Aszdd Varos Onkorményzat Polgarmesterétdl
2170 Aszdd, Szabadsag tér 9.

Telefon: 28/ 500-666 _ fax: 28/400-575 _ E-mail: aszod.titkarsag@aszod.hu _ Web: www.aszod.hu
ElGkészitésben kizremiikodott: Uti Csabané osztilyvezetd
Vasas Andrea pénziigyi igyintézd

ELOTERJESZTES
az Aszédi Polgarmesteri Hivatal és az nkormanyzati intézmeények kozotti
Munkamegosztasi megallapodasok médositasanak elfogadasardl

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet
feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai dllomanyi létszdma a 100 {6t nem éri el az
Allamhéztartas nkormanyzati alrendszerében az onkorményzati hivatal vagy az iranyitd szerv
déntése alapjan az irdnyitdé szerv irdnyitdsa ald tartozd, gazdasdgi szervezettel rendelkezd mas
kdltségvetési szerv ltja el.

Az Allamhéztartaseol szélo torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet {a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az
elSirdnyzatok  modositasanak, dtcsoportositdsanak  és  felhasznaldsanak végrehajtasaért, a
finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi és a pénziigyl, szamviteli rend betartdsaért, és a
kéltségvetési szerv és a hozzarendelt kisltségvetési szervek mitkodtetéséért, a hasznalataban lévé
vagyon haszndlataval, védelmével sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeli egység.

Az alabbi Aszéd Varos Onkormdnyzata dltal fenntartott, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szervek (onkormdnyzati intézmények) ezen feladatait az Aszédi Polgérmesteri Hivatal

latja el:

Aszéd Varos Onkormanyzat Gyermekétkeztetési Intézmeénye,

- Aszdd Viérosi Kulturalis Kézpont,

- Aszddi Napsugar Ovoda,

- ,Aranykapu” Bolcséde.
Az Avr. 9. § (5) bekezdésének a) pontja értelmében a munkamegosztas és a feleldsségvallalds rendjét
munkamegosztisi megéllapodésban keil szabalyozni. Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjin a
munkamegosztési megallapodast az irdnyité szerv hagyja jova.
A 2016, 4prilis 8-4n megkotdtt munkamegosztasi megallapodasok - a Képviseld-testiilet 35/2016.
(IIL.31.) szamt hatdrozatéval torténd - jovahagydsat kévetben szamos jogszabalyi valtozés kdvetkezett
be, ezért célszerii ezen megallapoddsok feliilvizsgélata és Gjraszabalyozasa.

Kérem, a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSterjesztés megtdrgyalasdra és a hatdrozati javaslat
elfogadasdra.

Hatarozati javaslat

Aszéd Varos Onkorményzat Képvisclé-testilete az  Aszodi Polgarmesteri Hivatal és az
pnkormanyzati  intézmények kdzotti Munkamegosztisi megdallapoddsok mddositisinak
elfogadasardl szo16 elbterjesztést megtdrgyalta és a kévetkez$ hatdrozatot hozza:

1. A Képviselé-testiilet az elGterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja az Aszodi
Polgérmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint
az Aszéd Varos Onkorményzat Gyermekétkeztetési Intézménye, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd kéltségvetdsi szerv kozotti Munkamegosztasi megallapodast. A Képviseld-




2.

3.

testiilet felkéri a jegyz6t a Munkamegosztasi megallapodds intézményvezetével vald
megkotésére, felhatalmazza a polgarmestert a megallapodas zaradékoldsara.

A Képvisel6-testiilet az elSterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal elfogadja az Aszodi
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint
az Aszdd Varosi Kulturdlis Kozpont, mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kozotti Munkamegosztasi megallapodast. A Képvisel6-testiilet felkéri a
jegyz6t a Munkamegosztasi megallapodas intézményvezetével valé megkotésére,
felhatalmazza a polgarmestert a megallapodds zaradékolasara.

A Képvisel6-testiilet az el6terjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal elfogadja az Aszodi
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv, valamint
az Aszédi Napsugér Ovoda, mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
kozotti Munkamegosztdsi megallapodast. A KépviselS-testiilet felkéri a jegyzét a
Munkamegosztasi megallapodds intézményvezetével valé megkotésére, felhatalmazza a
polgarmestert a megallapodas zdradékolasdra.

A Képvisel§-testiilet az elbterjesztés 4. melléklete szerinti tartalommal elfogadja az Aszddi
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint
az ,Aranykapu” Bolcséde, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
kozotti Munkamegosztasi megdllapoddst. A KépviselS-testiilet felkéri a jegyzét a
Munkamegosztasi megallapodds intézményvezet6vel valdé megkotésére, felhatalmazza a
polgdarmestert a megallapodas zaradékoldsdra.

Hataridé:

Felelds:
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1. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdaségi szervezettel nem rendelkezé Asz6d Viros Onkorményzat Gyermekétkez-
tetési Intézménye koltségvetési szerv és a kijelolt Aszodi Polgarmesteri Hivatal kilt-
ségvetési szerv kozotti munkainegosztas és felelésségvallalas rendjérol



1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szold térvény (tovab-
biakban: Aht.) 10, § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasaro! rendelkez6 368/2011. (X1I.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalma-
zés alapjan kerdilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas az Aszddi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szer-
vezettel rendelkezé koltségvetési szerv (kijeldlt szerv)!, és az Aszod Varos Onkorményzat
Gyermekétkeztetési Intézménye, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési
szerv k6z0tti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztdsi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalds
szakszerli rendjének szabélyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi

gazdalkod4s kereteit megteremtse.

Az irdnpltd szerv dltal kijelolt kiliségvetési szerv azonositd adatai:

Aszodi Polgdrmesteri Hivatal (tovibbiakban: Hivatal)

2170 Aszod, Szabbdsdg tér 9,

addszam: 15391391-2-13

bankszdmlaszdm: 12001008-01336036-00100009

PIR tirzsszdam: 391393

A gazdisdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv azonosits adatai:

Aszéd Viros Onkorminyzat Gyermekétheztetdsi Intézménye (ftovibbiakban: Gyermekét-
keztetds)

2170 Aszod, Csengey utca 30.

addszam: 16797099-2-13

bankszdmlaszdam: 12001008-01337902-60100000
PIR térzsszam: 651404

A Gyermekétkeztetés helyett a gazdasdgi szervezetre az Avr.-ben 1dgzitettek szerinti fel-
adatokat a Hivatal, mint kijelslt szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munka-
megosztasi megdllapodasban rogzitett helyen és médon ldtja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodds kereteit megteremtse.

A munkamegosztdsi megdllapodds nem sértheti a Gyermekétkeztetés szakmai dontéshozé
szerepét.

' Kijelilt szerv alatt osszevont értelmezésként az onkormdnyzati hivatalt, vagy gazdasdgi szervezettel rendel-
kezd koltségveiési szervet kell érteni.
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A Hivatal és a Gyermekétkeztetés egyiitt mitkddnek a munkamegosztas megszervezésében
és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott elo-
iranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsaban, tovabbd a belsé kontrollrendszer ki-
alakitasaban és mitkadtetésében, melyért a Gyermekétkeztetés vezetdje felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatok (Leltarozdsi és leltarkészitesi sza-
balyzat, az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a Pénzkezelési szabélyzat, az On-
koltség-szamitasi szabélyzat, a Selejtezési szabdlyzat és a szamlarend) el8irasai valameny-
nyi gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (intézmény) vonatkozasaban

kételezd érvénytiek.

A hatélyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozéasban egyiittmikédnek, az érintkezési
pontokon ésszehangoljak a kijeldlt szerv szabdlyzatdban foglaltakat a gazdasagi szervezet-
tel nem rendelkezé koltségvetési szerv szabdlyzataival ¢s az azokban el6irtakat kételezd

érvénnyel mindkét fél betartja,

A Hivatal vezet8je gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala vezetett szamviteli (fékonyvi) kény-
velésben elkiildnitetten szerepeljenek a Gyermekétkeztetés gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a Gyermekét-
keztetésnél nem adottak, {gy (példdul):

— konyvvezetés,

— leltarozas,

- elektronikus uton térténd utalasok,

— adatszolgéltatas.

2. Eldirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Gyermekétkeztetés a képviselé-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapesolédd jarulékok, illetve
egyéb kozterhek eldirdnyzatain tulmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges
egyéb eldiranyzattal (példdul):

— dologi kiaddsok

melyek rendelkezési jogosultsagardl a fenntartoval eldzetesen egyeztet.

A Gyermekétkeztetés a szamara a sajat koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok fel-
hasznalasaért felel, ezen feliil kiteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezé-
sérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megéllapi-
tott eldirdnyzatok takarékos felhasznélasat.

3. Tervezés
A Hivatal és a Gyermekétkeztetés egyinés és az dnkormanyzat részére a koltségvetési ter-
vezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozdsdra €s aldtdmasztisara.

A Hivatal altal a Gyermekétkeztetés szdméra a feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantarta-
saiban elkiilénitett eliranyzatok szolgalnak, amelyet a Gyermekétkeztetés érdekében
haszndl fel.

A Gyermekétkeztetés feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:
— szamitasokat végez a koltségvetési elbiranyzatok megalapozasahoz;
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— a Hivatallal kézosen figyelemmel kiséri a kéltségvetési eliranyzatok alakula-
sat;

— elBkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allé informaci-
6k alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szdmitasokat, adatokat, informa-
ciokat;

— elbkésziti az dnkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiiiet iilé-
seire az intézményt érint eléterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat.

A Hivatal:

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok el-
killonftett (szakfeladat, f6konyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasarol, errdl a
Gyermekétkeztetés vezetdjét tdjekoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésé-
16l és tovabbi vezetésérdl.

4. Eléiranyzat médositas
Az elbirdnyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljérdsi rendet az énkormanyzat
koéltségvetési rendelete tartalmazza.

A Gyermekétkeztetés eldirdnyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév ki-
vételével - negyedévet kovetd honap 5. napjdig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott elirdanyzat-modositasrél 5 napon beltil kételes
az Onkormanyzat jegyz0jét tajékoztatni. Az eléirAnyzat modositasat a Gyermekétkeztetés
egyidejii tdjékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi elbiranyzatot, melyre a felhasznalds
torténik.

Amennyiben az elbiranyzatok médositasdra az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet médositasat kovetden a végre-
hajtott modositasrdl tajékoztatja a Gyermekétkeztetést. A gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6 koltségvetési szerv tajékoztatdsa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés a tébbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi
eléirdnyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését

kévetSen.

A képvisel6-testitlet 4ltal elrendelt eldirdnyzat médositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelslt koliségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozd a felelds.

5. Pénzkezelés

A Gyermekétkeztetésnél hdzipénztar nem mikadik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
igény esetén elldtmanyban részestilhet, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolési
szabdlyait az 6nkormanyzat Pénzkezelési szabalyzata rogziti.

Az ellatmanybdl az énkorményzat koltségvetési rendeletében rogzitett kifizetések teljesit-
hetdk.

A Gyermekétkeztetés a készpénzforgalomro! az el6zd havi elldtmany elszédmoldsaval egy
idében - az ezzel irasban megbizott dolgozdja altal — az Ahsz, 52. §-aban, illetve a szamvi-
telr6l szo16 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki
¢s tartalmi kdvetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.
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A Gyermekétkeztetés altal beszedett bevételeket az 6nkorményzat Pénzkezelési szabélyza-
taban ezzel megbizott dolgozsé a Hivatal hazipénztardba vagy a Raiffeisen Bank Zrt.-nél
vezetett 12001008-01337902-00100000 szémlaszdmra a beszedést kévetd nap 24 ordig

befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszdmolas teljesitéséért a Gyermekdtkeztetés
felelds.

A Gyermekétkeztetés kiilst pénzkezelési helyként miiksdik, az arra vonatkozé szabalyokat
a Pénzkezelési szabalyzat irja el8.

A Gyermekétkeztetés kifizetést, a képvisel§-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jova-
hagyott eléiranyzatok mértékig teljesithet.

A Gyermekétkeztetésnél a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (PL: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetdsi szerv dllomanyaba tartozd pénztaros
latja el a fent részletezett modon.

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel vald gazdalkodds szabdlyai

az Gyermekétkeztetés

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi elGirdnyzatai felett, a vonatkoz6 jogszabalyi el6-
irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat.
Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas elbirdnyzattal 6nédlldan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik elbirdnyzatai felett, felelds a felhaszndlas alakulaséért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betdltsttségét, a havi illetménykeret lekétésének alaku-
lasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezetb elvégzi a munkéltatdi jogkor gyakorlasdval egylitt jar6 feladatokat.

b) a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kinevezés, vezetdi megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.) rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerz0dés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. Az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvalla-
las érvénytelen.

c¢) kozalkalmazotti jogviszony esetén, minden okmény kidllitdsahoz, médositasdhoz, meg-
szlintetéséhez az Intézmény jelen megéllapodas mellékletét képezd, a Hivatal altal rendsze-
resitett adatlapon az adatokat a Hivatal részére bejelenti.

d) megbizasi jogviszony esetén a megbizasi szerzddés megkdtése az Intézmény feladata,
amit alairastél szadmitott 3 munkanapon belill ellenjegyzésre a Hivatalnak megkiild,

e) a munkaer6- és bérgazdélkodéss,al kapcsolatos tigyekben kézvetleniil nem a Magyar
Allam Kincstarral (tovabbiakban MAK), hanem a Hivatallal all kapcsolatban.

