdhoz.

A fentiek alapjan a kovetkez6 hatdrozati javaslat elfogadasat inditvanyozzuk.

Mellékletek:

1.sz. melléklet — iij Munkamegosztasi megallapodas tervezete

2.sz. melléklet — kimutatas az Onkormanyzat érvényben 1évé (tartés) szerzédésallomanyarél
3.sz. melléklet — kimutatas a Polgarmesteri Hivatal érvényben 1évo (tartos) szerzédésallomanyarél

.../2021.(X.28.) KT-hatarozat

1./ Szada Nagykozség Képviselo-testiilete a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat intézményei
kozotti, a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallaldas rendjérdl szold
Munkamegosztasi megallapodas tervezetét a 119/2021. sz. el6terjesztés 1. sz. mellékletében foglaltak
szerint jovahagyja, felhatalmazva a polgarmestert és jegyzot a megallapodas alairasara.

2./ Szada Nagykozség Képviselé-testillete az Onkormanyzat és Hivatala érvényben 1évo tartos
szerz0dés-allomanyardl szolo tajékoztatast a 119/2021. sz. elbterjesztés 2. és 3. sz. mellékleteiben
foglaltak szerint tudomasul veszi.

Felelos: jegyz6
Hataridd: azonnal
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott egyrészril

a Szadai Polgarmesteri Hivatal (székhely:2111, Szada Dézsa Gyorgy Gt adészam: 15391621-2-
13; PIR szam: 391623; képvisel6.: dr. Finta Béla jegyzd), mint a Hivatal Pénsiigyi os3tilyaként
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv (a tovibbiakban: Hivatal),

masrészrol

» a Székely Bertalan Ovoda -Bélcséde (székhely:2111, Szada Dozsa Gyorgy uat 63; addszam:
157903030-13; PIR szam: 793038; képviselé.: Dr. Csikés Gellértné intézményvezetd),
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv, és

» a Székely Bertalan Mivel6dési Haz és Konyvtar ((székhely: 2111 Szada Doézsa Gy. ut 63;
adoszam: 15793023-1-13.; PIR szam: 793027; képviselé.: Pusztai-Krepsz Monika
intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

» a Szadai Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont (székhely: 2111 Szada Doézsa Gy. at 76;
adoszam: 15789161-1-13; PIR  szam: 789169; képviseld.: Kerékgyartdé Tamas
intézményvezets), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
és

» a Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha ((székhely: 2111 Szada
Dozsa Gy. ut 61; adoészam: 15789154-2-13; PIR szam: 789158; képviseld.: Hegedus
Andras intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv,

» (a tovabbiakban: Intézmények),

kozotth munkamegosztasra, gazdalkodasra, felelsségvallalisra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtisardl
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elbirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. Az Intézmények részére az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan az eléiranyzataik tekintetében a
tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatisi és  beszamolasi, tovidbba a
muikodtetésével, tzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznilatival, hasznositisaval,
védelmével kapcsolatos feladataiknak ellatasara a KépviselS-testillet a 60/2017.(V.22) szamu
hatarozatanak 1. pontja szerint a Szadai Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvallalis
szakszerll rendjének szabalyozasa hatékony, szakszer és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezetl feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmények szakmai céla koltségvetési keretekkel rendelkeznek, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel birnak. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkeznek,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgalé killon szervezeti
egység nélkiil — ellathatnak.



1.4, A munkamegosztasi megallapodas nem sérthett az Intézmények szakmai dontéshozo
szerepét.

1.5. Az Onkormiényzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek 6nallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeril6 kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre szolo bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szetvezeti és személyr feltételer az
Intézményeknél nincsenek meg, a Hivatal koteles ellatni.

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

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

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

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas sordn
2.1. A gazddlkodds szabalyozdsa

2.1.1. A Hivatal az Intézmények részére a gazdalkodas szabalyait Polgarmesteri-Jegyz6i Utasitassal
kiadott Szdmlarendben, és a Gazddlkodds rendjéril sz0l6 Jegyzai utasitassal kiadott szabalyzatokban (a
tovabbiakban: ,,Gazdalkodasi szabalyzat”) rogziti, amelyek rendelkezéseinek betartasa kotelezo.

2.1.2. Az Intézmények egyéb szabalyzatainak jovahagyasara az adott intézmény vezetdje jogosult,
kivéve az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat, amelyet az iranyit6 szerv hagy jova.

