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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérsl

Jelen munkamegosztisi, gazdilkodisi és felelssségvillalasi megillapodds célja, hogy a Szada
Nagykozség Onkormanyzata 4ltal fenntartott koltségvetési szervek gazdasagi feladatainak ellitésat
viligosan és a jogszabilyi el6irisoknak megfelelGen szabélyozza. A felek 1ogzitik a gazdilkodasi
feladatok ellitisdnak szervezeti rendjét és a feladatok megosztisinak feltételeit annak érdekében,
hogy a kézpénzek felhasznilisa atlithat6 és hatékony legyen.

Az dllamhiztartisi jogszabilyok alapjin a Szadai Polgirmesteri Hivatal — mint az Onkorminyzat
ald tartozo intézmény — gazdasigi szervezettel rendelkezik, mig a kisebb létszami intézmények
nem. Az Allamhaztartassél sz616 - 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § 4a)
bekezdése elbitja, hogy a sziz f6nél kevesebb itlagos statisztikai 1étszamt intézmények gazdasigi
feladatait az irinyité szerv vagy egy gazdasigi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv litja el.
A Hivatal pénziigyi osztilya ezért felel a telepiilés gazdilkodasi, finanszirozasi és szimviteli
teladatainak ellatisiért.

A gazdasigi szervezet feladatait részletesen a Az Allamhazeartdstél sz6lé térvény
végrehajtisira vonatkozé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr. ) 9.§-a
sorolja fel: ide tartozik a koltségvetés tervezése, az elSirinyzatok médositisa, a pénziigyi és
szamviteli rend betartdsa, valamint a vagyon hasznalatival és védelmével kapcsolatos feladatok.

A munkamegosztasi szerz8dés résztvevdi

A megillapodis a kovetkezd felek kézétt jon létre:

1. Szada Nagykézség Onkorminyzata — mint iranyité szerv és fenntarté.

2. Szadai Polgérmesteri Hivatal (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gybrgy ut; adészim:
15391621-2-13; PIR szdm: 391623; képvisels: dr. Nagy Erika jegyz6) — az Onkormanyzat
intézménye, gazdasigi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv.

3. Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gydrgy 1t 65
ad6észdim: 15790303-0-13; PIR szim: 793038; képvisels: dr.. Csikés Gellérté
intézményvezetS) — gazdasdgi szervezettel nem rendelkez kéltségvetési szerv.

4. Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy
ut 63.; ad6szam: 15793023-1-13; PIR szam: 793027; képvisels: Pusztai-Krepsz Monika
intézményvezetS) — gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szexv.

5. Szadai Szocidlis Alapszolgaltatisi Kézpont (székhely: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut
76; adészim: 15789161-1-13; PIR szim: 789169; képvisels: Kerékgyirté Tamis
intézményvezetS) — gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

6. Szadai Gyermekélelmezési és Szocidlis Etkeztetési Konyha (székhely: 2111 Szada,
Dézsa Gydrgy 4t 61.; adészdm: 15789154-2-13; PIR szim: 789158; képviseld: Hegediis
Andris intézményvezetS) — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 intézmények a torvényi elSirdsok miatt nem tarthatnak
fenn 6ndllé gazdasigi szervezetet; gazdasigi, pénziigyi és szamviteli feladataikat a Hivatal
pénziigyi osztilya litja el, melyet a fent hivatkozott jogszabalyi rendelkezések (Aht. 10. §, Avr. 9.
§) tesznek lehet6vé. Ez a2 munkamegosztasi szerz6dés jogalapja, és ennek értelmében keriilnek
megosztisra a feladatok.

1. Az egyiittmiikodés 4ltalinos szempontjai

1.1. Az Intézmények tészére az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjin az elSirinyzataik tekintetében a
tervezési, gazdilkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgiltatasi és beszdmolasi, tovibbi a



mikodtetésével, tzemeltetésével, a beruhdzisokkal, a vagyon hasznilatival, hasznositisival,
védelmével kapcsolatos feladataiknak ellitisira a Képvisel6-testiilet a 60/2017.(V.22.) szamua
hatirozatinak 1. pontja szerint a Szadai Polgirmesteri Hivatalt jel6lte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodis célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvillalis
szakszerd rendjének szabilyozisa hatékony, szakszerG és takarékos intézményi gazdilkodis
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmények szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkeznek, amelyek felett
kotelezettségvillalisi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi joggal és felelGsséggel birnak. A szakmai
alapfeladat ellitisihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkeznek,
tovabbd egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgilé killon szervezeti
egység nélkiil — ellithatnak.

