30/2021.(I1.11.) Rendkiviili polgdrmesteri hatarozat

Halasztelek Varos Polgérmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 27/2021 (1.29.) Korm.
rendeletben foglaltakra tekintettel, a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodo egyes
torvények moédositasarél szolé 2011. évi CXXVIIL térvény 46. §. (4) bekezdésében
megéllapitott hatdskérében eljarva a kivetkezd dontést hozza:

Halasztelek Véaros Onkormanyzatinak Polgdrmestere ugy dont, hogy a Haldsztelki Ttindérkert
Ovodaval, a Mérai Sandor Kézmiivel6dési Intézmény és Vdrosi Konyvtarral, valamint a
Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozponttal kotendd munkamegosztasi megallapodast a
melléklet szerinti tartalommal elfogadja és gondoskodik az egyiittmiikddési megéllapodasok
alafrasarol.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Szabd Tibor polgdrmester

]
Y o
K.m.f. \ : Bl W

Dr. Mészaros Zoltan Szabo Tibor

jegyz6 polgarmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvillalas rendjérdl

Amely létrejott a Halasztelki Polgdrmesteri Hivatal (székhely: 2314 Haldsztelek Kastély patk 1.
adészam: 15393317-2-13; PIR szdm: 393319; KSH szamijel: 15393317-8411-325-13), mint
gazdasigi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hivatal) és a Marai
Sandor Kézmiivelédési Intézmény és Varosi Konyvtir (székhely: 2314 Halasztelek Szent Laszld
tér 1.; addszam: 15798341-1-13; PIR szam: 798341; KSH szamjel: 15798341-9101-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv (tovabbiakban: Intézmény) kézott
munkamegosztisrol, gazdilkodasra, felel6sségvillalasra vonatkozoan.

A munkamegosztisi megllapodis megkotésére az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabblakban Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avt. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés dltalanos szempontjai

1.1. Az Intézmény részére ellitja az Avt. 9. § (5a) bekezdés alapjan a kéltségvetés tervezése, az
eléiranyzatok médositisa, dtcsoportositisanak és felhaszndlisinak (a tovabbiakban egylitt:
gazdilkodais) végrehajtisit, felelGs a finanszirozdsi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi,
szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a haszndlatiban 1évé vagyon hasznalatival, védelmével Gsszefiiggé feladatok
teljesitéséért.

1.2. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felel6sségvallalas szakszert
rendjének szabélyozisa hatékony, szakszer( és takarékos intézményi gazdilkodis szetvezeti
feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalsi, teljesitésigazolisi, utalvinyozasi joggal és felelGsseggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitisiahoz szitkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabbi
egyes adminisztratlv, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgilé kiilén szervezeti egység
nélkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megillapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédo koltségvetési szervek onilld
bankszimlaval és hazipénztirral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodas soran felmeriil§ kiadasaikat és bevételeiket, sajit neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodija kezeli.

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

1.8. A Hivatal pénziigyi irodija tjan biztositja a szabalyszeri, térvényes gazdalkodas feltételét.



1.9. A Hivatal a gazdalkodis szabilyzisahoz irinymutatist ad az Intézmény részéte, az erre
vonatkoz szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakotldsan keresztiil és més a gazdasagi folyamatokba épitett bels ellendrzési feladatainak ellitasa
sotan biztositja.

2. Az egyiittmiikidés feladatai a gazdilkodds sorin
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

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

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszkdzok és forrasok leltirkészitési és leltirozasi szabilyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdilkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i)  Onkoltségszamitisi szabalyzat

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

2.2. Az éves kiltséguetés lervesése, elfirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisdg

2.2.1. A Hivatal az Intézménnyel egyiittmikodve figyelemmel kiséti az éves koltségvetés teljesitését,
és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat Osszeallitisahoz.

2.2.2. Az énkormanyzati éves koltségvetés osszedllitisahoz a Hivatal az Intézmény vezetdjével
sttekinti a kévetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kézli az irdnyitd szerv konkrét tervezési
kovetelmények meghatirozdsira vonatkozé részletes elbirasokat.
Az Intézmény informaciot szolgaltat
_ az ellitottsigra jellemzd naturdlis mutatészimok alakulasardl, dllami normativak
igényléséhez/lemondasidhoz szikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje 4ltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitisit, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A Hivatal el6késziti a tirgyalast a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetSje és az
Intézmény vezetSje kozott a koltségvetési egyeztets targyaldsra oly modon, hogy a hataskorében
1év6 informaciokat ehhez rendelkezéste bocsitja. Az egyeztetd targyaldstol jegyzokonyv felvétele
szitkséges.

2.2.5. A Képvisel-testiilet altal jovahagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az Intézmény
véglegesitik az éves koltségvetési eldirinyzatokat.



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

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti az elSiranyzat-
nyilvantartisokat kormanyzati funkcié, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt az
Intézmény rendelkezésére bocsitja.

2.2.8. Az Intézmény a képvisel6-testillet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellitdsdhoz jévahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsol6dd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elSiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellitisihoz sziikséges egyeb
eldiranyzattal.

229. Az Intézmény a szamira a sajit koltségvetésében meghatirozott elSiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatisardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott
elSitanyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetdje felelss a jovahagyott kéltségvetési elGiranyzatok betartdsaért, amely
a jovahagyott sajit bevételi eliranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadési elSirdnyzatok
felhasznalisinak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elfiranyzatok megviltoztatisa/médositisa

3.1. Az el8iranyzatok mbdositisival kapesolatos mindenkori eljirisi rendet az Snkorméanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elGitinyzat-médositisi hatiskériket onalléan gyakoroljik. Az elSirinyzat
megviltoztatasra vonatkoz6 szandékukat frisban megkildik a Hivatal pénziigyi irodavezet6je és
jegyzbie felé, megjelslve a kormanyzati funkci6t, rovatot valamint az &sszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény eldiranyzat médositisi igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedeév
kivételével — a negyedévet kéveté hénap 5. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hatiskorben végrehajtott elSirdnyzat-modositistél 5 napon belil koteles
az Snkorményzat jegyzGjét tajékoztatni. Az elSirdnyzat modositist az Intézmény egyideja
thjékoztatasaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét

(Atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadisi eliranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

35. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegd kiaddsi
elSiranyzataikat sajat hatiskérben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését kovetben.