2.2. Az éves killséguetés tervesése, eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg

2.2.1. A Hivatal a Intézményekkel egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezo évi koltségvetési javaslat Gsszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetése Osszeallitasahoz a Hivatal a Intézmények vezetdivel
attekinti a kovetkezé évre vonatkozd feladatokat. A Hivatal kozli az iranyité szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatarozasira vonatkozo részletes elirasokat.
Az Intézmények informaciot szolgaltatnak:
- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez sziikséges mutatokrol,
- az intézmeény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

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



2.24. A Hivatal Pénziigyi osztilyvezetGje elSkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalast a
Intézmények intézményvezetSi szamira oly médon, hogy a hatiskorében 1évé informacidkat
chhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd tirgyalasrol a Pénziigyi osztalyvezetd jegyzokonyvet
vetet fel.

2.25. A Képvisel6-testillet altal jovahagyott koltségvetési rendeletben jovahagyott kiemelt
eldiranyzatok alapjan a Hivatal és az Intézmények véglegesitik az éves elemi koltségvetési
el6iranyzataikat.

2.2.6. Az Intézményck elemi koltségvetését a Hivatal késziti el.

2.277. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézmeényenként felvezeti az
eléiranyzat-nyilvantartasokat - korméinyzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonként
bontisban -, és ezt a Intézmények rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmények a Képvisel6-testiilet 4ltal az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében az
alapfeladataik ellitisahoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolodé jarulékok,
illetve egyéb kozterhek elSiranyzatain tilmenéen rendelkeznek a dologi kiadasok, ezen belil a
készletbeszerzés felett. A tovabbi clbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti
meg.

2.2.9. Az Intézmények a szimukra a sajit koltségvetésiikben meghatarozott el6iranyzatok
felhasznilisaért felelnek, ezen felil kotelesek feladataik ellitasarol, munkafolyamataik
megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a
tésziikre megallapitott elSirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmények vezetdi felelések a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartasaért,
amely a joévahagyott sajat bevételi eléiranyzatok  teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eloiranyzatok felhasznalisanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa/moédositasa

3.1. Az elSiranyzatok modositasival kapesolatos mindenkori eljarisi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmények a szimukra j6vahagyott elSiranyzatok médositisara vonatkozé javaslataikat
irasban megkildik a Hivatal, és annak Pénziigyi osztilyvezetSje szaméra, megjelolve a
kormanyzati funkciét, rovatot, valamint az Ssszeg/Ft-ot, amelynek médositasat kezdeményezik.

3.3. Az Intézmények eléiranyzat médositasi igénytket — az elsé negyedév kivételével — a negyedév
els6 honapjanak 5. napjiig jelenthetik be a Hivatalnak.

3.4. Az Intézmények a sajat hatiskérben végrehajtott elemi eléiranyzat-médositasrél 5 napon
belill kotelesek a Hivatalt, és annak Pénziigyi osztilyvezetGjét irisban tijékoztatni. Az elemi
eliranyzat-médositast (belsé atcsoportositist) - az adott intézmény egyidejl tajékoztatasaval - a
Hivatal vezeti it a kérelmezd intézmény elemi kéltségvetésén.

3.5. A koltségvetési szervek sajat hatiskorben nem emelhetik fel a tébbletbevételiik terhére a
felhalmozasi jellegli kiadasi elSiranyzataikat, csak a Képvisel6-testiilet ezt elézetesen engedélyezd
dontését kovetben.



3.6. A Képviselo-testitlet altal elrendelt eléiranyzat-modositasok elemi koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal Pénzlgyi osztalyvezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelos.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, az érvényesités és
az utalvanyozas részletes szabalyait az Intézményeknek a kovetkezok figyelembevételével kell

alkalmazniuk:

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

Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg
kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmester1 Hivatal Pénziigyi osztalyvezetSjének
feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelen
kell gyakorolni. (Az 6nkormanyzati intézmények pénztarellenér-helyettesi feladatat ellatd hivatali
ugyintéz6 munkakorét a Gazdalkodasi szabalyzat részét képezo, Pénsgazdilkoddssal kapesolatos
kotelezettséguallalds, ntalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl sz6l6 szabalyzat r6gziti.)

4.1.2. A kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartiasara vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete r6gziti.

413 A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyanak Gazdalkodasi szabalyzatban megjelole
ugyintézdje vezetl. A kotelezettségvallalas-nyilvantartd — a nyilvantartas adatai alapjan —
haladéktalanul  koteles jelezni a  jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.2. A teljesités igazolasa:

421. A teljesult kotelezettségvallalas  teljesitésigazolasa az Intézmények feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a Gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazol6 az
eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,A teljesitést igazolom” szoveget és datumot.

4.2.2. Bszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya az Intézményeknél marad.

4.23. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
Gazdalkodasi szabalyzat rogziti, amelynek rendelkezései kiterjednek az Intézményekre is.

4.2.4. A dologi megrendelések, beszerzések teljesitése elott a Intézmények beszerzési kérelmet
kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénzigyi, likviditasi pozicid fiiggvényében pénziigyileg
ellenjegyez. Minden szamla-befogadast meg kell eléznie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési
kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyz6 megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezete nem all rendelkezésre, err6l azonban az Intézményeket haladéktalanul
koteles értesitent.