1.4. A munkamegosztisi megillapodis nem sértheti az Intézmények szakmai dontéshozéd
szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat és az Onkormdnyzathoz kapcsolédé koltségvetési szervek o6nallé
bankszimlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodis sorin felmerillé kiadasaikat és bevételeiket, sajit nevilkre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Polgirmesteri Hivatal Pénzligyi osztilya kezeli.

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

1.8. A Hivatal Pénziigyi osztalya utjin biztositja a szabdlyszerd, torvényes gazdalkodis feltételét.

1.9. A Hivatal a gazdalkodis szabilyozasahoz irinymutatist ad az Intézmények részére, az etre
vonatkozé szabalyzatai az Intézményekre is érvényesek.

1.10. Az 1.4. pontban foglaltakat a Hivatal els6sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasin keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellenérzési (FEUVE)
feladatainak ellatdsa sordn biztositja.

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

2.1.1. A Hivatal az Intézmények részére a gazdilkodas szabalyait JegyzGi utasitdssal kiadott
Scdmlarendben, és a Gagddlkodds rendjérdl szolé JegyzGi utasitissal kiadott szabalyzatokban (a
tovibbiakban: ,,Gazdalkodisi szabalyzat™) r6gziti, amelyek rendelkezéseinek betartisa kotelezd.

2.1.2. Az Intézmények egyéb szabalyzatainak jovihagyisira az adott intézmény vezetGje jogosult,
kivéve az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, melyet az Aht. 2011. évi CXCV.
torvény 9. §-a az irdnyité szerv jogkoreibe rendel. Az irinyité szerv ezekben az esetekben a
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2.2. Az dves kiltsigvetés terveziése, elfirinyzatok foletti rendelkesis  jogosulisdg

2.2.1. A Hivatal a Intézményekkel egyiittmikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesiilését, és elemzéseket készit a kévetkezé évi koltségvetési javaslat 6sszesllitisihoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves kéltségvetése sszedllitisahoz a Hivatal az Intézmények vezetSivel
attekinti a kovetkezd évte vonatkozé feladatokat. A Hivatal kézli az irdnyité szerv konkrét
tervezési kivetelmények meghatirozasira vonatkozé részletes elSirdsokat, tervezési korirat
formalyaban.

Az Intézmények informici6t szolgiltatnak: :
-A tervezés sorin be kell mutatni az elltottsigra jellemzé naturilis mutatészamok alakulisdt
€s az 4llami normativik igényléséhez szitkséges mutatékat. Ez kiilonésen akkor lényeges, ha
a tervezés november elStt zajlik, mert novemberben az EBR rendszerbe mér a kdvetkezd
évte vonatkozo adatokat kell leadni.

- az intézmény tébbéves kihatisi kételezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti a Intézmények vezet6i ltal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megillapitisat, illetve a feltételrendszereiknek a meghatirozisit.

2.24. A Hivatal pénziigyi osztilyvezetSje elGkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldst az
intézményvezetSk szimira, és az ehhez szitkséges hataskétében 1évs informéacidkat rendelkezésre
bocsitja. Az egyeztet6 targyalastél a pénziigyi osztilyvezets jegyz6konyvet készit.

2.2.5. A koltségvetési egyestetd tirgyalison elhangzottak alapjan a pénziigyi osztilyvezets
elkésziti a koltségvetési rendelet tervezetét. A tervezetet a polgarmester terjeszti a képvisels-
testiilet elé.

2.2.6. A képvisel6-testillet altal jévahagyott kéltségvetési rendeletben szereplé kiemelt
eldirinyzatok alapjin a Hivatal és az intézmények véglegesitik az éves elemi kéltségvetési
eldirinyzataikat.

2.2.7. Az intézmények elemi koltségvetését a Hivatal késziti el.

2.2.8. A koltségvetési rendelet megalkotisit kovetSen a Hivatal intézményenként rogziti az
elGirdnyzat-nyilvintartisokat — korményzati funkci6, adott esetben szakfeladat és rovatonként
bontisban —, majd azokat az intézmények rendelkezésére bocsitja.