) a koézalkalmazotti jogviszonnyal ( kinevezéssel, megsziintetéssel) kapcsolatos, elézete-
sen a Hivatal, majd a munkavéllalé €s a munkaltatd részérd! alafrt okmanyok 1 példanyat 3



munkanapon belitl a Hivatal részére megkiildi, aki kiséréjegyzékkel elldtva tovabbitja a
MAK-nak.

g) a_munkdbdl vald_tdvolmaradds (betegszabadsag, tippénz, szabadsag, fizetésnélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) azonnali rogzitése a KIRA rendszerben az intézmény
feladata. Ehhez kapesolodéan a tdppénzes papirok leaddsanak rendje:
~ keresoképtelenséget kovetben a munkdba 4llds napja, tovabbitasa a humanpolitikai
tigyintézé felé 2 munkanapon beltil.
— hosszantartd tappénz esetén az orvosi igazolas kiallitdsat kovetd 2 munkanapon beltl
t6rténd leaddsa a munkaltaté felé, tovabbitasa a humanpolitikai tigyintézé felé tovabbi
2 munkanapon belil.
— a humanpolitikai tligyintézd a leadott tappénzes papirok tvételét azok mésolati példa-

nyan igazolja alairasaval.

h) rendkiviili munkavégzés ( taléra) elrendelése estén, annak teljesitése utan, a teljesités
igazolassal egyiitt aldirva azt az intézmény azonnal tovéabbitja a Hivatal részére.

i) targyhét koveté 10. napjaig a Hivatal részére atadja a munkdltaté altal jovahagyott, en-
gedélyezett az Ggynevezett egyéb juttatdsokhoz kapesolodd dokumentumokat a szitkséges
mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkdbajaras, utazasi koltségterites, napidij,
kikiildetés, stb.) .

j) targyhét kovets 10. napjaig elkésziti a jévahagyott cafeteria juttatds keretén beliil a kész-
pénz kifizetés alapjaul szolgald listdt (név és dsszeg), amit halad¢ktalanul lead szamfejtés
és utalds céljabdl a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya részcre.

k) naprakészen vezeti a jelenléti iveket, melyen kiilon jelélik a szabadsag SZ, keresdképte-
len allapotot B piros szinli betiijellel, aldiras helye iiresen marad, a méasolatot leadja a hu-
manpolitikai {igyintézé részére targyhot kévetd honap 5. napjaig.

a Hivatal

a) elkésziti - a munkaltaté altal leadott ,adatlap” alapjan - a kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyokat: a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
(kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerzédés, jogviszony megsziintetés, elszamolo-lap
elkészitése, KIRA rendszerben vald rogzités, stb.).

b} az Intézménytdl megkapott — minden alairast tartalmazo — kozalkalmazotti jogviszony-
nyal kapcsolatos okmanyt MAK kiséréjegyzékkel ellatja és tovabbitja a MAK-nak.

¢) a bérjellegli, igynevezett egyéb juttatdsok kifizetésénél a Hivatal végzi el a bérszamfej-
tést a MAK altal biztosftott KIRA rendszerben. A szdmfejtés eredményeként keletkezd
bizonylatot a Hivatal utalvanyozza és ellenjegyzi, majd gondoskodik a nett6 dsszeg jogo-
sult, az esetleges egyéb levondasok dsszegének pedig a kedvezményezett bankszamlajara
torténd atutalasarol.

¢) a MAK-t6] havonta kapott bérfizetési jegyzéket elektronikus Gton megktldi az Intéz-
ménynek.



f) A Hivatal a munkaéltatoi igazolasokat az intézményvezet6k felé teljesiti. A munkavalla-
16 az intézményvezets felé jelzi igényét, megjeldlve hany havi munkabér igazolasra van
szilksége és milyen célra. Az intézményvezetd ezt elektronikusan jelzi a huménpolitikal
ligyintézé felé, aki az igazolast elektronikusan kiildi meg az intézményvezet részére.

2) gondoskodik a MAK altal kiildott nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajé¢koztatok, dtmuta-
tok igazolasok szamfejtési listdk tovabbitdsardl az intézmény részére.

6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazdilkodis szabdlyai®

A Gyermekétkeztetés a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2.
pontban meghatérozottak szetint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példdul):

— targyi eszkozok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése;

— egyes milkédési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkozok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazésa.

6.3. Beruhdzdsi, feliijitasi kiaddsok

A Gyermekétkeztetés beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megdl-
lapodasban rdgzitettek szerint a képviseld testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletében megha-
tarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, feltjitas forrdsa palya-
zati pénzeszkdz, abban az esetben is szitkséges a képvisel6-testitlet jovdhagydsa a felhasz-

nalasra.
6.4. Informatikai feladatok

uz Gyermekétkeztetés

a) az intézményvezetd irdsban, lehetéség szerint elektronikus levélben hibabejelentd adat-
lapon tdjékoztatja a Hivatalban a jegyz6t az altala iizemeltetett informatikai rendszer
meghibdsodasarol, siirgds esetben két 6ran belill, egyéb esetben két éran tul, de 24 o6rdn
beliil a helyszinen megkezdi a Hivatal a hiba elhéritasat.

b) az intézményvezetd a feladat ellatasdhoz sziikséges minden lényeges kérdésrél a Hiva-
talt tdjékoztatni koteles.

¢) az intézmény székhelyén az intézményvezetd igazolja a bejelentés datumaét és idépont-
jat, a munka megkezdésének és befejezésének datumat és iddpontjat és alairasdval igazolja.
A hiba elharitasaval kapcsolatban felmeriilt kdltség — igy killondsen eszkdzbeszerzés - az
intézményt terheli.

a Hivatal
a) az altala elvégzett tevékenységrol tevékenységi naplédt vezet,

b) a Hivatal a tevékenységi napléba bejegyzi a bejelentés megnevezését, valamint a beje-
lentés datumat €s idépontjat, a munka megkezdésének és befejezésének datumat és ido-

pontjat.

Ty memiyiben a gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd koltségvetési szerv a dologi kinddsok felett, vagy azon beliil részeldivdnyzatok
Jelett ondlldan rendelkezik.
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¢) elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az eléforduld hibsk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa k-
s6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek és a rendelkezésére bocsétott anya-

gi fedezet erejéig megjavittatja,

d) biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek mikodé-
sét. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osz-
szegylijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznélatara.

7. Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

Az ellenérzési és gazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa soran az dnkorményzat Gazdalkodasi

szabélyzatdban meghatérozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk

gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytiek.

Kételezettséget a Gyermekétkeztetés sajat nevében az onkorményzat Gazdalkodasi sza-

balyzatdban meghatarozottak alapjén jogosult vallalni.

Kételezettséget a Gyermekétkeztetés sajat nevében a képviselé-testiilet altal jovéhagyott

el6iranyzatok mértékéig véllal. A kotelezettségvallalds sordn a megrendeld a szamlat a

Gyermekétkeztetés részére kéri kidllitani.

Kotelezettségvillalas a Hivatal pénziigyi és gazdalkodasi osztélyvezetbje, vagy az altala

{rasban kijelolt személyek ellenjegyzése utdn csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — kéltségvetési szervenként — analitikus nyilvéntar-

tast vezet.

Kételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie arrdl, hogy
a szabad el8iranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede-
zet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Gyermekétkeztetésnél a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetje
vagy az altala irdsban kijeldlt a koltségvetési szerv alloményaba tartozd személy(ek), az
onkormanyzat Gazddlkodési szabdlyzata szerint jogosultak. A teljesitést az igazolds détu-
manak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult személy alaira-
sdval kell igazolni.

Lrvényesitésre a Gyermekétkeztetés esetén a Hivatal pénziigyi és gazdalkoddsi osztélyve-
zetGje vagy az altala frasban kijeldlt személy jogosult.

Utalvanyozasra a Gyermekétkeztetés nevében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogo-

sult az énkorméanyzat Gazdalkodasi szabdlyzata szerint. Az utalvanyozas minden esetben
irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el8irt 6sszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.



8. Fékonyvi kinyvelés és analitikus nyilvintartas

A fékonyvi konyvelést, az el6iranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal a Gyermekétkeztetés vezet8jét kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoz-
tatja az intézményt érintd bevételi és kiaddsi eldiranyzatok felhaszndlasardl. A képviseld-
testillet koltségvetést érintd déntéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tdjékoztatast
nyujt.

Az altalanos miikodéshez és agazati feladathoz kapesolddd tamogatdsok elszamoldsihoz
sziikséges alapadatokat a Gyermekétkeztetés szolgaltatja a Hivatal felé.

9, Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés vezetSje az informaciddramlas zavartalan €s az adat-
szolgdltatas valédisaganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal a Gyermekétkeztetés vezet6jét frasban tdjékoztatja a targyhét kovetd 25-ig a
képviseld-testilet altal elfogadott kiemelt és részelGirdnyzatok teljestilésérél, és a kotele-
zettséggel terhelt és nem terhelt elbirdnyzatokrél.

10. Beszamolis

A Gyermekétkeztetés vagyoni ¢s pénziigyi helyzetével kapesolatos kényvvezetési, nyil-
vantartasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A kdnyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgdld leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idbpontjat, feleldseit és helyszineit az énkormanyzat Leltarozasi és lel-
tarkészitési szabalyzata tartalmazza,

Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjaért az intézmény vezetdje felels.

11, Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartisa, feliijitas, beruhdzas, vagyonkezelés

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés killon-kiilon felelés az intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarél az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A Gyermekétkeztetés a karbantartasi, kisjavitdsi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizs-
galati igény felmérését és koordindlasat a Hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és
feladatonként, az intézményvezetdvel egyeztetve — tervet készit.

A Gyermekétkeztetés egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Hivatal altal foglalkozta-
tott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrél tdjékoztatast ad.

A Gyermekétkeztetés karbantartasi s felyjitasi stb. munkdinak megrendelése targyaban az
egyszerlsitett kozbeszerzési eljaras lefolytatidsdhoz — a kozbeszerzési szabélyzatban meg-
fogalmazottakkal Gsszhangban — drajanlatokat kér be. A Gyermekétkeztetés a kozbeszerzé-
si értékhatart eléré vagy meghaladé beruhazasok, felujitasok lebonyolitasa sordn az 6n-
korményzat kdzbeszerzési eljarasokrol szo6l6 szabdlyzataban eldirtak figyelembe vételével
kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat,



A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok cl6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd 4tvétele a Hivatal
Miszaki Osztdlyanak a feladata.

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés vezetsi kitlon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intéz-
mény rendelkezésére bocsdtott dnkorményzati vagyon rendeltetésszer(i haszndlatéaért €s

allaganak megdrzéseért.
Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrdl szolé 30/2012. (XI. 13.) szamu rendeletében,
tovabba a Selejtezési szabalyzatdban és a Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzataban

meghatérozott cldirdsokat betartani kételesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban
s az dnkorményzat vagyonrendeletében eldirt médon az énkormanyzat tulajdonaban 1évé

vagyont dnalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12, A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés vezetdje az éltala vezetett kbltségvetési szerv vonatko-
zasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informé-
¢io és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsandl figyelembe kell venni a koltségvetést szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eld-
irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter dltal kdzzétett modszertani utmuta-

tokban leirtakat.

A Gyermekétkeztetés vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozot-
takkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A Hivatal és a Gyermekétkeztetés belsé ellendizését az énkormdnyzattal megbizasi jogvi-
szonyban megbizott belsd ellenér végzi. Belsé ellenbérzésre a kockéazatelemzéssel alata-
masztott éves belsd ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kerill sor. A belsé ellenér-
z6s lefolytatasanak rendjét a belsé ellen6rzési vezetd altal jovahagyott belséd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza,

13. Z4ro rendelkezések

A megallapodés 2018 jilius 1. napjatol 1ép hatélyba és az ebben foglaltakat e naptél kezd-
ve kell alkalmazni.

A 2016. aprilis 8-4n megkotott megallapodds 2018. julius 1. napjatol hatalyét veszti,

Kelt, .o 2000
kijelolt szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiliségverési
vezetdje szerv vezeldfe
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Zaradék: A Hivatal és a Gyermekétkeztetés kozotti munkamegosztas és felelosségvallalds
rendjérél sz616 megallapoddst a képviseld-testiilet a ... ... 201, (... oo ) szam hatarozata-

val jévahagyta’.

Fenntartd részEér6l jovahagyom:

Sztan Tstvan polgarmester

3 Avr. 9. § (Sa) bekezdés (Hatdlyos 2015, janudr 1-jét6l)
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ADATLAP
kozalkalmazotti felvételhez! kinevezés modositashoz

B ZIMBNY MEBVE...... . oviietcirreriit i e e b e
1, KOzl KAIMAZO TV ottt ittt ittt e s it e et r e it e o e e a e e e ehEE e A R
Felvétel:
2. Afoglalkoztatas idétartama: ev... .. hé napjatél hatarozatlan idére vagy:
..... év hé napjatol-  év.. ... ho.....napjaig hatarozott iddre
a) Helyettesités esetében a helyettesitendd munkatérs neve: .o
MUNKBRBIYE! 1vvevesir e s munkakdre: e
b) Ures allashely, iletve kilépett kézalkalmazoltneve: .o,
munkahelye: . munkakdre:
¢) Meghatarozott feladat elvégzése esetén: ... ... {feladat meghatérozésa)
3. MUNKEKBIE: oo e e e
4, MUNKahelye: ..o
5. Probaid6 (min.3 ho, max. 4 ho): ho
6. Munkaidd: heti ......... ora
7. llletmény, és potiékok:
lletmény dsszesen: Ft
Pétigkra jogosult; igen nem
Potlek megnevezése: (pl. vezetli potlek]
Nyelvpétlék (potiékalap %-aban). igen nem
...................................... nyelv kizépfoka felsdfokl
..................................... nyelv kdzépfokd felsGfokl

Kinevezés médositas:
Kozalkalmazott munkakdre 20.........cccco.verroeee ... NAPjaVAl modosul.

