56/2021.(111.22.) Rendkiviili polgdrmesteri hatirozat

Halasztelek Véros Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szélé 27/2021 (1.29.) Korm.
rendeletben foglaltakra tekintettel, a katasztréfavédelemrl és a hozza kapesolédé egyes torvények

mddositasarol szélo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. §. (4) bekezdésében megéllapitott hatasksrében

eljarva a kovetkezo dontést hozza:

Halésztelek Véros Onkorményzatinak Polgdrmestere ugy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kozponttal 2020. december 12. napjan létrejtt munkamegosztasi
megallapodas 6.3.-as pontjat az alabbiak szerint mddositja:

“A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat,
atsorolds, munkaszerzédés, megbizési dij, jogviszony megsziintetés, elszamol6 lap elkészitése,
aldirasa ), valamint az aldirt okiratok a Kincstar Megyei Igazgatosighoz torténé tovabbitésa a
Hivatal feladata.”

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt munkamegosztasi megallapodast a melléklet

szerint elfogadja, és rendelkezéseit 2021. aprilis 1. napjatél alkalmazza.

Hatarido: azonnal
Felelos: dr. Mészaros Zoltan jegyz6

K.m.f.
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Dr. Mészaros Zoltan L‘Eﬁ“ﬁor&

jegyzb polgarmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl

Amely létrejott a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2314 Halasztelek Kastély patk 1.;
adoszam: 15393317-2-13; PIR szam: 393319; KSH szimjel: 15393317-8411-325-13), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hivatal) és a
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont (székhely: 2314 Halasztelek Iskola utca 2
ad6szam:15825957-2-13; PIR szam: 825955; KSH szamjel: 15825957-8899-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény)
kozotth munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelésségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodis megkotésére az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtisardl
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazis alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. Az Intézmény részére ellitja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az
eléiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhasznalasinak (a tovabbiakban egyttt:
gazdalkodis) végrehajtasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a hasznalataban lévo vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggs feladatok

teljesitéséért.

1.2. A munkamegosztiasi megillapodis célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozasa hatékony, szakszeri és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelGsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat is — e célt szolgalo kiilon szervezeti egység

nélkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megillapodis nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsol6dd koltségvetési szervek 6nallo
bankszimlival és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmerillé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6lo bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodéja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodisi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

1.8. A Hivatal pénziigyi irodija Utjan biztositja a szabdlyszerd, torvényes gazdilkodas feltételét.



1.9. A Hivatal a gazdilkodas szabilyzisihoz irinymutatist ad az Intézmény részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakotlasan keresztill és mas a gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellen6rzési feladatainak

ellatasa soran biztositja.
2. Az egyiittmiik6dés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds s3abalyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdilkodas szabélyait az alibbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek
betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabilyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak, selejtezésének szabilyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkéltségszamitasi szabalyzat

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

2.2. Az éves kiliségvetés tervesése, elfirdnyzatok feletti rendelkexést jogosultsdg

221. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkez évi koltségvetési javaslat Osszeallitisahoz.

2.2.2. Az énkormanyzati éves koltségvetés sszedllitisihoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
ittekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az irinyité szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatirozasira vonatkozo részletes elbirsokat.
Az Intézmény informaciot szolgaltat
- az ellitottsigra jellemz6 naturilis mutatészamok alakulasardl, dllami normativak
igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tdbbéves kihatist kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megillapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasat.

2.2.4. A Hivatal el6késziti a tirgyalist a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetGje és az
Intézmény vezetdje kozott a koltségvetési egyeztets targyalasra oly modon, hogy a hataskorében
1évé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyalistol jegyzékonyv felvétele

szukséges.

2.2.5. A Képvisel-testillet ltal jovihagyott koltségvetési rendelet alapjain a Hivatal és az
Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési elSiranyzatokat.



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

2.27. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan intézményenként felvezeti az
elsiranyzat-nyilvantartisokat korminyzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonként
bontasban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselG-testilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellitasahoz jovihagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elbiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellitisihoz szikséges egyéb

el6iranyzattal.