2.2.8. Az Intézmények a Képvisel6-testiilet 4ltal az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében az
alapfeladataik ellitisahoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok,
illetve egyéb koztethek elGiranyzatain tillmenGen rendelkeznek a dologi kiadisok felett.

2.29. Az Intézmények a szdmukra a sajit koltségvetésiikben meghatirozott elSirinyzatok
felhasznilasiért felelnek, ezen feliil kotelesek feladataik ellitdsirdl, munkafolyamataik
megszervezésér6l oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a kéltségvetésében a résziikre
megallapitott eldirinyzatok takarékos felhasznaldsit.

2.2.10. Az Intézmények vezetdi felelsek a jévihagyott koltségvetési elGiranyzatok betartiséért,
amely a j6évihagyott sajit bevételi elGirinyzatok teljesitésének kételezettségét és a kiadasi
elSirinyzatok felhasznilisinak jogosultsigat foglalja magiban.



3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megviltoztatisa/médositasa

3.1. Az el@irinyzatok médositisival kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az Onkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza,

3.2. Az Intézmények a szamukra jévihagyott elSirinyzatok médositisira vonatkozé javaslataikat
irisban megkilldik a Hivatal, és annak Pénziigyi osztilyvezetSje szdméra, megjeldlve a
koltségvetési sor médositasasnak indokat valamint-az Gsszeget.

3.3. Az intézmények elSirinyzat-modositisi igényliket — az elsé negyedév kivételével — az adott
évi munkatervben meghatirozott koltségvetés-médositist megel6z6en legalibb 6t héttel
kotelesek jelezni a Hivatal felé.

3.4. A koltségvetési elSitinyzatok médositisa nem az intézmény hatiskore; az intézményvezetd
legfeliebb javaslatot tehet a f6bb koltségvetési rovatok kozétti tcsoportositdsra, illetve az
elirinyzatok ndvelésére vagy csOkkentésére. Amennyiben az dtcsoportositis vagy médositis a
férovatokon beliil érinti a tételeket, a Hivatal sajit hatiskérben hajtja végre a sziikséges
modositast az intézményvezets kezdeményezésére.

3.5. A koltségvetési szetvek sajat hatiskorben nem emelhetik fel a tobbletbevételik terhére a
kiad4si jellegd kiadési elSirinyzataikat, csak a Képvisel6-testiilet ezt el6zetesen engedélyezd
déntését kovetden.

3.6. A KépviselS-testiilet altal elrendelt elSirinyzat-médositisok elemi kéltségvetésen torténd
tvezetéséért a Hivatal Pénziigyi osztilyvezetSje vagy az éltala kijellt koztisztvisel§ a felelds.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalis, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és
az utalvinyozis részletes szabailyait az Intézményeknek a kovetkezSk figyelembevételével kell
alkalmazniuk:

4.1.1. A kételezettségvallalas és utalvinyozis jogkor — az altaluk vezetett intézmény koltségvetése
terhére - az egyes intézmények vezetSit (intézményvezetd) illeti meg.

Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata.

A kételezettségvillalisok rendjének részletes szabilyait a Gazdilkodasi szabalyzatnak megfelelSen
kell gyakorolni.

4,1.2. A kotelezettségvallalst kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl, mely a
hivatal feladatit képezi és az ASP tendszerben valé rogzités Wtjdn valésul meg. A
kételezettségvallalisok, miés fizetési kotelezettségek nyilvintartisira vonatkozé szabilyokat a Az
Allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz)
14. szim\ melléklete rogziti.

413 A kotelezettségvallalisok nyilvintartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvintartast a Polgitmesteti Hivatal Pénziigyi osztilyinak Gazdalkodési szabélyzatban megjeléit
gyintézGje vezed. A kotelezettségvillalis-nyilvintarté — a nyilvantartds adatai alapjan —
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haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6/intézményvezetd felé, ha valamelyik kiemelt elirdnyzat a
kételezettségvillalisok kévetkeztében teljes egészében lekétésre keriilt.