5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmények székhelyén hizipénztir nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszamolasra vesz fel eloleget a kiadds konkrét jogcimethez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kifizetések
teljesithetéek. Az elszimolisra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatalyos Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

5.2. Az Intézmények kilsé pénzkezelési, pénzbeszeds helyként mikodnek, az arra vonatkozo
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel val elszamolas, stb.)
a hatalyos Pénzkezelési szabalyzat rogziti.

53. Az Intézményck a Képviselo-testilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithetnek kifizetést.

6. Eldiranyzat-felhasznalas

6.1. Az Intézmények vezetSi 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorolnak. Ennek
keretében az alliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritist, tovibbi a hiinyziasok miatt
bérmaradvanyt felhasznalhatjdk. A név szetinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléti iveket,
hianyzasjelentéseket, szabadsig nyilvantartisokat stb. az 6nillé bérgazdalkodisi jogkorébdl
eredéen az Intézmények (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok elSiranyzat
felhasznalasat az Intézmények szitkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elétt),
egyeztetik a Hivatallal.

6.2. Az Onkorményzat Keépviselo-testilete  altal  koltségvetési  rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézménycek vezetdi 6nilléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz8dés, megbizasi dij, jogviszony megszuntetése, elszimold
lap elkészitése, alairasa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstir Megyei Igazgatosagahoz torténd
tovabbitasa - a Hivatal Pénziigyi osztilyvezetSjénck ellenjegyzése mellett - az Intézmények
feladatat képezi.

A munkaligyi okmdnyok pontos kitoltéséért és az alkalmazisi okirat kellékeiért az
intézményvezetd felel. A teljes kord szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli ¢s tovibbitia a Kincstir Megyei Igazgatésigahoz. A munkavillalékkal kapesolatos
tarsadalombiztositasi tigyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazishoz
szitkséges dokumentumok Gsszeallitasa, torvényben eldirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitisa
a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé szintén a Intézmények feladatat képezi.

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

7.1. Kinyvvesetés



7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elbirasanak megfeleloen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy az Intézmények kilon 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
harulé gazdalkodasi, szamviteli politikdjukban a Hivatal szabalyzataiban foglaltak szerint jarnak el.

7.1.5. A Hivatal teljes korden — elktlontlten — vezeti az Intézmények konyvviteli nyilvantartasait,
és vezeti a konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben el6irt —
részletezd nyilvantartasokat.

7.1.6. A Hivatal az Intézmények vezet6i kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatast ad
az intézmeényt érinté bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A Képviselo-testiilet
koltségvetést érint6 dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzo azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.7. Az Intézmények a konyveléshez — a Hivatal koényvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatjak a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a Intézmények altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a Intézmények vezetdi felelosek.

7.1.9. Az altalanos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasahoz
szikséges adatokat az Intézmények szolgaltatjak a Hivatal felé.

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

7.1.11. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idSpontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

7.2. Informdciddramlds, adatssolgdltatds

7.2.1. Minden bizonylatot az Intézmények érkeztetnek és kézhezvételét kovetd munkanapon
atadjak azt a Hivatal Pénzuigyi osztilyanak, e célra rendszeresitett atadé flizeten keresztiil.

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

7.2.3. A Hivatal az Intézmények szamara az alabbiakban meghatarozott idépontokban a
kovetkez6 adatszolgiltatast koteles teljesiteni (a szolgaltatott adatok valodisagaért a Pénziigyi
osztalyvezetd a felelGs):
» dltalinos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasahoz:
havonta 10-ig.



7.2.4. Az Intézmények a Hivatal vezetSje felé az alabbiakban meghatirozott idépontokban a
kovetkezo adatszolgaltatist kotelesek teljesiteni:
> koltségvetési terv dsszedllitisihoz az intézményi igény benyujtasa: tirgyév januar 10-ig
» a koltségvetési eliranyzatok moédositisira vonatkozd igények benyujtasa: aprilis, jalius és
oktéber honapok 5. napjiig.
»  kotelezettségvillalisok  (szerzdéskotések) bejelentése a  nyilvantartasba  vételi
kotelezettség miatt: havonta 10-ig.

7.3. A nyilvantartasok vegetésének rendje

7.3.1. Az eszkozokhoz és forrasokhoz kapesolédd analitikus  nyilvantartisok formajara,
tartalmara, vezetési modjira vonatkozé eldirasokat, a vezetésért felelés személyeket a Szdmlarend
hatarozza meg. A beszimolé mérlegének egyes sorait alatimaszté szamviteli részletezd
nyilvantartasokat (immaterialis javak, targyi eszkozok, kovetelések, kotelezettségek stb.) a Hivatal
végzi.