3.6. A képvisels-testilet altal elrendelt elGirdnyzat médositisok koltségvetésen torténd
itvezetéséért a Hivatal vezetdje 4ltal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.

3.7. Az eléiranyzat médositis nyilvantartisa sajit szerkesztés nyilvantartas alkalmazasaval a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje hatiskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozis részletes szabilyait az Intézmény a kévetkezok figyelembevételével teheti meg.



4.2. A kdtelezettségvallalas és utalvinyozas jogkor az Intézmény vezetSjét (intézményvezetd) illeti
meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben
meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasagi vezetjének
feladata.

A kotelezettségvallalisok tendjének részletes szabilyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvillalist kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérol. A
kotelezettségvallalisok, mis fizetési kotelezettségek nyilvantartasira vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamui melléklete rogziti.

A kételezettségvallalasok nyilvantartisat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénzigyi el6add IIL és pénziigyi eléadd IV. Ugyintézoje
vezetl az ASP integrilt kényvviteli programban. A kételezettségvallalis nyilvantarté — nyilvantartas
adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt elGiranyzat a
kételezettségvallalisok kovetkeztében teljes egészében lekotéste kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kbtelezettségvallalas teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A teljesitésigazolisra
jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat r6gziti. A teljesitésigazolis modja:
- az etedeti bizonylatra vezetett ziradék elhelyezése céljabol bélyegzot kell hasznilni a kovetkezd

felirattal:

»AZ elvégzett munka, szolgaltatas,
arubeszerzés jogosultsaganak

dsszegszeriiségének teljesitését igazolom.”

Datum: e e e
alairdsa
vagy ;
- az ASP program éltal el&allitott teljesitésigazolas dokumentum alairasaval, vagy
- a teljesités igazolisa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban.

4.4.2. Bszkozvasarls esetén a szamlik egy masolati példinya az Intézménynél marad.

44.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjet, modjat a
gazdilkodasi szabalyzat rgziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézmeényre is.

444, A netté 200.000.- forintot meghaladé megrendelések, beszerzések elvégzése elStt az
Intézmény beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a Hivatal a pénztigyi, likviditdsi pozicio
fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jelleg kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A Kkifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem 4ll rendelkezésre, errdl 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 nevi szimitégépes program segitségével térténik a
szamlazais.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlikat a szdmla kiallit6ja és az intézményvezetd
jogosult alairni.

A kibocsatott (kimené) szamlikeol az ASP GAZD Kaszper nevili szamitogépes program
segitségével folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért az Intézmény vezetGje a felelSs.

Az Intézményvezets a hatiridre ki nem egyenlitett szimlakrol tijékoztatni kell a fenntartit
tdrgyhdnapot kivetd hinap 5. napjdig.

5. Pénzkezelés

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

Az elszamolasra felvett ellegbél a kévetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo elbirdsaival):
- a K1 Személyi juttatisok kiadési rovaton elszamolt kéltségek, ezen belil:
* kozfoglalkoztatottak személyd juttatasa,
* fizetési elSleg,
* eseti megbizasi dij,
* napidij,
* kozlekedési koltségtérités,
* reprezentacio.
A kiadésokat mindig szimfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékli bels6 okmény alapjin
kell kifizetni.

- a K3 Dologi kiadisok rovaton belil 2
* készletbeszerzés,
* kommunikacids szolgaltatasok,
* szolgaltatasi kiadasok,
* kikiildetések, reklim- és propaganda kiadasok,
* kilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok.

- a K5 Egyéb miikédési céli kiadasok megallapodas alapjan.



- a K6 Beruhizasok és K7 Feldjitisok rovaton elszimolandd, kétszazezer forintot el nem ét6
kiadasok.

Az elszamoldsra felvett elSleg részletes rendjét, modjit a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

52. Az Intézmény killsé pénzkezelési, pénzbeszedd helyként mukodik, az atra vonatkoz6
szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel vald elszimolas, stb.)
a hatalyos pénzkezelési szabalyzat rOgziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képvisel6-testiilet iltal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eldirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nallé munkiltatoi és bérgazdilkodasi jogkdrt gyakorol. Ennek
keretében az 4lliscserékbél keletkezd bérmegtakaritast, tovibbé a hidnyzasok miatti bérmaradvinyt
felhasznalhatjak a Képvisel6-testillet egyetértésével. A név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat,
jelenléti iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig nyilvintartasokat stb. az 6nall6 bérgazdalkodasi
jogkorébdl eredben az Intézmény koteles vezetni. A személyi juttatisok elSiranyzat felhasznalasat
szitkség szerint (jutalom kifizetése, meghizasi dijak kifizetése eltt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Az Onkorminyzat képvisel§-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszdmkerettel
az Intézmény gazdalkoddk 6nalléan rendelkeznek.

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos tigyintézés (kinevezési okirat,
itsorolas, munkaszerz&dés, megbizisi dij, jogviszony megsziintetés, elszimol6 lap elkészitése,
alairasa ), valamint az aldirt okiratok a Kincstir Megyei Igazgatésighoz torténd tovibbitisa a
Hivatal feladata.

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

7.1. Kinyvvegetés

7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az elSirinyzatok és azok modositisanak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartisok vezetését, a konyvvezetési €s
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirisinak megfelelGen.

7.1.3. A Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait, €s
vezeti a konyvviteli elszdmolisok tigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eloirt —
részletezé nyilvantartisokat.

7.1.4. A Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalibb havonta tajékoztatja az
intézményt érinté bevételi és kiaddsi eldiranyzatok felhasznalasardl. A képviselS-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tajékoztatast nyujt.



7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszamolasok iigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgiltatott
adatok, bizonylatok valédisdgaért az Intézmény vezetdje felelSs.

7.1.7. Az altalanos miikédéshez és dgazati feladathoz kapcsolédé timogatisok elszimolisiahoz
szitkséges adatlapokat az Intézmény szolgiltatja a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja részére.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyl helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvintartasi,
adatszolgaltatisi és beszimolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodaja
feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft. feletti)
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi el6adé IIL és pénziigyi el6adé IV. dolgozdja
kozremiikodésével megbizdsi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltatd vezeti az ASP GAZD KATI
szamitogépes programban.