4.2. A teljesités igazolisa:

42.1. A teljesiilt kételezettségvillalis teljesitésigazolisa a kételezettségvillallassal érintett
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a Gazdilkodasi szabélyzat
rogziti. A teljesitésigazold az eredeti szimlit kézjegyével litja el, és rivezeti a ,,A teljesitést
igazolom” sz6veget és ditumot, vagy 6nnéllé teljesités igazolé dokumentumot allit el6.

4.2.2. Eszk&zvisirlis esetén a szamlik egy mésolati példinya az Intézményeknél marad.

4.2.3. Az érvényesités, az utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, a Gazdilkodasi
szabalyzat rGgziti, amelynek rendelkezései kitetjednek az Intézményekre is.

4.2.4. A dologi megrendelések, beszerzések teljesitése el6tt a Intézmények megrendelst kell, hogy
kidllitsanak, amit 2 Hivatal a pénziigyi, likviditdsi pozici6 fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.

A kifizetés cllenjegyzését a pénziigyi ellenjegyz6 megtagadhatja, ha valamilyen szabilytalansigot
észlel, vagy a fedezete nem ill rendelkezésre, etrdl azonban az Intézményeket haladéktalanul
kételes értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmények székhelyén hazipénztir nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
elszimolasra vesz fel elSleget a kiad4s konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolisra felvett clSlegb6l a Pénzkezelési szabilyzatban meghatirozott kifizetések
teljesithet6ek. Az elszdmolasta felvett elleg részletes rendjét, a hatilyos Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmények kiilsé pénzkezelési, pénzkezel§ helyként miikédnek, az arra vonatkozé
szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel valé elszamolis, stb.)
a hatdlyos Pénzkezelési szabdlyzat r6gziti.

5.3. Az Intézmények a Képvisel6-testillet dltal a koliségvetési rendeletben jévahagyott
elGiranyzatok mértékéig teljesithetnek kifizetést.

6. Munkaiigyi feladatok

6.1. Az Onkorminyzat Képvisels-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel az Intézmények vezetsi 6ndlléan rendelkeznek.

6.2. Az Intézmények vezetSi 6nillé munkaltatdi és bérgazdilkodasi jogkért gyakorolnak, amely
alapjin — amennyiben a fenntarté elSzetesen j6vihagyja — az illiscserékbél keletkezd
bérmegtakatitis, valamint a hidnyzdsokbdl szirmazé bérmaradvany kifizethetsé lehet. A név
szetinti, 4llisonkénti nyilvintartdsokat, jelenléti fveket, az 6ndllé bérgazdilkodasi jogkorébél
eredGen az Intézmények kotelesek vezetni. A személyi juttatdsok elSirinyzat felhasznildsit az
Intézmények szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizisi dijak kifizetése el6tt), egyeztetik a
Hivatallal. A kifizetést megkezdeni csak pénziigyi ellenjegyzést kévetSen lehet.



6.3. A foglalkoztatisra irdnyulé jogviszonnyal kapcsolatos okminyok (jogviszony létesités,
médositis, megsziintetés, elszimol6-lap) elkészitése, majd azok pénziigyi ellenjegyzést kévetSen
aldirista kerild példinyinak az E-adat rendszeren keresztiil elektronikus formédban t6rténd
tovabbitdsa a Magyar Allamkincstir felé a Hivatal feladatkérébe tartozik. Az intézmények teljes
korG bérszamfejtési feladatait, a foglalkoztatdsi jogviszonyban allok munkaiigyi tgyintézésével
kapcsolatos feladatokat a Hivatal végzi, melyek részletezése a kvetkez6 pontokban lithato.

6.4. A munkavallalokkal kapcsolatos iratanyagot az intézmény &rzi.

6.5. Uj dolgoz6 felvétele:

A ,Belépteté Adatlap” az intézményvezetd dltal kell, hogy kitoltésre, iktatdsra keriiljon.

A jogviszony létesitéshez szitkséges Osszes dokumentum (Személyes okményok
fénymasolata, Végzettséget igazolé dokumentumok fénymiésolata, Kordbbi munkahely
altal kiallitott Adatlap, Foglalkoztatdsi igazolds, Erkolesi bizonyitviny, Hatdsigi
nyilvantartdsban szerepl6 nyugdijbiztositasi adatokrdl sz6l6 igazolds) Ssszegydjtése az v
munkavallalé tekintetében az intézményvezeté feladata.