Mddosilas

Hletmény, és potlékok:

lletmény 8sszesen: e Ft

Pétlekra jogosult: igen nem

Pollek megnevezése: (pl. vezetfi patlek) o
Nyelvpotigk (potigkalap %-abany): igen nem
...................................... nyely kdzépfoki felséfoka
..................................... nyelv kdzépfoka felsdfoka
ASZOT, .vvv i

intézményvezetd munkéltatd
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Afedezetrendalkazésre &ll: e

pénzligyi vezetd

KOZALKALMAZOTTI KINEVEZESHEZ SZUKSEGES OKMANYOK, IGAZO-

LASOK:

1. A végzettséget, a nyelvtudast, tudomanyos fokozatot stb. tanusité eredeti okma-
nyok bemutatasa, vagy kizjegyz6 altal hitelesitett masolata,
Kiilfotdon kidllitott okleveleket, tudomdnyos fokozatot (PhD) csak honositdst kévetd-
en il modunkban elfogadui.

2. Kinevezéshez feltétleniil sziikséges tovabbi okmanyok:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

DY

személyi igazolvany, lakcimkértya, addazonositd jel, TAJ kartya (olvashato
masolata,

Onéletrajz, szakmai 6néletrajz,
erkdlesi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi)

el6z6 munkaviszonyt, kézalkalmazotti jogviszonyt, szolgélati jogviszonyt, koz-
szolgalati jogviszonyt igazolé okiratok mésolatai (munkakonyv, kozalkalmazot-

ti igazolds/ok/)

wHAdatlap a munkdaltatétol szarmazd jovedelmekrél és az addelbleg levonasardl
munkaviszony (tagsagi viszony) megsziinésekor”,

»lgazolvany a tarsadalombiztositdsi szolgaltatasokr6l” (TB kiskonyv),

El6z8 munkahely éltal kiallitott ,,Adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott
tartasi kotelezettségekrdl”, vagy az err6l szolo nyilatkozat,

Nyilatkozat munkabér atutalds maodjardl / folyoszamlaszam megaddasa,

Tovabbi jogviszony Iétesitése esetében: (amennyiben mashol van féallésa, ill.
azonos vagy magasabb heti draszdmi mellékéallasa): fofoglalkozasi munkahely
igazoldsa a jogviszony fennallasardl, munkaidejérdl /
JOGVISZONYIGAZOLAS /

Fentieket tudomaésul vettem;

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

13



Intézmény neve:

INFORMATIKAI HIBABEJELENTG LAP

Bejelent6 neve;

Bejelentd cime:

Bejelentd telefonszama;

Bejelentd e-mail cime;

Datum, alairas:

A hiba cime, helye:

A hiba rovid leirasa:

—_—

A hibaelharités, tevékenység rovid leirésa:

Felhasznatt anyagok felsorotasa:

A hiba elharitasat igazolom intézményvezetd (ala-
iras):

Informatikus alairas:
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2. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Aszod Varosi Kulturalis Kézpont kiltségve-
tési szerv és a kijelslt Aszodi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti mun-
kamegosztds és felelgsségvallalis rendjérdl



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény (tovéab-
biakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a yégrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL.
31.) Korm, rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalma-
z4s alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds az Aszodi Polgérmesteri Hivatal, mint gazdasagi szer-
vezettel rendelkezd koltségvetési szerv (kijelolt szerv)!, és az Aszod Vérosi Kulturdlis
Kézpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozotti munka-
megosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarckos és ésszerll intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyité szerv dltal kijelilt koliségvetési szerv azonosito adatai:
Aszédi Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)

2170 Aszdd, Szabadsdg tér 9,

addszdm: 15391391-2-13

bankszamlaszdam: 12001008-01336036-00160009

PIR térzssziam: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:
Aszdd Virosi Kulturdlis Kozpont (tovibbiakban: AVKK)

2170 Aszéd, Kossuth Lajos utca 72.

adgszam: 16797068-2-13

bankszdmlaszdm: 12001008-01337874-00100004

PIR térzsszdm: 651372

Az AVKK helyett a gazdasdgi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal, mint kijeldlt szerv az allomanydba tartozd alkalmazottakkal, a munkamegosztési

megallapodésban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszeri rendjénck szabélyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszer(l intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztési megéllapodds nem sértheti az AVKK szakmai dontéshozé szerepét.

A Hivatal &s az AVKK egylitt mitkddnek a munkamegosztas megszervezésében ¢s vegre-
hajtasdban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatéarozott eldiranyzatok

¥ Kijelolt szerv alaft dsszevont értelmezésként az énkormdnyzati hivatalt, vagy gazdasdgi szervezeltel rendel-
kezd koltségvetési szervet kell érent.
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figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban
¢és mitkédtetésében, melyért az AVKK vezetdje felelds.

A szémviteli politika keretében elkészitett szabalyzatok (Leltarozasi és leltarkészitési sza-
balyzat, az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a Pénzkezelési szabalyzat, az On-
koltség-szamitasi szabalyzat, a Selejtezési szabalyzat és a szamlarend) el6irdsai valameny-
nyi gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv (intézmény) vonatkozasaban
ko6telez6 érvényliek.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmikddnek, az érintkezési
pontokon &sszehangoljék a kijelslt szerv szabalyzatiban foglaltakat a gazdasagi szervezet-
tel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szabélyzataival és az azokban eldirtakat kételezd

érvénnyel mindkét fél betartja.

A Hivatal vezetbje gondoskodik arré6l, hogy az altala vezetett szamviteli (f6konyvi) kony-
velésben elkiilonitetten szerepeljenek az AVKK gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az AVKK-nél
nem adottak, igy (példdaul):

—  konyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus Gton térténd utaldsok,

- adatszolgaltatas.

2. Elgiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az AVKK a képviseld-testiilet dltal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellataséhoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolddé jarulékok, illetve egyéb kozter-
hek elbiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsdhoz szitkséges egyeb elo-

iranyzattal (példaul):
— dologi kiadasok

melyek rendelkezési jogosultsagarél a fenntartdval elzetesen egyeztet.

Az AVKK a szaméra a sajat koltségvetésében meghatarozott el6irdnyzatok felhasznaldsa-
ért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a kdltségvetésében a részére megéllapitott eld-
iranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés
A Hivatal és az AVKK egymas és az dnkormdnyzat részére a koliségvetési tervezéshez
adatokat szolgéltat, azok megalapozésara ¢s alatdmasztasara.

A Hivatal altal az AVKK szdmdra a feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartasaiban elkii-
[8nitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az AVKK érdekében hasznal fel.

Az AVKK feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

— szamitasokat végez a koltségvetési elbiranyzatok megalapozasahoz;

— a Hivatallal kézosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakuld-
sat;



—  el6késziti a kdltségvetdsi egyeztetd téargyaldsra a rendelkezésre 4llo informaci-
ok alapjan a tervezés megalapozdsdt szolgdld szamitasokat, adatokat, informa-
ciokat;

—  elékésziti az onkorményzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviselS-testiilet wlé-
seire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat,

A Hivatal:
— aksltségvetési rendelet elfogadasat kévetden gondoskodik az el6iranyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat, fékonyvi szdmla alabontas) nyilvantartasarol, errél az
AVKK vezetdjét tajékoztatja;
— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok ¢v eleji megnyitasarol, egyeztetése-
181 és tovabbi vezetésérol.

4. El8iranyzat mddositas
Az eléiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az AVKK eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével —
negyedévet kovetd honap 5. napjig jelzi.

A Hivatal a sajat hatdskorben végrehajtott elsiranyzat-modositéstol 5 napon beliil koteles
az dnkormanyzat jegyzdjét tajékoztatni. Az eldiranyzat médositasat az AVKK egyideji
téjékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (Atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalds toriénik.

Amennyiben az elirdnyzatok médositasdra az Orszaggylilés vagy a Kormany déntésének
Kk&vetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kdvetben a végre-
hajtott modositasrl tdjckoztatja az AVKK-t, A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
kéltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal és az AVKK a tsbbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eléirany-
zataikat sajat hatdsksrben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kdvetben.

A képviselé-testillet 4ltal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelslt koltségvetdsi szerv vezetdje altal fethatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

Az AVKK-nal hazipénztar nem miikédik, kifizetéseinek teljesitése érdekében igény eseten
clidtményban részesiilhet, melynek igénylési, felhaszndldsi és elszamolasi szabdlyait az
dnkormanyzat Pénzkezelési szabalyzata rogziti.

Az ellatmanybol az énkorményzat koltségvetési rendeletében rogzitett kifizetések teljesit-
hetok.

Az AVKK a készpénzforgalomrol az elézd havi ellatmény elszamolaséval egy iddben - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja dltal — az Ahsz. 52. §-dban, illetve a szdmvitelrdl $z016
2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki €s tartalmi
kivetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszdmol.

Az AVKK 4ltal beszedett bevételeket az dnkormanyzat Pénzkezelési szabalyzataban ezzel
megbizott dolgozé a Hivatal hazipénztaraba vagy a Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett
12001008-01337874-00100004 szamlaszamra a beszedést kivetd nap 24 6rdig befizeti.



A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéseert az AVKK felels.

Az AVKK kiilsé pénzkezelési helyként miikddik, az arra vonatkozo szabalyokat a Pénzke-
zelési szabalyzat irja eld.

Az AVKK kifizetést, a képvisel6-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott el6-
iranyzatok mértékig teljesithet.

Az AVKK-nal a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (P1: ellatmany kezelése, szolgalta-
t4si kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv alloméanyaba tartoz6 pénztaros latja el a
fent részletezett moédon.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével vald gazddlkodds szabdlyai

az AVKK

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyl eldiranyzatai felett, a vonatkoz6 jogszabalyi el6-
irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat.
Az Intézmény a létszdm- és személyi juttatas eldiranyzattal dnatloan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik el8irdnyzatai felett, felelds a felhaszn4las alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett alldshelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekotésének alaku-
lasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezetd elvégzi a munkdltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat.

b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezés, vezetdi megbizas,
4tsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb.) rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
meghbizasi szerzddés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozé szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rdjuk is vonatkozik. Az ellenjegyzés nélkiili ktelezettségvalla-

l4s érvénytelen.

¢) kézalkalmazotti jogviszony esetén, minden okmany kiéllitasahoz, médositasahoz, meg-
sziintetéséhez az Intézmény jelen megéllapodas mellékletét képezd, a Hivatal altal rendsze-
resitett adatlapon az adatokat a Hivatal részére bejelenti.

d) megbizasi jogviszony esctén a megbizasi szerzbdés megkdtése az Intézmény feladata,
amit alairastél szamitott 3 munkanapon beliil ellenjegyzcsre a Hivatalnak megktild.

e) a munkaer§- ¢s bérgazdélkodéss’al kapcsolatos iligyekben koézvetlentil nem a Magyar
Allam Kinestérral (tovabbiakban MAK), hanem a Hivatatlal all kapcsolatban.

f) a kozalkalmazotti jogviszonnyal ( kinevezéssel, megsziintetéssel) kapcsolatos, eldzete-
sen a Hivatal, majd a munkavallalo és a munkaltato részérdl alairt okméanyok 1 példanyat 3
munkanapon beltll a Hivatal részére megkiildi, aki kiséréjegyzékkel ellatva tovabbitja a

MAK-nak.

g) a_munkdbdl vald tdvolmaradds (betegszabadsag, tappénz, szabadsag, fizetésnélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) azonnali rigzitése a KIRA rendszerben az_intézmény

feladata. Ehhez kapcsoloddan a tappénzes papirok leadasdnak rendje:




~ keres6képtelenséget kévetben a munkaba allas napja, tovabbitdsa a humanpolitikai
ligyintézé felé 2 munkanapon beliil.
— hosszantartd tappénz esetén az orvosi igazolds kidllitasat kovetd 2 munkanapon beltiil
t61ténd leaddsa a munkaltatd feld, tovabbitasa a humanpolitikai ligyintéz6 felé tovabbi
2 munkanapon beliil.
_ a huménpolitikai tigyintéz6 a leadott tappénzes papirok atvételét azok masolati példa-
nyan igazolja alafrasaval.
h) rendkiviili munkavégzés ( tilora) elrendelése estén, annak teljesitése utdn, a teljesités
igazoléssal egylitt alairva azt az intézmény azonnal tovabbitja a Hivatal részére.

i) targyhot koveté 10. napjaig a Hivatal részére atadja a munkaltato altal jovahagyott, en-
gedélyezett az ugynevezett egyeb juttatasokhoz kapesolodd dokumentumokat a szilkséges
mellékletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkébajdras, utazasi koltségtérités, napidij,
kikiildetés, stb.) .