7.1.10. A kisérték( eszkézok analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda
pénziigyi eléadd I11. és pénziigyi el6add IV. dolgozdja kdzremlkédésével megbizasi jogviszonyban
1év6 kiilsé szolgaltatd vezeti az ASP GAZD KATI szimitégépes programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartisit a Polgdrmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eléadé III. és pénziigyi el6ad6 IV. dolgozdja kézremilkodésével
megbizasi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltaté vezeti az ASP GAZD KATI szimitogépes
programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgalé leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltirfelvételi iveket, egycb
szilkséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja bocsatja rendelkezéste.

7.1.13. Az analitikus nyilvintartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezets, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetsége, megbvasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idGpontjit, felel§seit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
litemterv/utasitas tartalmazza,

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Gsszeillitisa, valamint a selejtezési
jegyz8konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikseges dokumentumokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb
feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajinak a feladata.

7.2. Informdciddramlas, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetdje az informicibaramlas zavartalan és az adatszolgiltatas
valédisiginak biztositisa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatirozott idSpontokban a kovetkezd adatszolgdltatast
koteles teljesitent:

- koltségvetési terv Ssszeallitisahoz az intézményi igény benyujtisa: januar 15-ig

- a kéltségvetési elSiranyzatok médositasara vonatkozo igények benyujtisa: 3.3. pont alapjan.



72.3. Az Intézmény a Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idSpontokban a kovetkezo
adatszolgiltatist koteles teljesiteni:

- kotelezettségvallalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség miatt:
kotelezettségvallalds hatalyba 1épését kovetd 2 munkanapon belil.

A szolgéltatott adatok valédisagaért az Intézmény vezetSje a felelds.
7.4. Adézis
7.4.1. Az Intézmény 6ndllé adbalanyként sajat adészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény tészére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti
és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Polgirmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartas, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitisi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgilati igény
felmérését és koordinalisit a Polgarmesteri Hivatal beruhazisi referense végzi az aktualis beszerzési
és felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a Haldsztelek Viros
Onkormanyzatinak 100 %-os tulajdoniban levé HATE Virosiizemeltetési Nonprofit Kft.
igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazsi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testiilet 4ltal a koltségvetesi rendeletben meghatarozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhizss, feldjitis forrdsa palyazati pénzeszkéz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel5-testiilet jévihagyasa a felhaszndlasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatirokat elérd vagy meghaladé beruhdzdsok, felijitisok
lebonyolitisa sordn az 6nkorminyzat kozbeszerzési eljirasokrol sz616 szabilyzatiban el6irtak
figyelembe vételével kezdeményezi a szikkséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatisat. A kozbeszerzési
eljars lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési
hataskorokre.

8.5. A feldjitasok és az épitési jellegli beruhdzdsok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtasinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgdrmesteri
Hivatal beruh4zasi referensének a feladata.

8.6. A Polgirmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatiért és 4llaganak
megOrzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositis szabalyairdl sz0lo 15/2017. (V.25,)
szimu rendeletében, tovibba a felesleges vagyontirgyak selejtezésrol sz6l6 szabilyzatban és a
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott eldirdsokat betartani kotelesek. A



koltségvetési szervek a jogszabilyokban és az onkorményzat vagyonrendeletében elirt modon az
énkormanyzat tulajdoniban 1évé vagyont 6nélléan hasznélhatjik és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat szabad kapacitas terhére az
intézményvezetd engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozdsira.. A
helyiségbérletet a Polgirmesteri Hivatal jegyz8i irodaja iltal rendelkezésre bocsitott bérlet
szerzbdéssel, és az Intézmény altal, a helyiségbérletrd] kiallitott szamlaval szikséges dokumentilni.
A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sseggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belso ellendrzés

9.1. Az Intézmény vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert,
tovabbd a nyomon kovetési rendszert szilkség szerint kérve az Onkorményzati Hivatal
kozremukodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirdsait,
tovabbi az allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsé
ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
&sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatal is
tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésGbb a zirszamadas/beszamold képviselS-testiilet
elé tetjesztésének idSpontjdig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zirszaimadasi rendelet
elGterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban lévé
(kiils6 szolgaltaté) bels ellenér végzi. Bels ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alitamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsé ellen6rzés lefolytatisinak
rendjét a bels§ ellendrzési vezetd altal jévahagyott belsé ellendrzési kézkonyv tartalmazza.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvillalas rendjérdl

Amely 1étrejott a Halisztelki Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2314 Halsztelek Kastély park 1.;
adészam: 15393317-2-13; PIR szam: 393319; KSH szamjel: 15393317-8411-325-13), mint
gazdasigi szetvezettel rendelkez8 koltségvetési szerv (tovibbiakban: Hivatal) és a
Haldsztelki Humiénszolgaltatd Kozpont (székhely: 2314 Halasztelek Iskola utca 2
addszam:15825957-2-13; PIR szam: 825955, KSH szamjel: 15825957-8899-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (tovibbiakban: Intézmény)
ko6z6tt munkamegosztasrol, gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztisi megillapodis megkétésére az dllamhaztartisrél sz616 térvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbmkban Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjin keriilt sot, figyelembe véve az Avt. 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. Az Intézmény részére ellitia az Avr. 9. § (Sa) bekezdés alapjan a kdltségvetés tervezése, az
eldirinyzatok modositasa, atcsoportositisanak és felhasznalisinak (a tovabbiakban egy‘utt.
gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatas1 beszamolasi és a pénzigyi,
szamviteli rend betartiséért, és a koltségvetési szetv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a hasznilatiban lévS vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggé feladatok
teljesitéséért.

1.2. A munkamegosztisi megallapodis célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvillalas
szakszeri rendjének szabélyozisa hatékony, szakszerl és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az Intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitisihoz szikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogat6 feladatokat is — e célt szolgild kiilon szervezeti egység
nélkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megillapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkorményzat, a Polgirmesteti Hivatal és a kapcsol6dé koltségvetési szervek 6nallé
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodas soran felmeriils kiadasaikat és bevételeiket, sajit nevikre sz616 bizonylatok
alapjan a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodaja kezeli.