2.2.9. Az Intézmény a szimira a sajat koltségvetésében meghatirozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felill koteles feladatai ellitdsardl, munkafolyamatai megszervezésérol
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal kéltségvetésében a részére megillapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetSje felelds a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartisaért,
amely a jovahagyott sajit bevételi elirinyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalisanak jogosultsagit foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa/moédositasa

3.1. Az el6iranyzatok modositisaval kapcsolatos mindenkori eljarisi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSirinyzat-moédositasi hatiskoriket 6nalléan gyakoroljak. Az eloiranyzat
megvaltoztatasta vonatkozé szandékukat irisban megkildik a Hivatal pénziigyi irodavezetSje és
jegyzéje felé, megjelolve a kormanyzati funkciét, rovatot valamint az osszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény elSiranyzat médositasi igényét a Polgirmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév
kivételével — a negyedévet kovetS honap 5. napjiig jelzt.

3.4. Az Intézmény a sajat hataskérben végrehajtott elGiranyzat-médositastol 5 napon beliil koteles
az Onkormanyzat jegyzGjét tijékoztatni. Az elGirdnyzat moédositist az Intézmény egyidejd
tijékoztatasaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(Atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiaddsi eliranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegd kiadasi
elsiranyzataikat sajit hatiskorben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testilet dontését kovetden.

3.6. A képviselo-testilet altal elrendelt elGiranyzat modositasok koltségvetésen  torténd
itvezetéséért a Hivatal vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felel6s.

3.7. Az elditanyzat modositas nyilvantartisa sajit szerkesztést nyilvintartis alkalmazasaval a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetGje hatiskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités ¢s az
utalvanyozas részletes szabilyait az Intézmény a kévetkezok figyelembevételével teheti meg.



4.2. A kotelezettségvallalas és utalvinyozis jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezeto) illet
meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalist minden esetben
meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének
feladata.

A kotelezettségvillalasok rendjének részletes szabdlyait a gazdalkodasi szabélyzatnak megfelelGen

kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvillalist kovetSen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
kotelezettségvillalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvillalisok nyilvintartisat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eléadé IIL. és pénziigyi el6adé IV. lgyintézdje
vezeti az ASP integrilt konyvviteli programban. A kotelezettségvallalis nyilvantarté —
nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt
eldiranyzat a kotelezettségvillalisok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalis teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdalkodisi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
modja:

- az eredeti bizonylatra vezetett zaradék elhelyezése céljabdl bélyegzSt kell hasznilni a kévetkezd
felirattal:

LAz elvégzett munka, szolgaltatas,
Arubeszerzés jogosultsaganak

vsszegszerliségének teljesitését igazolom.”

Datum: S A S o

alairasa

Vagy
- az ASP program altal el6llitott teljesitésigazolas dokumentum alairisaval, vagy
- a teljesités igazoldsa céljabol killitott kiilon irdsbeli feljegyzés formidjiban.

4.4.2. Eszkézviasitlas esetén a szamlak egy masolati példanya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozas, a pénzigyl ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdilkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre 1s.

4.4.4. A netté 200.000.- forintot meghaladé megrendelések, beszerzések elvégzése elott az
Intézmény beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicié
fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szimla befogadist meg kell eléznie egy
pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegh kifizetésekre ez nem
vonatkozik.



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

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

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél az ASP GAZD Kaszper nevili szamitégépes program segitségével torténik a
szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott
— szamldkat a szamla kiallit6ja és az intézményvezetd
jogosult alairni.

A kibocsiatott (kimend) szamlakrol az ASP GAZD Kaszper nevii szamitogépes program
segitségével folyamatosan, kéltségvetési szervenként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvintartas vezetéséért az Intézmeény vezetdje a felelds.

Az intézményvezetonek a hatiridSre ki nem egyenlitett szamlikrol tajékoztatni kell a fenntartit
tdrgyhdnapot kivetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztir nem muikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszimolasra vesz fel elGleget a kiadas konkrét jogcimethez kotve.