Az intézményvezetSnek az j belépd kapesin Gsszegyiijtétt dokumentumokat le kell adnia
a Hivatal részére, aki elvégzi az ij dolgozo rogzitését a KIRA rendszerben.

A Kkisllitott dokumentumokat a Hivatal pénziigyi ellenjegyzés utan elektronikus Gton vagy
papir alapon tovibbitja az adott intézményvezets felé, melyet az Intézményvezets alairist
kovetSen visszajuttat 2 Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik az iratok Ugyfélkapun keresztil t6rténé tovabbitisirél. a MAK
felé, és a papir alapt etedeti példinyok visszakerilnek az intézmény 4ltal Srz6tt személyi
anyagokba. A személyi anyagok elején az intézményvezeté kételes BetekintS laprdl
gondoskodni.

Amennyiben a személyi adatokban viltozis torténik, a munkavéllal6 koteles 2 munkaltato
felé jelzéssel élni, melyet az intézményvezetGi tudomdsvételt kovetben az
Intézményvezetd kételes 5 napon beliil jelezni a Hivatal felé.

6.6. _]ogwszony megsziinés:

Az intézményvezetd tovibbitja az altala ecllenjegyzett jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos iktatott dokumentumokat a Hivatal felé.

A Hivatal elkésziti a Jogviszony megsziintetd dokumenticidkat és a Szabadsig
elszamoldst, majd pénziigyi ellenjegyzés utin elektronikus tdton vagy papir alapon
tovibbitja az adott intézményvezetS felé, melyet az IntézményvezetS aldirist kdvetSen
visszajuttat a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskod1k az iratok Ugyfélkapun ketesztiil t5rténé tovibbitasirdl. a MAK
fel¢, és a papir alapu eredeti példinyok visszakeriilnek az intézmény 4ltal Srzott személyi
anyagokba.

6.7. Munkiba jaras jelentés:

Targyhénapot kévetd ho 10. napjaig a dolgoz6 kitdlt az el6z6 havi Gtikéltség téritéshez
sziikséges nyomtatvinyt, melyet az intézményvezetSi ellenjegyzést kovetSen a Hivatalba
leadott példiny alapjin a Hivatal felrogzit a KIRA rendszerben és pénziigyi ellenjegyzést
kovetSen gondoskodik a bankszimlara torténd utaldsrol.

6.8 KeresGképtelenség:

Az intézményvezetd a keresSképtelenségrol torténé értesiilés utin haladéktalanul koteles
jelezni annak tényét a Hivatal felé. A munkibol valé tivolmaradds (betegszabadsig,
tippénz, szabadsig, fizetés nélkiili szabadsig, CSED, GYED, GYES) rogzitéséhez
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informéci6t szolgaltat a hivatal részére, melynek alapjin a Hivatal elvégzi a KIRA
rendszerben vald r6gzitést.

A ketes6képtelenséget igazolé eredeti orvosi papirokat a munkaba allis napjat kévetd 2
munkanapon beliil az Intézményvezet6 tovabbitja a Hivatal felé, aki gondoskodik az E-
adat rendszeren keresztiil térténé tovabbitisirél a MAK felé.

A papir alapi dokumenticiét a Hivatal 6rzi.

6.9. Jelenlét fvek
- Azintézményvezet havonta egy alkalommal kételes a jelenléti fvek intézményvezetd 4ltal

jovihagyott fénymisolt vagy beszkennelt példényat a Hivatal részére leadni, adott hénap
25.-én (+/- 1 nap a munkasziineti napok figyelembevételével), annak érdekében, hogy a
Hivatal a bérszimfejtéssel kapcsolatos teendSket elvégezze.

Az intézményvezetS kételes a targyh6t kdvetd hénap 5. napjiig az ellenjegyzett jelenléti
fvek eredeti példinyait a Hivatal részére megkiildeni. A Hivatal a beérkezett
dokumentumok alapjin elvégzi a szitkséges ellenSrzéseket, melyeket aliriséval igazol. Az
ellenSrzést és rdgzitést kdvetSen a Hivatal haladéktalanul visszajuttatja a nyilvintartisokat
az intézményvezets részére.