j) targyhot kévetd 10. napjaig clkésziti a jovéhagyott cafeteria juttatas keretén beliil kész-
pénz kifizetés alapjaul szolgalé listat (név és bsszeg), amit haladéktalanul lead szamfejtés
és utalds céljabol a Hivatal Pénziigyi €s Gazdalkoddsi Osztalya részére.

k) naprakészen vezeti a jelenléti fveket, melyen kiilon jelolik a szabadsag SZ, keresOképte-
fen Allapotot B piros szindi betitjellel, alairds helye tresen marad, a masolatot leadja a hu-
ménpolitikai ligyintézd részére targyhot kévetd honap S. napjaig.

a Hivatal

a) elkésziti - a munkaltato 4ltal leadott _adatlap” alapjén - a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyokat: a jogviszony létesitésével, moédositasaval és megsziintetéscvel
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, jogviszony megsziintetcs, elszamolo-lap
elkészitése, KIRA rendszerben valé rogzités, stb.).

b) az Intézménytdl megkapott — minden alairast tartalmazo - kﬁzalkalmazptti jogviszony-
nyal kapcsolatos okmanyt MAK kisér8jegyzékkel ellatja és tovabbitja a MAK-nak.

c) a bérjellegli, ngynevezett egych juttatasok kifizetésénél a Hivatal végzi el a bérszamfej-
tést a MAK altal biztositott KIRA rendszerben. A szamfejtés eredményekent keletkez0
bizonylatot a Hivatal utalvanyozza ¢s ellenjegyzi, majd gondoskodik a nettd dsszeg jogo-
sult, az esetleges egycb levonasok 6sszegének pedig a kedvezmenyezett bankszamlgjara

torténd atutalasarol.

e) a MAK-t6l havonta kapott bérfizetési jegyzéket elektronikus iton megkiildi az Intéz-
ménynek.

f) A Hivatal a munkaltatdi igazolasokat az intézményvezetok felé teljesiti. A munkavélla-
16 az intézményvezetd felé jelzi igényet, megjelslve hany havi munkaber igazoldsra van
sziiksége és milyen célra. Az intézményvezetd ezt elektronikusan jelzi a huménpolitikai
tigyintézé felé, aki az igazolast clektronikusan killdi meg az intézményvezetd részére.

g) gondoskodik a MAK altal kiildstt nyomtatvényok, nyilatkozatok, tajékoztatok, utmuta-
tok igazolasok szamfejtési listak tovabbitasaro! az intézmény részere.
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6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddilkodis szabidlyai’

Az AVKK a mitkodéshez szitkséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meg-
hatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkezd feladatokat (példdul):

— targyi eszkdzok javitdsanak, karbantartasanak megrendelése;

— egyes mitkddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkbzok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa.

6.3. Beruhdzdsi, felijitdsi kinddsok

Az AVKK beruhézési, felijitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megéllapodésban
rdgzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatdrozotl
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, feltjitas forrdsa palyazati pénz-
eszkoz, abban az esetben is sziikséges a képvisel§-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra.

6.4. Informatikai feladatok

az AVKK

a) az intézményvezetd {rasban, lehetdség szerint elektronikus levélben hibabejelentd adat-
lapon tajékoztatja a Hivatalban a jegyz6t az altala iizemeltetett informatikai rendszer
meghibasodésarél, stirgds esetben két oran belill, egyéb esetben két oran tal, de 24 oOran
bellil a helyszinen megkezdi a Hivatal a hiba elharitasat.

b) az intézményvezetd a feladat ellatasahoz szitkséges minden lényeges kérdésrdl a Hiva-
talt tajékoztatni koteles.

¢) az intézmény székhelyén az intézményvezetd igazolja a bejelentés datumat ¢s idpont-
jét, a munka megkezdésének €s befejezésének datumat és idépontjét és alairasaval igazolja,
A hiba elhédritasaval kapesolatban felmertiit koltség — igy kiiléndsen eszkdzbeszerzés - az
intézményt terheli.

a Hivatal
a) az dltala elvégzett tevékenységrol tevékenységi naplét vezet.

b) a Hivatal a tevékenységi naploba bejegyzi a bejelentés megnevezését, valamint a beje-
jentés datumat és idépontjat, a munka megkezdésének ¢€s befejezésének datumat es id6-

pontjat.

¢ elvégzi az 0f gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzése-
ket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat —ha javitasa kiil-
56 szakembert igényel — jelenti az intézményvezet6nek és a rendelkezésére bocsatott anya-
gi fedezet erejéig megjavittatja.

d) biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikdé-
sét. A meglévd szoftvereket ¢és a hozzajuk tartozd licencszerz6déseket nyilvantartja. Osz-

2 gmennyiben a gazdasdgi szervezeltel nem rendelkezd kiltségretési szerv a dologi kiaddsok felett, vagy azon beliil részelGirduyzatok
Sfelett éndlldan rendelkezik.

7



szegy(ijti a licenccel nem rendelkez programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy
mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznélatara.

7. Kitelezettségvallalas, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa sordn az 6nkorményzat Gazdalkodasi

szabélyzatdban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogk6rok

gyakorlasdra felhatalmazottak részére kotelez6 érvényiek.

Kételezettséget az AVKK sajat nevében az dnkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzatiban

meghatarozottak alapjan jogosult véllalni.

Kotelezettséget az AVKK sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott eliranyza-
tok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalds sordn a megrendelé a szamlat az AVKK ré-

szére kéri kiallitani.

Kételezettségvallalas a Hivatal pénziigyi és gazdalkodasi osztélyvezetdje, vagy az dltala
irasban kijelolt személyek ellenjegyzése utan csak irdsban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantar-
tast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi elienjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megelézOen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gyézédnie arrél, hogy
a szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fede-
zet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdéalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az AVKK-nal a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezet§je vagy az altala
irasban kijelolt a koltségvetési szerv alloménydba tartozd személy(ek), az dnkorményzat
Gazdalkodasi szabalyzata szerint jogosultak. A teljesitést az igazolas datumanak és a telje-
sités tényére torténé utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazol-
ni,

Ervényesitésre az AVKK esetén a Hivatal pénziigyi és gazdalkodési osztalyvezetéje vagy
az 4ltala irdsban kijel6lt személy jogosult.

Utalvanyozasra az AVKK nevében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult az 6n-
kormdnyzat Gazdalkodasi szabdlyzata szerint. Az utalvanyozas minden esetben irasban,

utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt dsszeférhetetlenségi ki-
vetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fékonyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas
A fékdnyvi kbnyvelést, az eléiranyzatok és azok médositasdnak nyilvantartasat, tovabbé az

analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal az AVKK vezet6jét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az in-
tézményt érintd bevételi és kiaddsi elbiranyzatok felhasznaldsarol. A képvisel6-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos miikodéshez é€s dgazati feladathoz kapesolddd tdmogatdsok elszdmoldsdhoz
sziikséges alapadatokat az AVKK szolgaltatja a Hivatal felé.
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9. Informacidéaramlis, adatszolgaltatas

A Hivatal és az AVKK vezetGje az informaciddramlas zavartalan és az adatszolgaltatds
valodisdgénak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az AVKK vezet6jét irasban tdjékoztatja a targyhdt koveté 25-ig a képvisels-
testillet altal elfogadott kiemelt és részelGirdnyzatok teljesiilésérdl, és a kételezettséggel

terhelt és nem terhelt eléiranyzatokrol.

10. Beszamolas

Az AVKK vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kinyvvezetési, nyilvantartasi ké-
telezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg aldtdmasztdsat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idopontjat, feleléseit és helyszineit az dnkormdanyzat Leltarozasi és lel-
tarkészitési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjaért az intézmény vezetbje felels.

11. Mikidtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitds, beruhdzds, vagyonkezelés

A Hivatal és az AVKK kiilén-kiilon feleids az intézmény mikddtetéséért és a feladatellatds
biztositdsaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézmmény vezetsje gondos-
kodik.

Az AVKK a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordindlasat a Hivatal végzi, melyrdl — intézményenként és feladatonként,
az intézményvezetdvel egyeztetve — tervet készit.

Az AVKK egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Hivatal altal foglalkoztatott karban-
tartok igénybevételével oldja meg, melyrél thjékoztatést ad.

Az AVKK karbantartdsi és felnjitasi stb. munkdinak megrendelése targyaban az egyszerli-
sitett kdzbeszerzési eljards lefolytatasihoz — a kozbeszerzési szabélyzatban megfogalma-
zottakkal 6sszhangban — drajanlatokat kér be. Az AVKK a kozbeszerzési értékhatart elérd
vagy meghaladé beruhdzdsok, feldjitasok lebonyolitdsa sordn az Snkormanyzat kdzbeszer-
zesi eljarasokrol sz616 szabélyzataban el8irtak figyelembe vételével kezdeményezi fvagy/
Jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitdsok ¢s épitési jellegli beruhdzasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasdnak
folyamatos ellendizése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan trténd atvétele a Hivatal
Miiszaki Osztalyanak a feladata.

A Hivatal és az AVKK vezetéi kiilon-kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendel-
kezésére bocsatott énkormanyzati vagyon rendeltetésszerd hasznalataért és allaganak meg-
Orzéséért.

Az Onkormdanyzat vagyongazdélkodasrol sz616 30/2012. (XI. 13.) szamu rendeletében,
tovédbb4 a Selejtezési szabalyzatdban és a Leltarozasi ¢s leltarkészitési szabdlyzatdban
meghatérozott el6irdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban
¢s az 6nkormdnyzat vagyonrendeletében elirt médon az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé
vagyont 6ndlldan hasznélhatjak és hasznosithatjak.



12. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Hivatal és az AVKK vezettje az altala vezetett kéltségvetési szerv vonatkozasaban kdte-
les a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mlikddtetni és fejleszteni a kontrollkor-
nyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kom-
munikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasénal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérdl szo6l6 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet eld-
irdsait, tovabbé az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani itmuta-

tokban leirtakat.

Az AVKK vezetbje a kiltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésé-
6l szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal ssz-
hangban kételes irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6l a Hiva-
talt is tajékoztatja.

A Hivatal és az AVKK bels6 ellendrzését az dnkormanyzattal megbizési jogviszonyban
megbizott bels6 ellenér végzi. Bels§ ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsd ellendrzesi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés lefolytata-
sanak rendjét a bels6 ellendérzési vezetd altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikdnyv tar-

talmazza.

13. Z4ré rendelkezések

A megéllapodés 2018. jalius 1. napjatol ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptél kezd-
ve kell alkalmazni,

A 2016. aprilis 8-an megkotstt megallapodas 2018, juilius 1. napjatol hatalyat veszti.

Kelt, coooo v 200
kijeldlt szery gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési
vezetdje szery vezeidje

Zaradék: A Hivatal és az AVKK kozétti munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjérél
sz616 megallapodast a képviseld-testiilet a ...... f201.. (oo ) szamu hatdrozatéval jova-
hagyta®,

Fenntarté rész€rél Jovahagyom: i

Sztan Istvan polgarmester

3 Avr. 9. § (5a) bekezdés (Hatdlyos 2015. janudr 1-jé161)
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ADATLAP
kdzalkalmazotti felvételhez/ kinevezés modositashoz

I EZIMBNY MBVE......oi et r bbb s e en e
1. KOZAIKAIMAZOME NBVE...... oot s et et et e e bttt e s e tne s sns sreentseberereens
Felvétel:
2. A foglalkoztatas Idgtartama: V... ... ho napjatol hatérozatlan idére vagy:
..... év ho napjatél-  év..........ho ......napjaig hatdrozott idre
a) Helyettesités esetében a helyettesitendd munkatars neve: ™
MUNKANEIYE. .ot ievi v e munkakire: L
b) Ures allashely, illetve kilépett kizalkalmazott MEVE:  w.ovvvev e ee s
munkahelye: e munkakdre: e
¢) Meghatarozott feladat elvégzése esetén: ...... ..o, {feladat meghatérozasa)
3 MUNKAKBIE: b e
4. Munkahelye: . e
5. Prébaidé (min.3 hé, max.4ho): L. ho
6. Munkaidé: heli ......... ora
7. liletmény, és potlékok:
lletmény ésszesen: L Ft
Pdllékra jogosull: igen nem
Pottek megnevezése: (pl. vezetdl pollék) i
Nyelvpotiék (potiékalap %-aban): igen nem
RPN 11/ |1 kézépfokd felsdfoka
..................................... nyelv kézépfoki felsGfoki
Kinevezés médositas:
Kozalkatmazott munkakdre 20........ccccoevevies e napjaval médosul.
Médositas
KB ettt e e b b et e b s ettt 1t ee bttt o1t e et e e rs et enn et eeeenssenes
[letmény, és potlékok:
letmény 6sszesen: Ft
Pétlékra jogosult: igen nem
Potlék megnevezése: (pl. vezelSi pOHEK) oo,
Nyelvpotigk (potidkalap %-aban): igen nem
...................................... nyely kdzépfokd felsGfokd
e e ————— nyelv kozépfoka felsfokd

infézményvezeltd munkaltatd
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Afedezetrendelkezésre all:
pénziigyi vezetd
KOZALKALMAZOTTI KINEVEZESHEZ SZUKSEGES OKMANYOK, IGAZO-
LASOK:

1. A végzettséget, a nyelvtuddst, tudomanyos fokozatot sth. tantisité eredeti okma-

"o

nyok bemutatasa, vagy kozjegyzé altal hitelesitett masolata,
Kiilfoldin kiallitott okleveleket, tudomdnyos fokozatot (PhD) csak honositist kéveto-
en dall modunkban elfogadni,

2. Kinevezéshez feltétleniil sziikséges tovabbi okmanyok:

a) személyi igazolvéany, lakcimkartya, adéazonosité jel, TAJ kartya (olvashato

masolata,
b) Onéletrajz, szakmai Onéletrajz,
¢) erkdlesi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi)

d) eléz6 munkaviszonyt, kdzalkalmazotti jogviszonyt, szolgdlati jogviszonyt, kiz-
szolgélati jogviszonyt igazolo6 okiratok masolatai (munkakonyv, kézaikalmazot-

ti igazolas/ok/)

e) ,Adatlap a munkaltatétol szdrmazo jovedelmekr6l és az addeldleg levondsardl
munkaviszony (tagsagi viszony) megsziinésekor”,

f) ,Igazolvany a tarsadalombiztositasi szolgaltatasokr6l” (TB kiskényv),

g) El6z6 munkahely dltal kidllitott ,,Adatlap a birdsdgi végzéssel meghatdrozott
tartasi kotelezettségeki6l”, vagy az errél sz0l6 nyilatkozat,

h) Nyilatkozat munkabér atutalas modjarsl / folydszamlaszam megaddsa.

i) Tovébbi jogviszony létesitése esetében: (amennyiben mashol van f64llasa, ill.
azonos vagy magasabb heti 6raszami mellékallasa): f6foglalkozasi munkahely
igazoldsa a jogviszony fennéllasardl, munkaidejérsl /
JOGVISZONYIGAZOLAS /

Fentieket tudomasul vettem:

.................................
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intézmény neve:

INFORMATIKAI HIBABEJELENTG LAP

Bejelenté neve:

Bejelentd cime:

Bejelent6 telefonszéma:

Bejelent6 e-mail cime:

Datum, alairas:

A hiba cime, helye:

A hiba rovid leirasa:

A hibaelhéritas, tevekenység révid leirasa:

Felhasznalt anyagok felsorolasa:

A hiba elharitasat igazolom intézményvezeté (ala-
fras):

Informatikus alairas:
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3. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Aszodi Napsugar Ovoda kéltségvetési szerv
és a kijelolt Asz6di Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
és feleldsségvalialas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodés megkotésére az allamhaztartasrél szolo torvény (tovab-
biakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalma-
z4s alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas az Aszodi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdaségi szet-
vezettel rendelkezd koltségvetési szerv (kijelolt szerv)!, és az Aszodi Napsugdr Ovoda,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas

és felelOsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢s a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi

gazdalkodés kereteit megteremtse.

Az irdnyité szerv dltal kijelolt kiltségvetési szerv azonosits adatai:
Aszddi Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)

2170 Aszod, Szabadsdg tér 9.

addsziam: 15391391-2-13

bankszdmlaszdam: 12001008-01336036-00100009

PIR torzsszam: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kiliségvetési szerv azonosits adatai:
Aszédi Napsugdr Ovoda (tovdbbiakban: Ovoda)

2170 Aszdd, Szent Imre utca 1.

adoszam: 16786374-2-13

bankszamlaszam: 12001008-01337805-00100004

PIR térzsszdam: 651338

Az Ovoda helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal, mint kijelolt szerv az dllomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztési

megallapoddsban régzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztés és a feleldsségvallalds
szakszeril rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshoz6 szerepét.

A Hivatal és az Ovoda egyiitt m{ikédnek a munkamegosztés megszervezésében és végre-
hajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eléirdnyzatok

U Kijelolt szerv alatt ésszevont értelmezésként az dnkormdnyzati hivatalt, vagy gazdasdgi szervezetiel rendel-
kezd kéliségvetési szervet kell értent.
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figyelemmel kisérésében és betartdsaban, tovabbd a belsé kontrollrendszer kialakitasaban
és miikddtetésében, melyért az Ovoda vezetéje felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabélyzatok (Leltarozasi és leltarkészitési sza-
balyzat, az Eszk6zok ¢s forrasok értékelési szabélyzata, a Pénzkezelési szabalyzat, az On-
koltség-szamitési szabalyzat, a Selejtezési szabalyzat és a szdmlarend) elbirasai valameny-
nyi gazdasgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (intézmény) vonatkozasaban
kételezd érvénytliek.

A hatélyos jogszabélyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egylittmiiktdnek, az érintkezési
pontokon dsszehangoljak a kijeldlt szerv szabalyzataban foglaltakat a gazdasdgi szervezet-
tel nem rendelkezd koltségvetési szerv szabdlyzataival és az azokban eldirtakat kotelez6

érvénnyel mindkét fé] betartja.

A Hivatal vezetéje gondoskodik arrol, hogy az éltala vezetett szdmviteli (f6konyvi) kony-
velésben elkillénitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Ovodanal
nem adottak, igy (példaul):

— kényvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus tton t6rténé utaldsok,

— adatszolgéltatas,

2. Elsirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a képvisel-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatéasédhoz
jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapesolodé jarulékok, illetve egyéb kozter-
hek el6iranyzatain tiImenden rendelkezik a kozfeladat ellatasdhoz szitkséges egyéb elo-
irdnyzattal (példdaul):

— dologi kiadasok

melyek rendelkezési jogosultsagardl a fenntartoval eldzetesen egyeztet,

Az Ovoda a szdmara a sajat koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhasznaldsaért
felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésér6l oly mo-
don gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megéallapitott eldiranyza-
tok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés
A Hivatal és az Ovoda egymas és az dnkorményzat részére a koltségvetési tervezéshez
adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatdmasztasara.

A Hivatal 4ltal az Ovoda szaméra a feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartasaiban elkii-
I3nitett eldiranyzatok szolgainak, amelyet az Ovoda érdekében hasznal fel.

Az Ovoda feladatai a koltségvetds tervezésének id6szakaban:

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozaséhoz;

- a Hivatallal koz6sen figyelemmel kiséri a kdltségvetési eléiranyzatok alakula-
sat;



— ecl6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allé informéci-
6k alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szamitdsokat, adatokat, informa-
cidkat;

— el6késziti az Snkorményzat bizotisagi iléseire, illetve a képviselo-testiilet tilé-
seire az intézményt érintd eléterjesztéseket, azokhoz informdciot szolgaltat.

A Hivatal:
— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az el8irdnyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasarol, endl az
Ovoda vezet6jét tajékoztatja;
— gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésé-
161 és tovabbi vezetésérol,

4, Eléiranyzat modositas
Az elbiranyzatok modositdsaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Ovoda el6irdnyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével —
negyedévet kdvetd honap S. napjaig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskdrben végrehajtott eléiranyzat-modositasrél 5 napon beliil koteles
az 6nkormanyzat jegyz6jét tajékoztatni. Az el8iranyzat modositasat az Ovoda egyidejli
tajékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeltli annak fedezetét (atvett
pénzeszkiz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalds torténik.

Amennyiben az el6irdnyzatok médositdsdra az Orszaggylilés vagy a Kormény dontésének
kovetkeztében kerlil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet mddositasat kdvetéen a végre-
hajtott médositasrél tajékoztatja az Ovodat. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kolt-
ségvetési szerv tajekoztatdsa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal és az Ovoda a tobbletbevételitk terhére, a felhalmozasi jellegti kiadasi elirdny-
zataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését kdvetben.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eldiranyzat médositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetbje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Ovodanal hazipénztar nem mitkadik, kifizetéseinek teljesitése érdekében igény esetén
ellatmanyban részesiilhet, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamoldsi szabdalyait az
6nkormanyzat Pénzkezelési szabélyzata rogziti,

Az elldtmdnybdl az 6nkorményzat koltségvetési rendeletében rogzitett kifizetések teljesit-
hetdk.

Az Ovoda a készpénzforgalomrél az eléz6 havi elldtmany elszdmolaséval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozdja 4ltal — az Ahsz. 52. §-dban, illetve a szémvitelr8l sz616
2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.

Az Ovoda altal beszedett bevételeket az énkormanyzat Pénzkezelési szabalyzataban ezzel
megbizott dolgozé a Hivatal hazipénztaraba vagy a Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett
12001008-01337805-00100004 szamlaszémra a beszedést kivetd nap 24 ordig befizeti.



A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Ovoda felel6s.

Az Ovoda kiilsé pénzkezelési helyként mitksdik, az arra vonatkozé szabdlyokat a Pénzke-
zelési szabalyzat itja eld.

Az Ovoda kifizetést, a képviselé-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eld-
iranyzatok mértékig teljesithet.

Az Ovodénal a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (P1: ellatmany kezelése, szolgaltata-
si kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé pénztaros latja el a
fent részletezett modon.

6. El6irdanyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazdalkodds szabdlyai

az Ovoda

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi eldirdnyzatai felett, a vonatkozd jogszabalyi el6-
irdsok betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkdr gyakorldsaval egyiitt jard feladatokat,
Az Intézmény a létszam- és személyi juttatds elbiranyzattal énalléan gazdalkodik (teljes
jogkérrel rendelkezik clodiranyzatai felett, felelds a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekdtésének alaku-
lasat, rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezetd elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat.

b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmény (kinevezés, vezetéi megbizas,
atsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb.) rendkiviili munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerzédés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabélyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik, Az ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvalla-

las érvénytelen.

c) kézalkalmazotti jogviszony esetén, minden okmany kiallitdsdhoz, médositdsahoz, meg-
sziintetéséhez az Intézmény jelen megallapodds mellékletét képezé, a Hivatal altal rendsze-
resitett adatlapon az adatokat a Hivatal részére bejelenti.

d) megbizdsi jogviszony esetén a megbizdsi szerz8dés megkdtése az Intézmény feladata,
amit alairdsto] szamitott 3 munkanapon beliil ellenjegyzésre a Hivatalnak megkiild,

¢) a munkaerd- ¢és bérgazdalkodassal kapesolatos tligyekben kézvetlentl nem a Magyar
Allam Kincstarral (tovabbiakban MAK), hanem a Hivatallal all kapesolatban,

1) a kozalkalmazotti jogviszonnyal ( kinevezéssel, megsziintetéssel) kapcsolatos, elézete-
sen a Hivatal, majd a munkavéllalé és a munkaltaté részérél alairt okmanyok | példanyat 3
munkanapon beliil a Hivatal részére megkiildi, aki kiséréjegyzékkel ellatva tovabbitja a
MAK-nak.

g) a_munkdbol vald tdvolmaradds (betegszabadsig, tappénz, szabadsig, fizetésnélkiili
szabadsag, CSED, GYED, GYES) azonnali régzitése a KIRA rendszerben az intézmény
feladata. Ehhez kapcsolddéan a tappénzes papirok leadasanak rendje:




— kerestképtelenséget kovetben a munkdba 4llds napja, tovébbitdsa a humanpolitikai
tigyintéz6 felé 2 munkanapon beliil.

— hosszantart6 tdppénz esetén az orvosi igazolas kiallitasat kdvetd 2 munkanapon beliil
torténd leadasa a munkaltato felé, tovabbitasa a humanpolitikai {igyintézé felé tovabbi

2 munkanapon beliil.
— a humdanpolitikai ligyintéz a leadott tappénzes papirok dtvételét azok masolati példa-

nyan igazolja aldirasdval.

h) rendkiviili munkavégzés ( thléra) elrendelése estén, annak teljesitése utn, a teljesités
igazolassal egylitt aldirva azt az intézmény azonnal tovabbitja a Hivatal részére.

i) targyhot kovetd 10. napjdig a Hivatal részére 4tadja a munkaltatd dltal jovahagyott, en-
gedélyezett az Ggynevezett egyéb juttatdsokhoz kapesolodd dokumentumokat a szitkséges
mell¢kletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkdbajards, utazasi koltségtérités, napidij,
kikiildetés, stb.) .

j) targyhot kévetd 10. napjaig elkésziti a jovahagyott cafeteria juttatds keretén beliil a kész-
pénz kifizetés alapjaul szolgalé listat (név és dsszeg), amit haladéktalanul lead szamfejtés
¢s utalds céljabol a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkoddsi Osztalya részére.

k) naprakészen vezeti a jelenléti iveket, melyen kiilén jel6lik a szabadsdg SZ, keres6képte-
len allapotot B piros szinti betiijellel, alafras helye tiresen marad, a masolatot leadja a hu-
ménpolitikai tigyintéz8 részére targyhot kévets honap 5. napjaig.

a Hivatal

a) elkésziti - a munkaltato altal leadott ,,adatlap” alapjan - a kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmanyokat: a jogviszony Iétesitésével, mddositasaval és megsziintetésével
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, jogviszony megsziintetés, elszamold-lap
elkészitése, KIRA rendszerben vald rogzités, stb.).

b} az Intézménytd] megkapott — minden aldirdst tartalmaz6 — kézalkalmazotti jogviszony-
nyal kapcsolatos okmanyt MAK kiséréjegyzékkel ellatja és tovabbitja a MAK-nak.

c) a bérjellegii, ugynevezett egyéb juttatdsok kifizetésénél a Hivatal végzi el a bérszdmfej-
tést a MAK altal biztositott KIRA rendszerben. A szamfejtés eredményeként keletkezd
bizonylatot a Hivatal utalvdnyozza és ellenjegyzi, majd gondoskodik a nettd dsszeg jogo-
sult, az esetleges egyéb levondsok 8sszegének pedig a kedvezményezett bankszamldjara
torténd atutalasarol.

e) a MAK-t6l havonta kapott bérfizetési jegyzéket elektronikus tton megkiildi az Intéz-
ménynek.