Az elszamolasra felvett eldlegbdl a kovetkezé kifizetések teljesithetek (egyezéen a koltségveteési
rendelet vonatkozo elirasaival):
- a K1 Személyi juttatasok kiadisi rovaton elszamolt kéltségek, ezen belil:
* kozfoglalkoztatottak személyi juttatisa,
* fizetési eldleg,
* eseti megbizasi dij,
* napidi,
* kozlekedési koltségtérités,
* reprezentacio.
A kiadisokat mindig szimfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékii belsé okmany alapjin
kell kifizetni.

- a K3 Dologi kiadasok rovaton beliil a
* készletbeszerzés,
* kommunikacios szolgaltatasok,
* szolgaltatasi kiadasok,
* kikiildetések, reklim- és propaganda kiadasok,
* killonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok.



- a K5 Egyéb mikodési célu kiadasok megallapodas alapjan.

- a K6 Beruhazasok és K7 Felgjitasok rovaton elszamolando, kétszazezer forintot el nem érd
kiadasok.

Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat

tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kulsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként mikodik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valé elszamolas, stb.)
a hatilyos pénzkezelési szabalyzat rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselS-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
el6iranyzatok mértékéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetGje 6nalld munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az alliscserékb6l keletkez6 bérmegtakaritast, tovabba a hiinyzisok miatti
bérmaradvanyt felhasznalhatjak a Képvisel6-testiilet egyetértésével. A név szerint, allisonkénti
nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nillo
bérgazdilkodasi jogkorébdl eredGen az Intézmény koteles vezetni. A személyi juttatasok
eléiranyzat felhasznalasat szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elétt),
egyezteti a Hivatallal.

6.2. Az ()nkorményzat képviselo-testilete  altal koltségvetési  rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény gazdalkodok 6nalléan rendelkeznek.

6.3. A jogviszony létesitésével és megszuntetésével kapcsolatos ugyintézés (kinevezési okirat,
atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megszintetés, elszamolo lap elkészitése,
alairasa ), valamint az alairt okiratok a Kincstair Megyei Igazgatésaghoz torténd tovabbitasa a
Hivatal feladata.

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

7.1. Konyvvezgetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok mdédositisanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatiarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyi szimvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfelel6en.

7.1.3. A Hivatal teljes korlien — elkiiloniilten — vezetl az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait, és
vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elbirt —
részletezd nyilvantartasokat.



7.1.4. A Hivatal az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legalibb havonta tijékoztatja az
intézményt érinté bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznalasarol. A képvisels-testiilet
koltségvetést érint6 dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tajékoztatast nywijt.

7.1.5. Az Intézmény a kdnyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszdmolisok tgyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetSje felelGs.

7.1.7. Az altalinos mikodéshez és agazati feladathoz kapesolédé timogatisok elszamoldsihoz
szitkséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja részére.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatsi és beszamolasi kételezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
felett) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénzigyi el6adé III. és pénziigyi el6adé IV.
dolgozdja kozremikédésével megbizisi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltaté vezeti az ASP
GAZD KATI szamitégépes programban.

7.1.10. A kisértéki eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda
pénzigyi eléad6 III. és pénziigyi eladé IV. dolgozdja kozremikodésével megbizasi
jogviszonyban 1évé kiilsé szolgaltaté vezeti az ASP GAZD KATI szamitdgépes programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartasit a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi el6adé IIL és pénziigyi eladé IV. dolgozéja kdzremiikodésével
megbizasi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltaté vezeti az ASP GAZD KATI szamitogépes
programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb
szitkséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja bocsitja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitkus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltitfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetGsége, megovisa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idépontjat, felelgseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszedllitasa, valamint a selejtezési
jegyzékonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges dokumentumokat a
Polgarmester1 Hivatal Pénzligyi Irodija bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb
feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodajanak a feladata.

7.2. Informdciddramlds, adatssolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.



7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatirozott idSpontokban a kévetkezé adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv Gsszeallitisahoz az intézményi igény benyvjtasa: januar 15-ig

- a koltségvetési eliranyzatok médositisara vonatkozo igények benytjtasa: 3.3. pont alapjan.