6.10. Szabadsigok vezetése:

A szabadsigok vezetése dolgozénként az erre kialakitott szabadsignyilvintarté lapon
torténik. A szabadsignyilvintarté lapot a Hivatal bocséjtja az intézmények rendelkezésére,
melyen szerepel a dolgozé tirgyévi és az esetlegesen el6zd évrdl athozott &sszes
szabadsaga. A lapon kételes vezetni az adott évben kiadott szabadnapok szamat, melyet a
szabadsdg tényleges kezd6 idSpontja el6tt a lapon régzitésre keriil 2 dolgozé kézjegyével
ellenjegyzi, valamint az intézményvezetS jovihagy. A szabadsig csak az intézményvezetsi
jovihagyist kdvetden kezdhetd meg.

A szabadsigok KIRA rendszerben t6rténd rogzitése érdekében az intézményvezets adott
hénap 25. napjiig ezt koteles fénymasolt példinyban, vagy szkennelve a Hivatal
rendelkezésére bocsijtani.

6.11.Mozgd6bér jelentések:

Rendkivilli munkavégzés, tilora, atfedési id6re jaré dijazds: az intézmények leadjsk a
Hivatalnak a jelentéshez szitkséges nyomtatvinyokat (jelenléti iv, rendkiviili munkavégzést
clrendel6 nyomtatviny).

A Hivatal ezek alapjin elkésziti a szitkséges dokumentumokat, melyeket az
Intézményvezetd ellenjegyez.

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

A keletkezett dokumentumokat a Hivatal érzi.

6.12. Megbizisi szerz6dések

Az intézményvezet$ az elkészitett és pénziigyileg ellenjegyzett meghizisi szerz6déseket
kételes 2 példinyban a Hivatal részére leadni, valamint egy példinyt sajat maganal Stizni.

- A Hivatal a teljesitésigazolds leaddsit kovetSen elvégzi a szitkséges bérszamfejtési

muveleteket.

6.13. Egyéb juttatasok:

Jubileumi jutalom:
0 a Hivatal kiséti figyelemmel a jubileumi jutalomra jogosult személyek névsorit,
o a Hivatal elvégzi a sziikséges szimfejtési miveleteket és gondoskodik az utalisrél.
o A koltségvetéstervezés idGszakaban a Hivatal adatot szolgiltat az intézményvezetd
részére a kovetkezs évben esedékessé valé kifizetésekrl,



- A Cafeteria szdmfejtésénél utaldsinal teljesk6riien kézremiikédik, az intézményvezetGvel
egyeztetve.

6.14. Fizetési jegyzékek
- A Hivatal figyelemmel kiséri az E-adaton érkez6 hékozi és a f6szamfejtéskor keletkezd
fizetési jegyzékeket, valamint gondoskodik a kedvezményezett bankszimldjira torténé
utalisrol.

6.15. Munkaltatdi igazolasok kiadasa:

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

6.16. MAK iltal kiild6tt nyomtatvinyok, nyilatkozatok, tijékoztaték, Gtmutatdk, igazolisok
- A Hivatal gondoskodik a MAK iltal kiild6tt nyomtatvinyok, nyilatkozatok, tijékoztatdk,
utmutatok, igazolisok tovibbitisirdl az intézmény részére, valamint folyamatosan
egylittmiik6dik az intézmények vezetbivel

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

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A f6kényvi konyvelést, az elSirinyzatok és azok médositisinak nyilvintartisiat, tovibbd a
Korm. rendeletben meghatirozott nyilvintartisok vezetését, a konyvvezetési és beszimolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés az Ahsz. 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet eléirasanak megfelel6en torténik.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabilyozdsbdl kévetkezik, hogy az Intézmények kiilén szamviteli
politikit nem alakitanak ki, a szamviteli politika keretébe tartozé szabalyzatot nem dolgoznak ki.

7.1.4. Az Intézmények a Hivatal Gazdalkodasi szabilyzatiban foglaltak szerint cimzetten rajuk
harulé gazdilkodasi, szamviteli politikdjukban a Hivatal szabdlyzataiban foglaltak szerint jirnak el.

7.1.5. A Hivatal teljes korien — elkilloniilten — vezeti az Intézmények konyvviteli nyilvintartisait,
és vezeti- az Ahsz.-ben el6irt — részletezd nyilvantartisokat.

7.1.6. A Hivatal az Intézmények vezetdi kérésére tijékoztatast ad az intézményt érinté bevételi és
kiadési elSirnyzatok aktudlis allapotirél. A KépviselS-testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésér6l azonnal tijékoztatast nyujt az intézmények felé.