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

1.8. A Hivatal pénziigyi irodija utjan biztositja a szabalyszer(, térvényes gazdalkodas feltételét.



1.9. A Hivatal a gazdalkodas szabalyzisihoz irinymutatast ad az Intézmény részére, az etre
vonatkozo szabalyzatai az Intézményre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkoérének
gyakorldsin keresztil és mds a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellendrzési feladatainak
ellitasa soran biztositja.

2. Az egyuttmiikodés feladatai a gazdalkodas sordn
2.1. A gazdalkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdalkodas szabalyait az aldbbi - 6nall6 - szabilyzatokban rogziti, melynek
betartasa kotelez:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdilkodasi szabélyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltségszamitasi szabalyzat

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

2.2, Az éves koltséavetés tervezése, elfirdnyzatok feletti rendelfeesési jogosultsdg

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

2.2.2. Az oénkorminyzati éves koltségvetés Osszedllitaisahoz a Hivatal az Intézmény vezetjével
attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyitd szerv konkrét
tervezési kovetelmények meghatarozasira vonatkozo részletes eléirasokat.
Az Intézmény informacioét szolgaltat
- az ellitottsigra jellemzd naturalis mutatészamok alakuldsarol, allami normativak
igényléséhez/lemondisahoz sziikséges mutatékrol,
- az intézmény tobbéves kihatisu kotelezettségeirdl

2.2.3. A Hivatal segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitisit, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A Hivatal el6késziti a targyaldst a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetSje és az
Intézmény vezetSje kdzott a koltségvetési egyeztets tirgyalisra oly médon, hogy a hatiskérében
1év6 informéciékat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyalistdl jegyzSkonyv felvétele
szikséges.

2.25. A Képvisel-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal és az
Intézmény Véglegesitik az éves kéltségvetési elbiranyzatokat.



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

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti az
eldiranyzat-nyilvintartisokat kormanyzati funkcié, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontisban és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselS-testillet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatisahoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolédd jarulékok, illetve egyéb
koztethek elSirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellitisihoz sziikséges egych
el6iranyzattal.

2.29. Az Intézmény a szidmira a sajat koltségvetésében meghatirozott elSiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felill koteles feladatai ellitisardl, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasit.

2.2.10. Az Intézmény vezetSje felelés a jovihagyott koltségvetési elbirdnyzatok betartasaért,
amely a j6évihagyott sajat bevételi elSirinyzatok teljesitésének kotelezettséget és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznilisinak jogosultsagit foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/mdodositisa

3.1. Az eléirinyzatok moédositasival kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSirinyzat-modositisi hatiskoriket onalléan gyakoroljak. Az eldiranyzat
megvaltoztatisra vonatkozé szandékukat irdsban megkiildik a Hivatal pénziigyi irodavezetdje és
jegyzdije felé, megjelolve a kormanyzati funkcidt, rovatot valamint az osszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény elSirinyzat modositisi igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév
kivételével — a negyedévet kovetd hénap 5. napjaig jelzi.

3.4, Az Intézmény a sajit hatiskorben végrehajtott eliranyzat-médositisrdl 5 napon beliil koteles
az oOnkormanyzat jegyz6jét tijékoztatni. Az elSiranyzat médositist az Intézmény egyidejl
tajékoztatisaval a Polgirmester Hivatal kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét
(itvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadési elGirdnyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szetvek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozisi jellegi kiadasi
elsiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését kdvetSen.

3.6. A képviselS-testilet altal elrendelt elbirinyzat modositisok  koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az elbiranyzat moédositis nyilvantartisa sajit szerkesztésd nyilvantarts alkalmazisaval a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje hataskorébe tartozik.

4. A kiad4sok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az étvényesités és az
utalvinyozis részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezdk figyelembevételével teheti meg.



4.2. A kotelezettségvallalas és utalvinyozas jogkor az Intézmény vezetSjét (intézményvezetd) illeti
meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalist minden esetben
meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasigi vezetjének
feladata.

A koételezettségvallalasok rendjének tészletes szabilyait a gazdilkodasi szabilyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalist kévetéen gondoskodni kell annak nyilvintartasba vételérél. A
kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimt melléklete rogziti.

A kételezettségvallalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi el6adé IIL és pénziigyi el6adé IV. tigyintézdje
vezeti az ASP integrilt konyvviteli programban. A kotelezettségvallalis nyilvintartd —
nyilvéntartis adatai alapjin — haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt
elGiranyzat a kotelezettségvallalisok kévetkeztében teljes egészében lekotésre kerdilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

441. A teliesiilt kotelezettségvallalis  teljesitésigazolisa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdilkoddsi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
modja:

- az eredet bizonylatra vezetett zaradék elhelyezése céljabol bélyegzit kell hasznalni a kévetkezd
felirattal:

Az elvégzett munka, szolgéltatas,
arubeszerzés jogosultsaganak

dsszegszeriiségének teljesitését igazolom.”

Dt St sa sty

vagy
- az ASP program altal elééllitott teljesitésigazolis dokumentum alairasaval, vagy

- a teljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon frasbeli feljegyzés formajiban.

4.4.2. Eszkozvasirlas esetén a szamlak egy mésolati példinya az Intézménynél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat 15gziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézmeényre is.

444. A netté 200.000.- forintot meghaladé megrendelések, beszerzések elvégzése elott az
Intézmény beszerzési kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditasi pozicio
fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadist meg kell eléznie egy
pénztigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyl jellegli kifizetésekre ez nem
vonatkozik.



A Kkifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezéste, errdl azonban az Intézményt haladéktalanul koteles értesiteni.

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

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

Az intézménynél az ASP GAZD Kaszper nevi szamitgépes program segitségével torténik a
szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlakat a szamla kiallitja és az intézményvezetd
jogosult alairni.

A kibocsatott (kimen@) szamlakrol az ASP GAZD Kaszper nevii szdmitdgépes program
segitségével folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilén nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Intézmény vezetSje a felelds.