7.23. Az Intézmény a Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezd

adatszolgaltatast koteles teljesitent:
- altalanos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapesolédé timogatisok elszamolasihoz: januar

15-ig,
- kotelezettségvallalisok (szerzGdéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kételezettség
miatt: kotelezettségvallalas hatalyba lépését kovetS 2 munkanapon beliil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetsje a felelds.

7.4. Adizds
7.4.1. Az Intézmény 6nallé adbalanyként sajat adészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat
elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgiltatisi
kotelezettsége van.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinilasit a Polgirmesteri Hivatal beruhazasi referense végzi az aktualis
beszerzési és felvjitasi terv alapjan.

82. Az Intézmény egyes karbantartdsi feladatainak elvégzését a Halasztelek Viros
Onkormanyzatinak 100 %-os tulajdondban levé HATE Virosiizemeltetési Nonprofit Kft.

igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testillet altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és

mértekben végezhet.
Amennyiben a beruhdzas, feldjitds forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a

képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatirokat elér6 vagy meghaladé beruhdzisok, felgjitasok
lebonyolitisa sorin az 6nkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolé szabilyzatiban elSirtak
figyelembe vételével kezdeményezi a szitkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell forditani a koézbeszerzésekkel

kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jelleg beruhdzasok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
Hivatal beruhazasi referensének a feladata.



8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kilon felelnek az iltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsitott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak

megOrzéséért.

8.7. Az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositis szabilyair6l szolé 15/2017. (V.25)
szamu rendeletében, tovibbi a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl sz6lé szabalyzatban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott elSirdsokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabilyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében eléirt modon az
onkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont 6nalloan hasznalhatjik és hasznosithatjik.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat szabad kapacitis terhére az
intézményvezeté engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasira. A
helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal jegyzdi iroddja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzGdéssel, és az Intézmény altal, a helyiségbérletrdl kidllitott szimlival sziikséges
dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belss ellendrzés

9.1. Az Intézmény vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, muikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikicibs
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert sziikség szerint kérve az Onkorményzati Hivatal

kozremukodéseét, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el&irdsait,
tovabba az allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdkban lefrtakat.

9.2. Az Intézmény vezetGje a koltségvetési szervek belsé kontrolltendszerérdl és belsé
ellenérzésérol sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrol a Hivatal
is tdjékoztatja a nyilatkozat megkildésével, legkésébb a zarszamadis/beszamolé képviselS-
testiilet elé terjesztésének idGpontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi rendelet
elterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
lévé (kilso szolgaltatd) belso ellendr végzi. Belsé ellenorzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keril sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézkényv

tartalmazza.

Hatalybalépés

A megdllapodds 2021. janudr 1. napjatél lép hatdlyba és az; ebben foglaltakat ¢ naptil kegdve kell alkalmazni.



A ..f2021. (...) rendkiviili polgdrmesteri hatirozatba foglalt midositist 2021. dprilis 1. napyitsl kell
alkalmazn.

A 2076.05.31. napjan megkititt megillapodds 2020.12.31 — t5] hatdlydt vessti.

Bl asbelile S, ocnnvns oorpommamsaman

Tar-Barczy Szilvia Szabé Tibor
Intézményvezetd Polgarmester
Pénziigyileg ellenjegyzem:
Halasztelek, 2021..............

Bohanné Harcsa Anita pénziigyi irodavezetd

Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:

dr. Mészaros Zoltan

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztasi és felel8sségvallalds rendjérdl
sz0l6 megallapodas a 30/2021. (I1.11.) szdmd rendkivili polgirmesteri hatirozattal lett

jovahagyva.

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozott munkamegosztasi és felel6sségvallalis rendjérdl
sz6l6 megillapodas a .../2021. (...) szama rendkivilli polgirmesteri hatirozatban foglalt
modositassal egységes szerkezetbe foglalva.
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