7.1.7. A beszidmolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a Intézmények 4ltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagiért a Intézmények vezetéi felelések.

7.1.8. Az iltalinos miikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolédé tamogatasok elszdmolisiahoz
sziikséges adatokat az Intézmények szolgiltatjak a Hivatal felé.



7.1.9. Az Intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgiltatasi és beszamolisi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

7.1.10. A konyvviteli mérleg alitimasztisit szolgalé leltdrozis (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
clvégzésének idpontjat, felelGseit és helyszineit a leltirkészitési és leltirozasi szabilyzat
tartalmazza.

7.2. Informaciéaramlis, adatszolgiltatds

7.2.1. Minden bizonylatot az Intézmények érkeztetnek és kézhezvételét kévetd munkanapon
atadjdk azt 2 Hivatal Pénziigyi osztilyanak, e célra rendszeresitett 4tadé fiizeten keresztiil.

7.2.2. A Hivatal és az Intézmények vezetéi az informacidaramlds zavartalan és az adatszolgiltatis
valédisdginak biztositisa érdekében havonta személyes megbeszélést tartanak.

7.2.4. Az Intézmények a Hivatal vezetSje felé az alibbiakban meghatirozott idépontokban a
kévetkezd adatszolgaltatist kotelesek teljesiteni:
» koltségvetési terv Osszeillitisdhoz az intézményi igény benydjtisa: énkorminyzat altal
megadott hatarid6ig
> a koltségvetési elGirinyzatok médositisira vonatkozd igények benyujtisa: énkorményzat
altal megadott hatiridGig
> kotelezettségvillalisok  (szerz6déskotések) bejelentése a  nyilvantartasba  vételi
kételezettség miatt: folymatosan.

7.3. A nyilvantartisok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszk6z6khéz és forrisokhoz kapcsol6dé analitikus nyilvintartisok forméjara,
tartalmdra, vezetési médjira vonatkozo elSirdsokat, a vezetésért felels személyeket a Szdmiarend
hatdrozza meg. A beszdmolé mérlegének egyes sorait alitdmaszté szémviteli részletezd
nyilvintartisokat (immateridlis javak, tirgyi eszk6z0k, kovetelések, kotelezettségek stb.) a Hivatal
végzi.

7.3.2. A Konyha a szakleltirba tartozé készleteket Win menza programban tartja nyilvan. A
vasirliskor a szamlira ri kell vezetni a bevételezés tényét Win menza 4ltal adott kédszam

feltiintetésésvel.

7.3.3. Az Intézménynek jelentési kotelezettségiik 4ll fenn a Hivatal felé a vagyonukba keriilé -
ajindékba kapott, alapitvinyi pénzbél vésirolt, és az intézménynek dtadis-itvételi jegyzékkel
tadott - eszk6z0ktSl. Az Intézmények az idegen eszkozoket elkiildnitetten, mennyiségben és
értékben tartjak nyilvan.

7.3.4. A munka- és véd6ruhizat nyilvintartisa pirhuzamosan t6rténik.

A Hivatal a szimlik alapjin végrehajtja a bevételezéseket, az Intézmények pedig a bevételezés
alapjin egyedi, névre sz6l6 kartont vezetnek. Az Intézmények feladata a kihordasi id6 leteltének
jelentése a Hivatal szdmdra. A készlet kivezetését az egyedi nyilvintartd laprél kilépés esetén is
végre kell hajtani.

7.3.5. A konyvtir kényvtiri dllomanyinak nyilvintartisit, leltirozasat, selejtezését az Intézmény
végzi a hatilyos jogszabilyoknak megfelelGen, ezért az intézményvezetS a felelSs. A selejetezés



valamint leltirozds tényét és bizonylatait koteles a Hivatal felé jelenteni és a bizonylatok
fénymisolt példinyit leadni.

7.4. Adbzas
7.4.1. Az Intézmények 6nillé adéalanyként sajit adészimmal rendelkeznek.

7.4.2.A Hivatal az Intézmények részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és
tovibbitja a NAV vagy egyéb hatésig felé.