) A Hivatal a munkaltatoi igazolasokat az intézményvezet6k felé teljesiti. A munkavalla-
16 az intézményvezetd felé jelzi igényét, megjeldlve hany havi munkabér igazoldsra van
szitksége és milyen célra. Az intézményvezetd ezt elektronikusan jelzi a huménpolitikai
ligyintéz6 felé, aki az igazolast elektronikusan kiildi meg az intézményvezetd részére.

g) gondoskodik a MAK altal kiildétt nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tajékoztatdk, utmuta-
tok igazolasok szamfejtési listak tovabbitdsardl az intézmény részére.
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6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazddilkodds szabdlyai®

Az Ovoda a miksdéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meg-
hatarozottak szerint gyakorolja a kivvetkezd feladatokat (példdaud):

— targyi eszk8z8k javitdsanak, karbantartdsdnak megrendelése;

— egyes milkddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkodzok értékesitése, stb.) beszedése, szdmlazasa.

6.3. Beruhdzdsi, felijitdsi kiaddsok

Az Ovoda beruhazési, felijitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodéasban
rogzitettek szerint a képvisel6 testlilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet, Amennyiben a beruhazas, felujitas forrdsa palyazati pénz-
eszkoz, abban az esetben is szitkséges a képvisel§-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra.

6.4. Informatikai feladatok

az Ovoda

a) az intézményvezetd irdsban, lehetéség szerint elektronikus levélben hibabejelentd adat-
lapon tdjékoztatja a Hivatalban a jegyz6t az altala lizemeltetett informatikai rendszer
meghibdsoddsardl, siirgds esetben két dran beliil, egyéb esetben két ordn tdl, de 24 éran
beliil a helyszinen megkezdi a Hivatal a hiba elharitasét,

b) az intézményvezetd a feladat ellatisdhoz sziikséges minden lényeges kérdésrél a Hiva-
talt tajékoztatni koteles.

¢) az intézmény székhelyén az intézményvezets igazolja a bejelentés datumat ¢s idépont-
jat, a munka megkezdésének és befejezésének datumat és id6pontjat és alairasaval igazolja.
A hiba elhéritasaval kapcsolatban felmeriilt koltség — gy kitlondsen eszkdzbeszerzés - az
intézményt terheli.

a Hivatal
a) az altala elvégzett tevékenységrol tevékenységi naplot vezet.

b) a Hivatal a tevékenységi napléba bejegyzi a bejelentés megnevezését, valamint a beje-
lentés datumat €s idopontjat, a munka megkezdésének €s befejezésének datumat €s id6-

pontjat.

c) elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiil-
s6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek €s a rendelkezésére bocsatott anya-
gi fedezet erejéig megjavittatja.

d) biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mikodé-
sét. A meglévd szofivereket és a hozzajuk tartozd licencszerz8déseket nyilvantartja. Osz-

2 Amennyiben a gazdasdigi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv a dologi kiaddsok felett, vagy azon beliil vészelbirdnyzatok
Selett oncilléan rendelkezik.
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szegylijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy

mas, hasonld képességti, de ingyenes programok hasznalatara.

7. Kotelezettségvallalds, utalvanyozis, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkordk gyakorldsa soran az énkormanyzat Gazdalkodasi

szabalyzataban meghatérozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorsk

gyakorldsara felhatalmazottak részére kitelez6 érvényliek.

Kotelezettséget az Ovoda sajat nevében az énkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzataban

meghatarozottak alapjan jogosult vallalni.

Kotelezettséget az Ovoda sajat nevében a képviseld-testiilet altal Jjovahagyott el8iranyzatok
mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Ovoda részére

kéri kiallitani,

Kotelezettségvallaldas a Hivatal pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezetSje, vagy az altala
irasban kijelolt személyek ellenjegyzése utan csak irasban térténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — kéltségvetési szervenként — analitikus nyitvantar-
tast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megeldzden, frasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy
a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede-
zet biztositolt, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkodasra vonatkozé szabalyokat.

Az Ovodandl a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala
irasban kijeldlt a koltségvetési szerv dllomanydba tartozé személy(ek), az 6nkormanyzat
Gazdalkoddsi szabalyzata szerint jogosultak. A teljesitést az igazolds datumdanak és a telje-
sités tényére torténd utalas megjelslésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazol-
ni.

Ervényesitésre az Ovoda esetén a Hivatal pénziigyi és gazdalkoddsi osztalyvezetbje vagy
az altala irasban kijelolt személy jogosult,

Utalvanyozdsra az Ovoda nevében a kéltségvetési szerv vezetbje irasban jogosult az on-
kormanyzat Gazdalkodasi szabalyzata szerint. Az utalvanyozas minden esetben frdsban,
utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben elirt Osszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fékonyvi kinyvelés és analitikus nyilvantartas
A fékonyvi konyvelést, az eléiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az

analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal az Ovoda vezet6jét kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az in-
tézmenyt €rintd bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznaldsarol. A képviseld-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyajt.

Az éltalanos mitkédéshez ¢s agazati feladathoz kapesolodd tdmogatasok elszamoldsahoz
szitkséges alapadatokat az Ovoda szolgaltatja a Hivatal felé.
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9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Ovoda vezetdje az informaciéaramlés zavartalan és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az Ovoda vezetdjét irasban tdjékoztatja a targyhét koveté 25-ig a képviseld-
testiilet altal elfogadott kiemelt és részelSiranyzatok teljesiilésérol, és a kotelezettséggel

terhelt és nem terhelt eléiranyzatokrol.

10. Beszdmolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi kote-
lezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A kényvviteli mérleg aldtamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit az dnkormanyzat Leltarozasi és lel-
tarkészitési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjaéet az intézmény vezetdje felelds.

11. Mikddtetés, targyi eszkoziok karbantartasa, fehijitas, beruhdzas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Ovoda kiilén-kiilon felel8s az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

Az Ovoda a karbantartdsi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgdlati igény
felmérését és koordindlasat a Hivatal végzi, melyrdl — intézményenként és feladatonként,
az intézményvezetbvel egyeztetve — tervet készit.

Az Ovoda egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Hivatal altal foglalkoztatott karban-
tartok igénybevételével oldja meg, melyrél tajékoztatést ad.

Az Ovoda karbantartési ¢s feltjitasi stb. munkainak megrendelése targyaban az egyszerdsi-
tett kozbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz — a kdzbeszerzési szabdlyzatban megfogalmazot-
takkal Gsszhangban — arajanlatokat kér be. Az Ovoda a kozbeszerzési értékhatart elér
vagy meghaladé beruhdzasok, feltjitasok lebonyolitasa soran az énkormanyzat kézbeszer-
z¢si eljardsokrdl sz6l6 szabdlyzatdban elbirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/
jelzi a szitkséges kizbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitdsok és épitési jellegli beruhazdsok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténd atvétele a Hivatal
Miszaki Osztalyanak a feladata.

A Hivatal és az Ovoda vezetéi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendel-
kezésére bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i haszndlataért és allagnak meg-
Orzéséért.

Az dnkormdnyzat vagyongazddlkodasrél sz6lo 30/2012, (X1 13.) szamu rendeletében,
tovabbd a Selejtezési szabalyzatdban és a Leltarozasi és leltarkészitési szabdalyzataban
meghatarozott eléirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban
és az 6nkorményzat vagyonrendeletében eléirt médon az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6
vagyont 8nalléan hasznélhatjdk és hasznosithatjak.
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12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Ovoda vezetbie az altala vezetett kltségvetési szerv vonatkozdsaban kéte-
les a belsd kontrolirendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkor-
nyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécio €s kom-
munikécids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szo6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eld-
{rasait, tovabbd az allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani ttmuta-

tokban lefrtakat.

Az Ovoda vezetbje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésé-
161 sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal &ssz-
hangban kételes frasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrél a Hiva-

talt is tjékoztatja.

A Hivatal és az Ovoda belsé ellenbrzését az onkormanyzattal megbizdsi jogviszonyban
megbizott belsé ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockézatelemzéssel alatamasziott éves
belsé ellendrzési tervben meghatérozottak szerint kerill sor. A belsd ellendrzés lefolytata-
sénak rendjét a belsé ellenbrzési vezetd altal jovahagyott bels§ ellendrzési kézikényv tar-

talmazza.

13. ZAré rendelkezések

A megallapodés 2018 jtlius 1. napjato!l 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezd-
ve kell alkalmazni.

A 2016. aprilis 8-an megkotott megallapodas 2018. jilius 1. napjatdl hatalyat veszti.
Kelt, .o vovvven 201l

kijelolt szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiliségvetdsi
vezeldje szery vezeldje :

Zaradék: A Hivatal és az Ovoda kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol
sz0l6 megallapodast a képviseld-testiilet a ... ... 1201, (oo ) szamn hatarozataval jova-
hagyta®.

Fenntartd rész€r6l jovahagyom:

Sztan Istvan polgarmester

3 dvr. 9. § (Sa) bekezdés (Hatdlyos 2015, janudr 1-jétél)
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ADATLAP
kozalkaimazotti felvételhez! kinevezés mddositashoz

Iz Y BV ... i eee ittt e e r et s e e e e
1. KOZalKalMaZOtt MBVEI.. .. .ot i et e e e e e e e e as e s ee e ie e amne e she e e s nnrae s
Felveétel:
2, A foglalkoztatas idétartama: ev.....ho napjatél hatarozallan idére vagy:
- ho napjatdl- év... ... hé ... napjalg hatarozott idére
a) Helyettesités esetében a helyettesitendd munkatérs neve: e
MUNKERBIYE: ..o munkakére: e
b) Ures allashely, illetve kilépett kozalkalmazo neve:  .vvveievieci e
munkahelye: mMUnkakdre: e
c) Meghatarozott feladat elvégzése esetén: ... .....cooivic e (feladat meghatarozasa)
3 MUNKAKSIO: e
4. Munkahelye: ... e
5. Prébaidé (min.3 ho, max. 4 hé): hé
6. Munkaidé: heti ......... dra
7. llletmény, és potlékok:
lletmény ésszesen: L. Ft
Pétiékra jogosult: igen nem
Patiek megnevezése: (pl. vezeldi poligk)
Nyelvpotiék (potlékatap %-aban); igen nem
...................................... nyelv kizépfokd felsdfokl
..................................... nyelv kézépfokl fefséfok

Kinevezés modosités:
Kozalkalmazott munkakdre 20....................... ..... napjaval modosul.
Mddositas

lletmény, és potlékok:

lletmény dsszesen: e Ft

Pétlékra jogosult; igen nem

Pétlek megnevezése: (pl. vezeti polldk) e
Nyelvpdtiék (potiékalap %-aban): igen nem
...................................... nyely kdzépfokil felsdfoky
..................................... nyelv kozépfoki felsGfoky
ASZOO, .oiiiie e,

intézményvezell munkaltatd
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Afedezetrendelkezésre &ll: e

pénziigyi vezetd

KOZALKALMAZOTTI KINEVEZESHEZ SZUKSEGES OKMANYOK, IGAZO-

LASOK:

1. A végzettséget, a nyelvtudast, tudomsnyos fokozatot sth. taniisité eredeti okma-
nyok bemutatasa, vagy kozjegyzd altal hitelesitett masolata.

Kiilfsldon kidgllitott okleveleket, tudomdnyos fokozatot (PhD) csak honositist kéveto-
en dll modunkban elfogadni.

2. Kinevezéshez feltétleniil sziikséges tovabbi okmanyok:

a)

b)

d)

g)

h)

e

személyi igazolvény, lakcimkértya, adéazonosité jel, TAJ kdrtya (olvashato
masolata,

dnéletrajz, szakmai dnéletrajz,
erkolesi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi)

eléz6 munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt, szolgalati jogviszonyt, koz-
szolgélati jogviszonyt igazold okiratok masolatai (munkakoényv, kézalkalmazot-
ti igazolas/ok/)

,Adatlap a munkaltatétol szarmazé jovedelmekrdl és az adéeldleg levondsardl
munkaviszony (tagsdgi viszony) megsziinésekor”,

wlgazolvany a trsadalombiztositasi szolgaltatidsokrél” (TB kiskdényv),

El6z6 munkahely altal kiallitott ,,Adatlap a birésagi végzéssel meghatarozott
tartasi kotelezettségekrdl”, vagy az errdl sz616 nyilatkozat,

Nyilatkozat munkabér atutalas médjardl / folydszamlaszdm megaddsa.