Az intézményvezetdnek a hatirid6re ki nem egyenlitett szamlakrol tdjékoztatni kell a fenntartor
targyhdnapot &ivetd hinap 5. napjdig.

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hézipénztir nem mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszimolasra vesz fel eléleget a kiadds konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett el6legbdl a kévetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozdé elbirasaival):
- a K1 Személyi juttatisok kiadasi rovaton elszamolt kéltségek, ezen beliil:
* kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
* fizetési elbleg,
* eseti megbizasi dij,
* napidij,
* kozlekedési koltségtérités,
* reprezentacio.
A kiaddsokat mindig szamfejtési bizonylat, illetve bizonylat értékd belsé okmany alapjan
kell kifizetni.

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



- a K5 Egyéb mikodési céla kiadasok megallapodas alapjan.

- a K6 Beruhdzisok és K7 Felujitasok rovaton elszamolandd, kétszazezer forintot el nem érd
kiadasok.

Az elszamolista felvett elleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kilsé pénzkezelési, pénzbeszedé helyként mikodik, az arra vonatkozd
szabilyokat (pénzbeszedés jogcimel, bizonylatolisa, a beszedett készpénzzel vald elszamolas, stb.)
a hatilyos pénzkezelési szabilyzat rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselo-testiilet altal a kdltségvetési rendeletben jévahagyott
eliranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbol keletkez6 bérmegtakaritast, tovabba a hianyzasok miatti
bérmaradvanyt felhasznilhatjdk a Képvisel6-testiilet egyetértésével. A név szerinti, dllisonkénti
nyilvintartdsokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nall6
bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben az Intézmény koteles vezetni. A személyi juttatasok
eldiranyzat felhasznalisat szitkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt),
egyezteti a Hivatallal.

6.2. Az Onkorményzat képvisel6-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény gazdilkoddk 6nallbéan rendelkeznek.

6.3. A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az
intézményvezetS felel. A teljes korl szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovabbitia a Kincstir Megyei Igazgatésigihoz. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositisi tgyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazishoz
sziikséges dokumentumok &sszellitisa, torvényben el6irt szamitasok elvégzése, majd tovabbitasa
a Nyugdijbiztositisi Igazgatosag felé az Intézmény feladatat képezi.

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

7.1. Kinypvezetés
7.1.1. A f6konyvi kdnyvelést, az elSiranyzatok és azok médositisanak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartisok vezetését, a kinyvvezetési €s

beszamolasi kitelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyi szimvitelben térténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) el6irisinak megfelelSen.



7.1.3. A Hivatal teljes korien — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli nyilvantartisait, és
vezeti a konyvviteli elszimolisok tgyviteli rendjében meghatdrozott — és az Ahsz.-ben el6irt —
részletezé nyilvantartisokat.

7.1.4. A Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadisi elSiranyzatok felhasznalisarél. A képviselS-testiilet
koltségvetést érintd dontéseird], intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatst nydjt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal kényvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgéltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolési és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmeény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért az Intézmény vezetdje felelds.

7.1.7. Az altalanos milkédéshez és dgazati feladathoz kapcsoldédd tamogatisok elszimoldsihoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgiltatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodaja tészere.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvintartasi,
adatszolgéltatisi és beszamolési kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartisit (200.000 Ft.
felett) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi el6add IIL. és pénzigyi el6add IV.
dolgozéja kézremiikddésével megbizdsi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgaltatd vezeti az ASP
GAZD KATI szamitégépes programban.

7.1.10. A kisértékd eszkozok analitikus nyilvantartisat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda
pénziigyi eléadé III. és pénziigyi eladé IV. dolgozéja koézremikédésével megbizasi
jogviszonyban 1év6 kiilsé szolgiltatd vezeti az ASP GAZD KATI szamitdgépes programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartisat a Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eléado III. és pénziigyi eléadd IV. dolgozdja kézremikodésevel
megbizasi jogviszonyban 1évé kiilsS szolgiltaté vezeti az ASP GAZD KATI szimitogepes
programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alatimasztisat szolgalo leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltdrfelvételi iveket, egyéb
sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja bocsitja rendelkezéste.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti tirgyi eszkozok és készletek leltirfelelose az
intézményvezets, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetSsége, megévisa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, felel@seit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
litemterv/utasitas tartalmazza,

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszeallitisa, valamint a selejtezési
jegyzOkonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szitkséges dokumentumokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb
feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak a feladata.

7.2. Informdciddramlds, adats3olgdltatas



7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetSje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgiltatas
valédisdganak biztositisa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatirozott id6pontokban a kévetkez6 adatszolgaltatast
kételes teljesiteni:

- kéltségvetési tetv sszeallitisahoz az intézményi igény benyujtisa: janudr 15-ig

- a koltségvetési eléirdnyzatok médositisira vonatkozé igények benyujtisa: 3.3. pont alapjan.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiten:

- altalinos miikédéshez és 4gazat feladatokhoz kapcsolddd timogatisok elszdmolisahoz: januar
15-ig,

- kotelezettségvallalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: kotelezettségvallalas hatalyba lépését kovetS 2 munkanapon belil.

A szolgiltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetSje a felelGs.
7.4. Adizds
7.4.1. Az Intézmény 6nill6 addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

7.4.3. A bevalldsok készitéséhez az intézmény(ek) a Polgirmesteri Hivatal részére adatszolgaltatisi
kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. felilvizsgilati igény
felmérését és koordindlasit a Polgirmesteri Hivatal beruhdzisi referense végzi az aktuilis
beszerzési és felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes katbantartisi feladatainak elvégzését a Halasztelek Varos
Onkormanyzatinak 100 %-os tulajdoniban levé HATE Virosiizemeltetési Nonprofit Kit.
igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megillapodisban
rogzitettek szerint a képviseld - testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhizis, feltjitds forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatirokat elérd vagy meghaladé beruhizisok, feldjitisok
lebonyolitisa sorin az énkorméinyzat kozbeszerzési eljardsokrél sz6lé szabilyzatiban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi a szikséges kozbeszerzési eljards lefolytatisit. A
kozbeszerzési eljaris lefolytatisa sorin kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos dontési hataskérokre.