7.3.2. Az Intézmények a szakleltirba tartozé eszkozoket és készleteket nyilvantarté fizetben
tartjak  nyilvan. A vésirlaskor a szamlira ri  kell vezetni a bevételezés tényét
oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamla hivatkozassal.

7.3.3. Az Intézménynek jelentési kotelezettségiik 4ll fenn a Hivatal felé a vagyonukba keriils -
ajandékba  kapott, 6vodai alapitvanyi pénzbél vésirolt, és az intézménynek atadas-atvételi
jegyzékkel atadott - eszk6zokrl. Az Intézmények az alapitvany altal vasirolt eszkozoket
clkiilonitetten, mennyiségben és értékben tartjak nyilvan.

7.3.4. A munka- és védSruhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A Hivatal a szamlik alapjan végrehajtja a bevételezéseket, az Intézmények pedig a bevételezés
alapjan egyedi, névre szol6 kartont vezetnek. Az Intézmények feladata a kihordasi id6 leteltének
jelentése a Hivatal szimara. A készlet kivezetését az egyedi nyilvantarté laprol kilepés esetén is
végre kell hajtani.

7.3.5. A kényvtar konyvtari allomanyinak nyilvantartasit, leltirozasat, selejtezését az Intézmény
végzi a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen, ezért az intézményvezetd a felelSs.

7 4. Adozis
7.4.1. Az Intézmények 6nallé adoalanyként sajat adészammal rendelkeznek.

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

7.43. A bevallisok készitéséhez az Intézményeknek adatszolgaltatisi kotelezettségik van a
Hivatal részére.

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

8.1. Az Intézmények esetében a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb.
felilvizsgalati igények felmérését és koordinalisat a Polgarmesteri Hivatal Miszaki osztalya végzi.



8.2. Az Intézmények egyes karbantartasi feladataik elvégzését az altaluk foglalkoztatott
karbantarto, vagy az altaluk megbizott kiilsé szolgaltato, vagy pedig a Hivatal altal megbizott
kiils6 szolgaltatd igénybevételével oldjak meg.

8.3. Az Intézmények beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak e Munkamegosztisi
megallapodasban rogzitettek szerint, a Képvisel6-testillet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetekben és mértékben végezhetnek.

Amennyiben a beruhazas, felgjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
Képviselo-testiilet eldzetes jovahagyasa a pénzeszkoz felhasznalasara.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhazasok, feldjitisok
lebonyolitasa soran az Onkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrdl szolé szabélyzataban 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 felyjitasok és az épitési jellegli beruhazasok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Maszaki osztalyanak a feladata.

8.6. A Hivatal és az Intézmények kilon-kulon felelnek az altaluk vezetett szetv rendelkezésére
bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszer( hasznalataért és allaganak megérzéséért.

8.7. A koltségvetési szervek ay Onkormdnyzal vagyondrdl és a vagyongazdalkodisi s3abdlyaird] sz616
onkormanyzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl sz6lo szabalyzatban
és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott el6irasokat kotelesek betartani. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében elSirt médon az
onkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellen6rzés

9.1. A Hivatal, valamint az Intézmények vezetéi az altaluk vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban kotelesek a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszett.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

9.2. Az Intézmények vezetol a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koételesek irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a
Hivatalt 1s tajékoztatjak a nyilatkozataik megkiildésével, legkésébb a beszamolojuk képviselo-
testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmények belsé ellenérzését az Onkormanyzattal megbizasi
jogviszonyban lévé  (kulsé  szolgaltato) belsé  ellendr végzi. BelsG  ellendtzéste  a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keril
sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeté altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézkonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

A Hivatal és a Intézmények koz6tt, a munkamegosztasi és felelosségvallalas rendjérdl szolo jelen
megallapodast a Képvisel6-testiilet a ..../2021.(X.28.) szamt hatirozata hagyja jova.

E Megallapodas 2021. november 1. napjin lép hatilyba, rendelkezéseit e naptol kezdve kell
alkalmazni.

A Megillapodas jogi és médszertani felilvizsgilatit a Polgarmesteri Hivatal DPénziigyi
osztilyvezetSjének évente el kell végeznie, és megillapitisairél a KépviselS-testiiletet — az
Onkormanyzat és Hivatal szerz6dés-alloméanyénak felilvizsgalata részeként — az oktoberi rendes
llésein tijékoztatni, sziikség esetén kezdeményezve e Megillapodas médositasat is.

Szada, 2021. oktdber 29.

Pintér Lajos Dr. Finta Béla
polgarmester jegyzo
Dr. Csikés Gellértné Kerékgyarté Tamas
intézményvezetd intézményvezeto
Pusztai-Krepsz Monika Hegedilis Andras
intézményvezetd intézményvezetod
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