Tovabbi jogviszony létesitése esetében: (amennyiben méshol van féallasa, ill.
azonos vagy magasabb heti draszami mellékallasa): féfoglalkozasi munkahely
igazolasa a jogviszony fennalldsardl, munkaidejérdl /
JOGVISZONYIGAZOLAS /

Fentieket tudomasul vettem:

.............................
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Intézmény neve:

INFORMATIKAI HIBABEJELENTO LAP

Bejelent neve:

Bejelentd cime:

Bejelentd telefonszama:

Bejelentd e-mail cime:

Datum, alairas:

A hiba cime, helye:

A hiba rovid lelrasa:

A hibaelharitas, tevékenység rovid leirasa:

Felhasznalt anyagok felsorolasa:

A hiba elharitasat igazolom intézményvezetd (ala-
iras):

informatikus alairas:
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4. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ ,,Aranykapu” Bileséde kltségvetési szerv
és a kijeldlt Aszédi Polgarmesteri Hivatal kiltségvetési szerv kozotti munkamegoszias
¢s feleldsségvallalas rendjérol



1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az allamhaztartasré] sz616 torvény (tovab-
biakban: Aht,) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasard! rendelkezd 368/2011. (X1,
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott feihatalma-
z4s alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas az Aszddi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szer-
vezettel rendelkezd kéltségvetési szerv (kijelslt szerv)!, és az »Aranykapu” Béleséde, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetdsi szerv kozoétti munkamegosztas és

felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas
szakszerll yendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyitd szerv dltal kijelolt kéliségvetési szerv azonosité adatai:
Aszddi Polgdrmesteri Hivatal (fovdbbiakban: Hivatal)

2170 Aszod, Szabadsdg tér 9,

adoszam: 15391391-2-13

banksziamlaszdm: 12001008-01336036-00100009

PIR torzsszdam: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkez& koltségvetdsi szerv azonosits adatai:
wAranykapu” Bolesdde (tovibbiakban: Bolcséde)

2170 Aszod, Kossuth Lajos utca 78/A.

adosziam: 16797082-2-13

bankszdmlaszdm: 12001008-01337816-00100000

PIR torzsszam: 651394

A Bélcséde helyett a gazdasdgi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal, mint kijeldlt szerv az &llomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodésban régzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felel6sségvalialas
szakszer rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos &s ésszerd intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztdsi megéllapodds nem sértheti a Bsloséde szakmai dontéshozé szerepét.

A Hivatal és a Boleséde egyiitt mitkddnek a munkamegosztas megszervezésében és végre-
hajtasaban, az éves koltségvetésben és annak médositasaiban meghatarozott eldirdnyzatok

' Kijellt szerv alatt ésszevont drtelmezésként az énkormdnyzati hivatalt, vagy gazdasdgi szervezettel rendei-
kezd koltségverdsi szervet kell érten,
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figyelemmel kisérésében és betartdsaban, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaban
és miikddtetésében, melyért a Bélcstde vezetdie felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabdlyzatok (Leltdrozasi és leltarkészitési sza-
balyzat, az Eszkozok &s forrasok értékelési szabalyzata, a Pénzkezelési szabdlyzat, az On-
koltség-szamitasi szabdlyzat, a Selejtezési szabalyzat és a szamlarend) el6irasai valameny-
nyi gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (intézmény) vonatkozasdban

kotelezd érvénytiek.

A hatédlyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozdsban egyiittm{ikddnek, az érintkezési
pontokon dsszehangoljak a kijeldlt szerv szabélyzataban foglaltakat a gazdasagi szervezet-
tel nem rendelkezd koltségvetési szerv szabalyzataival és az azokban eldirtakat kételezé

érvénnyel mindkét fél betartja.

A Hivatal vezetdje gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett szamviteli (f6kényvi) kiny-
velésben elkiilonitetten szerepeljenck a Bolcsdde gazdasigi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a Boéles6dénél
nem adottak, igy (példdul).

— konyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus tton térténd utalasok,

— adatszolgéltatds,

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Bolesbde a képviseld-testiilet dltal a koliségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatdsa-
hoz jovahagyott személyi juttatdsok &s az azokhoz kapesolodd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsdhoz szitkséges egyéb

eléiranyzattal (példcul).
— dologi kiadasok

melyek rendelkezési jogosultsagardl a fenntartdval elézetesen egyeztet.

A Bolcséde a szamdra a sajat koltségvetésében meghatdrozott cl8iranyzatok felhasznaldsa-
¢t felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsdrdl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
mddon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott clé-
irdnyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés
A Hivatal ¢s a Bolcs6de egymds és az dnkormdnyzat részére a kéltségvetési tervezéshez
adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és alatdmasztasara.

A Hivatal altal a Bolcs6de szamara a feladatok fedezetétil a Hivatal nyilvantartasaiban el-
kiilonitett el6iranyzatok szolgédlnak, amelyet a Béles6de érdekében hasznal fel.

A Bolcséde feladatai a kéltségvetés tervezésének idGszakaban:

— szamitasokat végez a kéltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— a Hivatallal kézosen figyelemmel kiséri a koltségvetési elSiranyzatok alakuld-
sat;



— elkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allé informdci-
6k alapjan a tervezés megalapozasat szolgaloé szadmitasokat, adatokat, informa-
cidkat;

— el8késziti az dnkormanyzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviselé-testiilet Ulé-
seire az intézményt érintd eléterjesztéseket, azokhoz informéaciot szolgaltat.

A Hivatal:
— a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetden gondoskodik az eldiranyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasardl, erdl a
Boleséde vezetdjet tajékoztatja;
— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év elejt megnyitasarol, egyeztetése-
161 ¢s tovabbi vezetésérél.

4. Eldirdnyzat médositas
Az elbirdnyzatok médositasaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az Gnkorméanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Bolcstde eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével —
negyedévet koveté honap 5. napjaig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskérben végrehajtott eldirdnyzat-médositasrél 5 napon beliil kételes
az Onkorményzat jegyz0jét tajékoztaini. Az eléirdnyzat modositasat a Bolesdde egyidejl
tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) €s a kiaddsi eldirdnyzatot, melyre a felhaszndlas torténik.

Amennyiben az ¢lirdnyzatok modositasara az Orszdggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a kéltségvetési rendelet modositdsat kovetben a végre-
hajtott moédositasrol tdjékoztatja a Bolcsddét. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal és a BolesGde a tobbletbevételitk terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi el6-
irAnyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését kove-

téen,

A képviselo-testiilet altal elrendelt elbirdnyzat médositasok kéltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelslt koliségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelés.

5. Pénzkezelés

A Bolesédénél hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében igény esetén
ellatmanyban részestilhet, melynek igénylési, felhasznalési és elszamolasi szabalyait az
dnkorményzat Pénzkezelési szabdlyzata rogziti.

Az ellatmanybdl az dnkormdanyzat koltségvetési rendeletében rogzitett kifizetések teljesit-
hetdk.

A Béleséde a készpénzforgalomrél az eldz6 havi ellatmany elszdmolasaval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozoja 4ltal — az Ahsz. 52, §-aban, illetve a szamvitelr8l sz6l6
2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfelel$ bizonylatokkal elszémol.

A Bolcstde altal beszedett bevételeket az Snkormanyzat Pénzkezelési szabalyzataban ezzel
megbizott dolgozé a Hivatal hadzipénztaraba vagy a Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett
12001008-01337816-00100000 szdmlaszdmra a beszedést kvetd nap 24 éraig befizeti.
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A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a Bolcséde felelds.

A Boles6de kiilsé pénzkezelési helyként miikdik, az arra vonatkozd szabélyokat a Pénz-
kezelési szabalyzat irja eld.

A Bolesbde kifizetést, a képviseld-testiilet dltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
elbirdnyzatok mértékig teljesithet.

A Bolcstdénél a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (Pl: ellatmany kezelése, szolgalta-
tasi kiaddsok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé pénztaros latja el a
fent részletezett modon.

6. El6iranyzat felhasznalis

6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald gazddalkoddas szabdlyai

« Bolcsode

a) teljes jogkorrel rendelkezik a személyi eldirdnyzatai felett, a vonatkozo jogszabalyi el6-
irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat.
Az Intézmény a létszdm- és személyi juttatds eldiranyzattal onalléan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik el6irdnyzatai felett, felelds a felhasznélas alakuldsdért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltdttségét, a havi illetménykeret lekotésének alaku-
lasat, rendszeres kifizetéseket),

Az Intézményvezets elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat.

b) a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmdany (kinevezés, vezetéi megbizds,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.) rendkivilli munkavégzés elrendelése és a
megbizasi szerz0dés is kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozo szabalyok értelmében az
ellenjegyzési kotelezettség rajuk is vonatkozik. Az ellenjegyzés nélkiili kitelezettségvalia-
18s érvénytelen,

c) kozalkalmazotti jogviszony esetén, minden okmadny kiallitdsahoz, modositasahoz, meg-
sziintetéséhez az Intézmény jelen megallapodas mellékietét képezs, a Hivatal altal rendsze-
resitett adatlapon az adatokat a Hivatal részére bejelenti.

d) megbizdsi jogviszony esetén a megbizasi szerzédés megkotése az Intézmény feladata,
amit alafrastél szamitott 3 munkanapon beltil ellenjegyzésre a Hivatalnak megkiild.

¢) a munkaerd- €s bérgazdélkodéss’al kapcsolatos tigyekben kozvetleniil nem a Magyar
Allam Kincstarral (tovabbiakban MAK), hanem a Hivatallal 411 kapesolatban.

f) a kozalkalmazotti jogviszonnyal ( kinevezéssel, megsziintetéssel) kapcsolatos, elézete-
sen a Hivatal, majd a munkavallalé ¢s a munkaltaté részérdl aldirt okmanyok 1 példanyat 3
munkanapon beliil a Hivatal részére megkiildi, aki kiséréjegyzékkel ellatva tovabbitja a
MAK-nak.

g) a_munkdabol valé tdvolmaradds (betegszabadsag, tappénz, szabadsdg, fizetésnélkiili
szabadsdg, CSED, GYED, GYES) azonnali rigzitése a KIRA rendszerben az_intézmény
feladata. Ehhez kapesolédéan a tppénzes papirok leaddsanak rendje:




— keresSképtelenséget kovetden a munkdba allas napja, tovabbitasa a humanpolitikai

ligyintézo felé 2 munkanapon beliil,
— hosszantarté tdppénz esetén az orvosi igazolas kidllitasat kévetd 2 munkanapon beltl

torténd leaddsa a munkéltatd felé, tovabbitasa a humanpolitikai tigyintéz6 felé tovabbi

2 munkanapon beliil.
— a huménpolitikai ligyintéz6 a leadott tppénzes papirok atvételét azok masolati példa-

nyan igazolja aldirasaval,

h) rendkiviili munkavégzés ( thléra) elrendelése estén, annak teljesitése utén, a teljesités
igazolassal egylitt alafrva azt az intézmény azonnal tovabbitja a Hivatal részére,

i) targyhot kéveté 10. napjdig a Hivatal részére dtadja a munkaltaté altal Jovahagyott, en-
gedélyezelt az tigynevezett egyéb juttatdsokhoz kapcsolédd dokumentumokat a sziikséges
mellekletekkel, bizonylatokkal egyiitt (pl. munkébajérds, utazasi koltségtérités, napidij,
kikiildetés, stb.) .

i) targyhot kévetd 10. napjaig elkésziti a jovahagyott cafeteria juttatas keretén belill a kész-
pénz kifizetés alapjaul szolgald listdt (név és 8sszeg), amit haladéktalanul lead szamfejtés
¢s utalas céljabol a Hivatal Pénziigyi és Gazdélkod4si Osztalya részére.

k) naprakészen vezeti a jelenléti fveket, melyen kitlsn jelslik a szabadsag SZ, keresGképte-
len éllapotot B piros szinii betiijellel, alairés helye tiresen marad, a mésoiatot leadja a hu-
ménpolitikai tigyintéz6 részére targyhot kdvetd honap 5. napjaig.

a Hivatal

a) elkésziti - a munkaltat6 4ltal leadott ,,adatlap” alapjan - a kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okmdnyokat: a jogviszony létesitésével, médositdsaval és megsziintetésével
(kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerzédés, Jjogviszony megsziintetds, elszamolo-lap
elkészitése, KIRA rendszerben vald rogzités, stb.).

b) az Intézménytél megkapott — minden al4irst tartalmazé — kézalkalmazotti jogviszony-
nyal kapesolatos okmanyt MAK kiséréjegyzékkel ellatja és tovébbitja a MAK -nak.

c) a bérjellegd, Gigynevezett egyéb juttatisok kifizetéséné! a Hivatal végzi el a bérszdmfej-
tést a MAK Altal biztositott KIRA rendszerben. A szamfejtés eredményeként keletkezd
bizonylatot a Hivatal utalvanyozza és ellenjegyzi, majd gondoskodik a netto dsszeg jogo-
sult, az esetleges egyéb levondsok Ssszegének pedig a kedvezményezett bankszdmlajara
torténd atutalasardl,

e) a MAK-t6l havonta kapott bérfizetési jegyzéket elektronikus dton megkiildi az Intéz-
ménynek.

f) A Hivatal a munkahtatéi igazolasokat az intézményvezetdk felé teljesiti. A munkavélla-
16 az intézményvezetd felé jelzi igényét, megjelslve hény havi munkabér igazolasra van
sziiksége €s milyen célra, Az intézményvezetd ezt elektronikusan jelzi a humanpolitikai
ligyintéz6 felé, aki az igazoldst elekironikusan kiildi meg az intézményvezetd részére.

g) gondoskodik a MAK altal kiildott nyomtatvanyok, nyilatkozatok, tdjékoztaték, utmuta-
tok igazoldsok szdmfejtési listak tovabbitdsarél az intézmény részére.
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6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai®

A Bolcséde a miikdéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meg-
hatdrozottak szerint gyakorolja a kvetkez0 feladatokat (példdul):

— targyi eszkozok javitdsénak, karbantartasanak megrendelése;

~ egyes mikddési bevételek (intézmeényi ellatési dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkozok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa.