8. Miikddtetés, targyi eszk6z karbantartas, felgjitis, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmények esetében a karbantartdsi, kisjavitisi, érintés- és villimvédelmi, stb.
feliilvizsgilati igények felmérését és koordindlasit az intézmény végzi, szitkség esetén a
Polgirmesteri Hivatal Muszaki Osztilydnak bevondsdval.

8.2. Az Intézmények egyes karbantartisi feladataik elvégzését az dltaluk foglalkoztatott
karbantartd, vagy az iltaluk megbizott kilsé szolgiltaté, vagy pedig a Hivatal dltal megbizott
kiils6 szolgiltat$ igénybevételével oldjik meg.

83. Az Intézmények beruhizisi, feldjitdsi tevékenységet csak a koltségvetési rendeletben
meghatarozott esetekben és mértékben végezhetnek.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhidzisok, feldjitisok
lebonyolitisa sorin az Onkormanyzat kdzbeszerzési cljarisokrél sz6l6 szabilyzatiban elSirtak
figyelembevételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szilkséges kozbeszerzési eljirds lefolytatisit. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hatdskSrokre.

8.5. A felyjitisok és az épitési jellegi beruhizisok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasinak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin t6rténé atvétele az intézmény
feladata, sziikség esetén a Polgirmesteri Hivatal Miiszaki osztilydnak bevondsival.

8.6. A Hivatal és az Intézmények kiilon-kilon felelnek az ltaluk vezetett szerv rendelkezésére
bocsitott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszert hasznilatiért és dllaginak megOrzéséért.

8.7. A koltségvetési szervek agy Onkorminyzat vagyondrél és a vagyongazdilkodisi sabilyairdl sz616
énkorminyzati rendeletben, tovibba a felesleges vagyontargyak selejtezésrl sz616 szabalyzatban
és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott elGirdsokat kotelesek betartani. A
koltségvetési szervek a jogszabélyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében elSirt médon az
énkorményzat tulajdondban 1év6 vagyont 6nalléan hasznilhatjik és hasznosithatjik.

9. A bels6 kontrolltendszer és a belsé ellendrzés
9.1. A Hivatal, valamint az Intézmények vezetdi az altaluk vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasiban kotelesek a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és

fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informicié és kommunikiciés rendszert, tovibbi a nyomon kovetési rendszert.
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A belsé kontrollrendszer kialakitisinil figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet elbirisait,
tovabba az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett médszertani dtmutatokban leirtakat.

92. Az Intézmények vezetSi a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belss
ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Kotm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
sszhangban kotelesek irdsban értékelni a kialakitott kontrolltendszer minségét, amelyrGl a
Hivatalt is tijékoztatjdk a nyilatkozataik megkiildésével, legkésGbb a beszimolSjuk képvisels-
testiilet 4ltali elfogadisanak idSpontjdig.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmények belsé ellenSrzését a Hivatal megbizisi jogviszonyban
1év6 (kiillsé szolgiltat6) belss ellendt végzi, BelsS ellenSrzéste a kockdzatelemzéssel alitimasztott
éves belsé ellendrzési tervben meghatirozottak szetint keril sor. A bels6 ellendrzés
lefolytatisinak rendjét a belsé ellenbrzési vezetd altal jévihagyott belsé ellenSrzési kézkonyv

tartalmazza.
Hatalybalépés

A Hivatal és a Intézmények koz6tti, a munkamegosztési és felel6sségvallalds rendjérél szolo jelen
megallapodist a KépviselS-testiilet a ..../2021.(X.28.) szimi hatirozata hagyja j6vi.

E Megillapodis 2021. november 1. napjin 1ép hatilyba, rendelkezéseit e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A Megillapodis jogi és médszertani felillvizsgilatit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
osztilyvezetSjének évente el kell végeznie, é megallapitisair6l a KépviselS-testilletet — az
Onkorményzat és Hivatal szerzédés-alloményinak feliilvizsgilata részeként — az oktéberi rendes
{ilésein tijékoztatni, sziikség esetén kezdeményezve e Megillapodés médositisit is.

Szada, 2021. oktéber 29.

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

Pintér Lajos Dr. Finta Béla
polgérmester jegyzo
Dr. Csikds Gellériné Kerékgyartd Tamas
intézményvezetd intézményvezetd
Pusztai-Krepsz Ménika Hegediis Andras
intézményvezeto intézményvezetd
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