8.5. A feltjitasok és az épitési jellegli beruhizasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellenGrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgirmesteri
Hivatal beruhdzasi referensének a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kiilén felelnek az altaluk vezetett intezmény
rendelkezéséte bocsitott dnkormanyzati vagyon tendeltetésszerll haszndlatiért és allaginak
megorzéséért.

8.7. Az énkormanyzat vagyonarél és a vagyonhasznositis szabdlyairél sz616 15/2017. (V.25,)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezéstél sz6l6 szabilyzatban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott elSirdsokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabilyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében el6irt modon az
6nkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjik és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeaddsat szabad kapacitis terhére az
intézményvezeté engedélyezhet, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasira.. A
helyiségbérletet a Polgirmesteri Hivatal jegyzSi iroddja altal rendelkezésre bocsitott bétleti
szerzbdéssel, és az Intézmény altal, a helyiségbérletrdl Ikiallitott szdmlival szikseges
dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisaban kételes a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informicié és kommunikicids
rendszert, tovibb4 a nyomon kovetési rendszert sziikség szerint kérve az Onkormanyzati Hivatal
kozremtkodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet elSirdsait,
tovabba az allamhiztartisért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban lefrtakat.

9.2. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
sszhangban koteles {risban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyt6l a Hivatal
is tijékoztatia a nyilatkozat megkiildésével, legkésSbb a zirszamadis/beszimolé kepviselo-
testiilet elé terjesztésének idépontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zirszdmadasi rendelet
elSterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé ellenérzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
1évé (kiilsé szolgiltats) belsé ellendr végzi. Belss ellenbrzéste a kockizatelemzéssel alitimasztott
éves belsé ellendrzési tetvben meghatirozottak szerint keril sor. A belsé ellenSrzés
lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezetS altal jovihagyott belso ellenétzési kézkonyv
tartalmazza.



Hatalybalépés

A megdllapodis ..... napjatdl lép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptsl kezdve kell alkalmazpi.

A ... megkititt megdllapodds .. ... — 16! hatdlydt ves3fi.

Halasztelek, 2021, ..ovvveiiviiiiniiiininn.

Tat-Barczy Szilvia Szabd Tibor
Intézményvezetd Polgarmester
Pénzugyileg ellenjegyzem:
Halasztelek, 2021..............

Boh4nné Harcsa Anita pénziigyi irodavezetd

Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:

dr. Mészaros Zoltan

Ziradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztasi és felel&sségvallalas rendjérdl

52016 megallapodast a Képvisel6-testilleta ......... szamu hatirozatival hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérdl

Amely 1étrejott a Haldsztelki Polgarmesten Hivatal (székhely: 2314 Halasztelek Kastély park 1.
adészam: 15393317-2-13; PIR szam: 393319; KSH szdmjel: 15393317-8411-325-13), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovibbiakban: Hivatal) és a Halasztelki
Tindérkert Ovoda (székhely: 2314 Halasztelek Ovoda utca 3..; adészam:16935925-2-13; PIR szdm:
653804; KSH szimjel: 16935925-8510-322-13) mint gazdasag1 szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv (tovibbiakban: Intézmény) kézotti munkamegosztistdl, gazdilkodista,
felelbsségvallalasta vonatkozdan.

A munkamegosztisi megallapodds megkétéséte az allamhaztartistol szol6 térvény végrehajtasarol
szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabblakban Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazis alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avt. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikidés altalinos szempontjai

1.1. Az Intézmény részére cllitia az Avr. 9. § (Sa) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az
eléiranyzatok médositisa, atcsoportositasanak és felhasznalisanak (a tovabbiakban egyutt
gazdilkodis) végrehajtasit, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatas1 beszidmolisi és a pénzigyi,
szamviteli rend betartisaért, és a koltségvetési szetv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznilatival, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéseeért.

1.2. A munkamegosztasi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelsségvallalas szakszer(i
rendjének szabilyozisa hatékony, szakszerdl és takarékos intézményi gazdilkodds szervezeti
feltételeit teremtse meg.

13. Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kételezettségvallalisi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelSsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitisihoz szikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogat6 feladatokat is — e célt szolgald kiilon szervezetl egység
nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megallapodis nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsol6dd koltségvetési szervek 6nallo
bankszamlaval és hizipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodis soran felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz0l6 bizonylatok
alapjan a Polgrmesteri Hivatal pénzligyi itoddja kezeli.

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

1.8. A Hivatal pénziigyi irodéja Gtjan biztositja a szabélyszerl, térvényes gazdilkodas feltételét.



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

1.10. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlisan keresztiil és mas a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellen6rzési feladatainak ellatdsa
soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

2.1.1. Az Intézmény a gazdilkodis szabalyait az aldbbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek
betartasa kotelez6:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltirkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontitgyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkoltségszamitasi szabélyzat

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

2.2. Az éves kiltséguetés lervesése, elfirdnyzatok feletti rendelkesési jogosultsdg

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

2.2.2. Az énkorminyzati éves koltségvetés Osszeillitisahoz a Hivatal az Intézmény vezetSjével
4ttekinti a kévetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Hivatal kozli az iranyit szerv konkrét tervezési
kovetelmények meghatirozasira vonatkozd részletes eldirasokat.
Az Intézmény informdciot szolgaltat
- az ellatottsdgra jellemz8 naturilis mutatészamok alakuldsardl, llami normativak
igényléséhez/lemondasihoz szitkséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatisi kotelezettségeirdl.

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

2.2.4. A Hivatal elSkésziti a targyalist a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetSje és az
Intézmény vezetdje kozdtt a koltségvetési egyeztetd tirgyalasra oly médon, hogy a hataskorében
1évé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalistdl jegyzOkonyv felvétele
szukséges.

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



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

2.2.7. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti az elSiranyzat-
nyilvantartisokat kormanyzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt az
Intézmény rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képvisel6-testilet 4ltal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatisahoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyeb
kozterhek elSiranyzatain tilmenden trendelkezik a kozfeladat ellatasihoz sziikséges egyeb
elGiranyzattal.