6.3. Beruhdzdsi, felitjitdsi kiaddsok

A Bolestde beruhazasi, feltjitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képvisel$ testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mérickben végezhet. Amennyiben a beruhdzés, felljitas forrdsa palyazati pénz-
eszkoz, abban az esetben is szitkséges a képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhaszndldsra,

6.4. Informatikai feladatok

a Bélesoidde

a) az intézményvezetd frasban, lehetdség szerint elektronikus levélben hibabejelentd adat-
lapon t4jékoztatja a Hivatalban a jegyz8t az altala tizemeltetett informatikai rendszer
meghibédsodasérol, stirgés esetben két 6ran belill, egyéb esetben két éran tal, de 24 érdn
beliil a helyszinen megkezdi a Hivatal a hiba elhdritasat.

b) az intézményvezetd a feladat elldtdsahoz szitkséges minden lényeges kérdésrél a Hiva-
talt tajékoztatni kételes.

¢) az intézmény székhelyén az intézményvezetd igazolja a bejelentés datumat és idépont-
J4t, a munka megkezdésének és befejezésének datumat és idépontjat és alairdsdval igazolja,
A hiba elhéritdsaval kapcsolatban felmertilt koltség — igy kiilondsen eszkdzbeszerzés - az
mtézményt terheli,

a Hivatal
a) az dltala elvégzett tevékenységrol tevékenységi naplét vezet.

b) a Hivatal a tevékenységi naploba bejegyzi a bejelentés megnevezését, valamint a beje-
lentés datumat és id6pontjat, a munka megkezdésének és befejezésének datumat és ido-

pontjat.

c) elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok besllitasait, majd rendszeres ellendrzése-
ket végez az eléfordulé hibak felderitése érdekében, A tapasztalt hibakat ~ ha javitasa kiil-
s6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek és a rendelkezésére bocsatott anya-
gi fedezet erejéig megjavittatja,

d) biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szitkséges szoftverek miikédé-
sét. A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osz-

2 Amennyiben a gardasdgi szervezettel nem rendelkezé koliségvetssi szerv a dologi kiaddsok felest, vagy azon beliil részeldirdnyzatok
Jelett éndlléan rendelkezik.
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szegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy
mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznélatara.

7. Kitelezettségvillalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

Az ellenbrzési és gazdilkodasi jogkdrdk gyakorlasa soran az 6nkormanyzat Gazdalkodasi

szabalyzatiban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok

gyakorlasara felhatalmazottak részére kitelezd érvényliek.

Kételezettséget a Bolestde sajat nevében az énkorményzat Gazdalkoddsi szabalyzatdban

meghatarozottak alapjan jogosult vallalni.

Kotelezettséget a Bolcséde sajat nevében a képviseld-testiilet dltal jévahagyott eldirnyza-

tok mértékéig véllal. A kotelezettségvallalds sordn a megrendeld a szamlat a Bélesode ré-

szére kéri kiallitani.

Kotelezettségvéllalas a Hivatal pénziigyi ¢és gazdalkodasi osztilyvezetdje, vagy az altala

irasban kijelslt személyek ellenjegyzése utdn csak irasban torténhet.

A kotelezettségvéllaldsokrdl a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantar-

tast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megeldzéen, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gyézddnie arrdl, hogy
a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzligyi fede-
zet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabélyokat.

A Boles6dénél a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetbje vagy az alta-
la irdsban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy(ek), az énkormanyzat
Gazdélkodasi szabalyzata szerint jogosultak. A teljesitést az igazolds ddtumanak és a telje-
sités tényére t6rténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazol-
ni.

Ervényesftésre a Béles6de esetén a Hivatal pénziigyi és gazdalkodési osztalyvezetdje vagy
az altala irdsban kijelslt személy jogosult.

Utalvanyozasra a Boicséde nevében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult az 6n-
kormanyzat Gazdalkodési szabélyzata szerint. Az utalvanyozas minden esetben irdsban,
utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt tsszeférhetetlenségi ki-
vetelményeket figyelembe kell venni,

8. Fékdnyvi kionyvelés és analitikus nyilvantartas
A f6konyvi kényvelést, az eléiranyzatok és azok mdédositasanak nyilvantartasat, tovdbbi az

analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal a Bolcséde vezet6jét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az in-
tézményt érinté bevételi és kiadasi elbirdnyzatok felhasznaldsarol. A képviseld-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal azonnal tdjékoztatast nyuit.

Az altalanos miikddéshez és agazati feladathoz kapcsolddd tamogatésok elszamoldsahoz
szilkséges alapadatokat a Bolcsdde szolgaltatja a Hivatal felé.
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9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és a Boles6de vezetdje az informdciéaramlds zavartalan és az adatszolgaltatds
valodisdganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal a Bolcséde vezet6jét irasban tdjékoztatja a targyhot kéveté 25-ig a képvisels-
testiilet altal elfogadott kiemelt és részel8iranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel

terhelt és nem terhelt elGiranyzatokrdl.

10. Beszamolas

A Bolesdde vagyoni ¢és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi
kitelezettsép teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg aldtamasztésat szolgalo leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének iddpontjat, felel6seit és helyszineit az 6nkorméanyzat Leltarozési és lel-
tarkészitési szabalyzata tartalmazza.

\z intézmény éves koltségvetési beszamoldjacrt az intézmény vezetdje felelds.

11. Mitkddtetés, targyi eszkzok karbantartasa, felijitds, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal €s a Boles6de kilon-kiilon felelds az intézmény mitkddtetéséért és a feladatells-
tas biztositdsaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézmény vezetbje gon-
doskodik.

A Boles6de a karbantartdsi, kisjavitdsi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordindlasat a Hivatal végzi, melyr§l — intézményenként és feladatonként,
az intézményvezetvel egyeztetve — tervet készit.

A Boles6de egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Hivatal 4ltal foglalkoztatott karban-
tartok igénybevételével oldja meg, melyrél tdjékoztatast ad.

A Bolesdde karbantartési s feldjitdsi stb. munkainak megrendelése targydban az egyszeri-
sitett kdzbeszerzési eljaras lefolytatasdhoz — a kozbeszerzési szabdlyzatban megfogalma-
zottakkal §sszhangban — drajdnlatokat kér be. A Boleséde a kézbeszerzési értékhatart clérd
vagy meghaladé beruhdzasok, feltjitasok lebonyolitdsa soran az onkorményzat kdzbeszer-
zési eljarasokrdl sz0l6 szabélyzatdban elbirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/
jelzi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A feltjitasok és épitési jellegli beruhdzasok elSkészitése, a kivitelezds végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjén torténd atvétele a Hivatal
Miiszaki Osztalydnak a feladata.

A Hivatal és a Bolcsdde vezetdi kiilon-kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendel-
kezésére bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak meg-
Orzéséért,

Az onkorményzat vagyongazdalkodasrél szolé 30/2012. (XI. 13.) szamu rendeletében,
tovabbd a Selejtezési szabalyzatdban és a Leltdrozasi és leltarkészitdsi szabalyzataban
meghatarozott eléirdsokat betartani kitelesek. A kdltségvetési szervek a jogszabalyokban
¢s az dnkormdnyzat vagyonrendeletében ¢lbirt modon az Gnkorményzat tulajdondban 1évé
vagyont 6nélldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.
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12. A belst kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

A Hivatal és a Bolesdde vezetGje az altala vezetett koitségvetési szerv vonatkozdsiban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a kontroll-
kdrnyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informicio és
kommunikécids rendszert, tovabbi a nyomon kovetési rendszeit.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels

kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el§-
irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmuta-

tokban leirtakat.

A Boles6de vezetGje a koltségvetési szervek belsé kontrollvendszerérél és belsé ellenérzé-
sérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal &ssz-
hangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrél a Hiva-

talt is tajékoztatja.

A Hivatal és a Bolesode belsé ellenérzését az dnkorményzattal megbizasi jogviszonyban
megbizott belsé ellendr végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasziott éves
belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenbrzés lefolytata-
sanak rendjét a belsd ellenbrzési vezet$ altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv tar-

talmazza.

13. ZAaré6 rendelkezések

A megallapodas 2018 jalius 1. napjatol lép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezd-
ve kell alkalmazni.

A 2016. aprilis 8-4n megkdtstt megallapodas 2018, julius 1. napjatél hatalyat veszti.

Kelt, o cooviriv 201
kijelélt szerv gazdasdgi szervezeltel nem rendelkezd koliségvetési
vezetdje szerv vezeldje

Zaradék: A Hivatal és a Bolesdde kozotti munkamegosztas és felelésségvallalds rendjérol
sz6l6 megdallapodast a képvisel6-testiilet a ... ... £201.. (.........) szamQ hatdrozataval jova-
hagyta®,

Fenntartd rész€rdl jovahagyom: e

Sztan Istvan polgdrmester

v, 0.8 (5a) bekezdés (Hatdlyos 2015, janudr 1-jét6l)
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ADATLAP

kdzalkalmazotti felvételhez/ kinevezés médositashoz

IEEZIMBNY NMBVEL.......i it e e e e ee et e e e st st Lot e e e st e st e e teenaetsaeaaes
1. KOZalKalIMazZOtt NBVEL.........c.ooiiiiiei it et e bt ettt ettt es e er et e seeer et
Felvétel:
2. A foglalkoztatas idétartama: év hé napjatdl hatérozatlan idére vagy:
..... év ho napjatdl - év..........hd ......napjaig hatdrozott idére
a) Helyettesités esetében a helyettesitendd munkatars neve: oo
MUNKANBIYE: ... munkakdre: o
b) Ures allashely, ifletve kilépelt kozalkalmazotl RBVE:  ovevverivs oo,
munkahelye: munkakdre: e

¢) Meghatarozott feladat elvégzése esetén: ... ....cooe e,

3. Munkakoére:

4. Munkahelye: ..o,

..... (feladat meghatarozasa)

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

5. Probaid6 (min.3 ho, max. 4héy ... hé

6. Munkaid6: heti ... dra

7. lletmény, és potiékok:

lletmény Gsszesen: Ft

Pétiékra jogosult: igen nem

Potigk megnevezése: (pl. vezetdi pOUEK) ..o,
Nyelvpotiék {potiékalap %-aban): igen nem
...................................... nyely kézépfoka felséfokd
..................................... nyely kbzéploku felsbfokd
Kinevezés modositas:

Kézalkalmazott munkakére 20..........c.ccoccvvvns v, napjaval médosut.

Modositas

Kt ettt et et ettt et ettt et ee oo
INetmény, és pétlékok:

lletmény sszesen: Ft

Patiékra jogosult: fgen nem

Potiék megnevezése: (pl. vezetdi POEK) ..o e,
Nyelvpotiék (potiékalap %-aban): igen nem
...................................... nyely kbzépfokl felsdfokd
..................................... nyely kbzépfoku felsdfoku

intézményvezetd munkaltatd
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Afedezetrendelkezésre 8ll; e
pénziigyi vezetd
KOZALKALMAZOTTI KINEVEZESHEZ SZUKSEGES OKMANYOK, IGAZO-
LASOK:

1. A végzettséget, a nyelvtudast, tudomanyos fokozatot sth, tanisité eredeti okma-
nyok bemutatasa, vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolata,
Kiilfoldon kidllitott okleveleket, tudomdnyos fokozatot (PhD) csak honositist kivetd-
en all médunkban elfogadni.

2. Kinevezéshez feltétleniil sziikséges tovabbi okmanyok:

a) személyi igazolvany, lakcimkartya, adéazonosito jel, TAJ kartya (olvashato

masolata,
b) oOnéletrajz, szakmai néletrajz,
¢) erkolesi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi)

d) el6z6 munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt, szolgalati jogviszonyt, kdz-
szolgdlati jogviszonyt igazol6 okiratok mésolatai (munkakédnyv, kézalkalmazot-

ti igazolas/ok/)

¢) Adatlap a munkaltatotél szarmazo jovedelmekrdl és az adéelbleg levonasardl
munkaviszony (tagsagi viszony) megsziinésekor”,

f) .lgazolvany a tarsadalombiztositasi szolgaltatdsokrol” (TB kiskényv),

g) El6z6 munkahely dltal kidllitott ,,Adatlap a birésagi végzéssel meghatérozott
tartasi kotelezettségekr6l”, vagy az errél szo6lo nyilatkozat,

h) Nyilatkozat munkabér atutalds modjarol / folydszamlaszam megadésa.

i) Tovabbi jogviszony létesitése esetében: (amennyiben méshol van féallasa, ill,
azonos vagy magasabb heti éraszamii mellékalldsa): féfoglalkozast munkahely
igazoldsa a jogviszony fennallasdrsl, munkaidejérél /
JOGVISZONYIGAZOLAS /

Fenticket tudomaésul vettem:

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

Intézmény neve:




INFORMATIKAI HIBABEJELENTQ LAP

Bejelentd neve:

Bejelentd cime:

Bejelentd telefonszama:

Bejelent6 e-mail cime:

Datum, alalras:

A hiba cime, helye:

A hiba rovid leirasa:

-_—

A hibaelharités, tevékenység rovid leirasa:

Felhasznalt anyagok felsorolasa:

A hiba elharitasat igazolom intézményvezets (ala-
fras):

informatikus alairas:
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