229. Az Intézmény a szimara a sajit koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil kételes feladatai ellatisarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. Az Intézmény vezetSje felelSs a jovahagyott koltségvetési elirinyzatok betartasiért, amely
a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSirinyzatok
felhasznildsinak jogosultsigit foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az eléirinyzatok moddositisaval kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. Az Intézmény elSiranyzat-médositisi hataskériket onalloan gyakoroljdk. Az eldiranyzat
megviltoztatasra vonatkozd szandékukat irisban megkildik a Hivatal pénziigyi irodavezetje és

jegyz&je felé, megjelolve a korméanyzati funkciot, rovatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. Az Intézmény elSirinyzat modositisi igényét a Polgirmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév
kivételével — a negyedévet kovetd hénap 5. napjaig jelzi.

3.4. Az Intézmény a sajat hatiskérben végrehajtott elSiranyzat-modositastél 5 napon belil koteles
az dnkorminyzat jegyzéjét tijékoztatni. Az elSirdnyzat modositist az Intézmény egyideji
tajékoztatasaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(Atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elSirdnyzatot, melyre a felhasznilas torténik.

3.5. A Kkoltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
elSiranyzataikat sajat hataskérben nem emelhetik fel, csak a képvisel-testiilet dontését kévetGen.

3.6. A képvisels-testillet altal elrendelt elGiranyzat modositisok koltségvetésen torténd
4tvezetéséért a Hivatal vezetéje altal felhatalmazott dolgozé a felelSs.

3.7. Az elSirdnyzat modositas nyilvantartdsa sajit szerkesztés nyilvintartds alkalmazisaval a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetGje hatdskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités €s az
utalvinyozas részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezSk figyelembevételével teheti meg.



4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az Intézmény vezetdjét (intézményvezetd) illet
meg. Az érvényesités minden esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalist minden esetben
meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasigi vezetGjének
feladata.

A kételezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabilyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvillalist kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartiasara vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete régziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartisat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast a
Polgarmesteri Hivatal Pénztgyi Iroda pénziigyi el6adé III. és pénziigyi eléado IV. tigyintézéije
vezetl az ASP integralt konyvviteli programban. A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartas
adatai alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jegyzo felé, ha valamelyik kiemelt eléirinyzat a
kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljestilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A teljesitésigazolasra
jogosult személyeket a gazdilkodisi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolis modja:

- az eredeti bizonylatra vezetett ziradék elhelyezése céljabol bélyegzst kell hasznalni a kévetkezd
felirattal:

Az elvégzett munka, szolgaltatas,
arubeszerzés jogosultsaganak
Osszegszeriiségének teljesitését igazolom.”

Datum: it e a s nes
aléirésa
vagy : —
- az ASP program 4ltal eléallitott teljesitésigazolis dokumentum aldirasaval, vagy
- a teljesités igazolasa céljabdl kiallitott kiilon irdsbeli feljegyzés formdjaban.

4.4.2. Bszkdzvasitlis esetén a szamlik egy masolati példanya az Intézménynél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat togziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.44. A netté 200.000.- forintot meghaladé megrendelések, beszerzések elvégzése eldtt az
Intézmény beszerzési kérelmet kell, hogy ki4llitsanak, amit a Hivatal a pénziigyi, likviditisi pozici6
fiiggvényében pénzigyileg ellenjegyez. Minden szimla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegd kifizetésckre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem 4ll rendelkezésre, err6l azonban az Intézményt haladéktalanul koteles értesitent.



4.4.5. Az Intézmény altal beszedett bevételekrd] rovatos bevételi nyilvantartist kell vezetni.

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatisokrdl,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél az Menza-Pure nevl szimitogépes program segitségével tOrténik a
szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlikat a szamla kidllit6ja és az intézményvezetd
jogosult alairni.

A kibocsatott (kimen6) szamlakr6l az Menza-Pure nevii szamitégépes program segitségével
folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon nyilvintartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Intézmény vezetdje a felelGs.

Az intézményvezetonek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrél téjékoztatni kell @ fenntartit
térgybdnapot kivetd hinap 5. napydig,

5. Pénzkezelés

5.1. Az Intézmény székhelyén hazipénztir nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszdmolasta vesz fel elfleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolésra felvett ellegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezéen a kéltségvetési
rendelet vonatkozo eléirasaival):
- a K1 Személyi juttatisok kiadasi rovaton elszamolt kéltségek, ezen beliil:
* kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
* fizetési elleg,
* esetl megbizasi dij,
* napidij,
* kozlekedési koltségtérités,
* reprezentacio.
A kiaddsokat mindig szdmfejtési bizonylat, illetve bizonylat értéki belsé okmany alapjin
kell kifizetni.

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

- a K5 Bgyéb miikodési céla kiaddsok megéllapodas alapjan.



- a K6 Beruhdzasok és K7 Felijitisok rovaton elszimolandd, kétszazezer forintot el nem érd
kiadasok.

Az elszamolasta felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. Az Intézmény kilsé pénzkezelési, pénzbeszed6 helyként mikédik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimeli, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valo elszamolas, stb.)
a hatilyos pénzkezelési szabalyzat rogziti.

5.3. Az Intézmény kifizetést, a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nillé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az alliscserékbdl keletkez6 bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzasok miatti bérmaradvanyt
felhasznalhatjak a Képvisel6-testiilet egyetértésével. A név szerinti, allisonkénti nyilvantartasokat,
jelenlét iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi
jogko1rébdl eredben az Intézmény koteles vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat
sziikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Hivatallal.

6.2. Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete altal kdltségvetési rendelettel jévahagyott 1étszimkerettel
az Intézmény gazdilkodok 6nalldan rendelkeznek.

6.3. A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az
intézményvezetd felel. A teljes kora szamfejtési feladatokat, a szitkséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovabbitja a Kincstir Megyei Igazgatésigahoz. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi igyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdfjazishoz
szlikséges dokumentumok Osszeillitasa, torvényben elirt szamitisok elvégzése, majd tovabbitisa
a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé az Intézmény feladatit képezi.

7. Konyvvezetés és beszamol6-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvyezetés

7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok modositisanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési €s
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a kdltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6iraisanak megfeleléen.

7.1.3. A Hivatal teljes korien — elkiiléniilten — vezeti az Intézmény kényvviteli nyilvantartasait, €s
vezeti a kényvviteli elszamoldsok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben eldirt —
részletezd nyilvantartasokat.



7.1.4. A Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az
intézményt érinté bevételi és kiaddsi eléiranyzatok felhasznalasarél. A képviselS-testilet
koltségvetést érintd dontéseitdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tjékoztatist nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal kényvviteli elszimolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgiltatja a bizonylatokat.

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

7.1.7. Az édltalanos miikédéshez és agazati feladathoz kapcsol6dé timogatisok elszamolasihoz
szitkséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja részére.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszkozok analitilus nyilvantartisat (200.000 Ft. feletti)
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eléadé III. és pénziigyi el6add IV. dolgozoja
kézremiikodésével meghizasi jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltaté vezeti az ASP GAZD KATI
szamitogépes programban.

7.1.10. A kisértékii eszkozok analitikus nyilvintartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda
pénziigyi eléadé IIL. és pénziigyi el6ad6 IV. dolgozdja kézremikodésével megbizdsi jogviszonyban
1év6 kiilsé szolgaltatd vezeti az ASP GAZD KATI szamitégépes programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvintartdsit a Polgdrmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroda pénziigyi eldadé IIL. és pénziligyi eldado IV. dolgozoja kézremikodésével
megbizési jogviszonyban 1évé kiilsé szolgiltatd vezet az ASP GAZD KATI szimitogépes
programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alatimasztisit szolgalé leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltirfelvételi iveket, egyeb
sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Irodéja bocsitja rendelkezéste.

7.1.13. Az analitikus nyilvintartisok szerinti tirgyi eszkozok és készletek leltirfelelose az
intézményvezetd, aki anyagi felelSsséggel tartozik azok fellelhetSsége, megoviasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitds tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezesi javaslatok Gsszeillitasa, valamint a selejtezési
jegyzékonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szitkséges dokumentumokat a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb
feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjinak a feladata.

7.2. Informdcidaramlds, adatszolgdltatds

7.2.1. A Hivatal és az Intézmény vezetSje az informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valédisaginak biztositisa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.



7.2.2. A Hivatal az Intézmény felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatast
koteles teljesitent:

- koltségvetési terv Osszeallitisahoz az intézményi igény benytjtisa: januar 15-ig

- a koltségvetési elSirinyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa: 3.3. pont alapjan.

7.2.3. Az Intézmény a Hivatal vezetéje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezd
adatszolgaltatist koteles teljesitent:

- dltalanos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatasok elszamolasahoz: januar
15-ig,

- kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség miatt:
kotelezettségvallalas hatalyba lépését kévetd 2 munkanapon beliil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.
7.4. Adizds
7.4.1. Az Intézmény 6nallé addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

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

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

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felgjitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgilati igény
felmérését és koordinilisit a Polgdrmesteri Hivatal beruhazasi referense végzi az aktudlis beszerzési
és feljitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartisi feladatainak -elvégzését a Halasztelek Varos
(")nkotményzaténak 100 %-os tulajdoniban levé HATE Virosiizemeltetési Nonprofit Kift.
igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzisi, feldjitisi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban
rdgzitettek szerint a képvisels - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazis, feljitds forrdsa pilyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges 2
képviselS-testillet jovahagyasa a felhasznaldsra.

8.4. A Hivatal a kozbeszerzési értékhatirokat eléré vagy meghaladé beruhdzasok, felgjitisok
lebonyolitasa sorin az Snkorményzat kozbeszerzési eljarisokrdl szolé szabdlyzatiban elbirtak
figyelembe vételével kezdeményezi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatisit. A kbzbeszerzési
eljaras lefolytatisa sorin kiemelt figyelmet kell forditani a kézbeszerzéselkel kapcsolatos dontési
hataskorokre.

8.5. A feljitasok és az épitési jellegli beruhdzdsok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin torténd atvétele a Polgirmesteri
Hivatal beruhazasi referensének a feladata.



8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kilon- kilon felelnek az dltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Onkorményzati vagyon trendeltetésszer haszndlatiért és allaginak
megOrzéséeért.

8.7. Az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositis szabalyair6l szolo 15/2017. (V.25,)
szaml rendeletében, tovibba a felesleges vagyontirgyak selejtezésrél szolo szabalyzatban és a
leltarozasi és leltirkészitési szabalyzatban meghatirozott eléirisokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében el6irt médon az
onkormanyzat tulajdoniban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat szabad kapacitis terhére az
intézményvezetd engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dfj mértékének meghatirozdsira.. A
helyiségbérletet a Polgirmesteri Hivatal jegyz6i iroddja éltal rendelkezésre bocsitott bétlet
szerzGdéssel, és az Intézmény 4ltal, a helyiségbérletrl kiallitott szimlaval sziikséges dokumentalni.
A bérbeadisi tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a bels ellenbrzés

9.1. Az Intézmény vezetSje az ltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban kételes a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, mtkodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaci6 és kommunikicios rendszert,
tovibbd a nyomon kovetési rendszert szikség szerint kérve az Onkormanyzati Hivatal
kozremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el6irdsait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatdkban leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
6sszhangban kételes {risban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6l a Hivatal is
tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésSbb a zdrszimadis/beszamold képviselS-testiilet
elé terjesztésének idépontjdig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zirszimaddsi rendelet
eléterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A Hivatal, valamint az Intézmény belsé cllenSrzését a Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé
(kiils$ szolgltatd) belsé ellendt végzi. BelsS ellendrzéste a kockazatelemzéssel alitimasztott éves
belsé ellendrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsS ellen6rzés lefolytatisanak
rendjét a belsé ellenSrzési vezetd altal jovahagyott bels6 ellenSrzési kézkonyv tartalmazza.



Hatalybalépés
A megdllapodds ..... napjatol lép hatdlyba és ag ebben foglaltakat e naptil kesdve kell alkalmazni.
A ... meghkititt megdllapodds .. ... — 1] hatdlydt vesgti.
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Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozo6tth munkamegosztasi és felelSsségvallalds rendjérdl
52016 megallapodast a Képvisel6-testileta ......... szamu hatarozataval hagyta jova.



