Munkamegosztasi megallapodas

Amely létrejott a Téglasi Polgarmesteri Hivatal (Téglas, Kossuth u. 61. sz.) valamint a
Hajdahadhazi Mikrotérségi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat (Téglas, Liget u. 1.
sz.) - mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv - kozott az
allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(XI1.31.) kormany rendelet
9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a kovetkez6k szerint:

I. A megallapodas célja

A gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (tovdbbiakban: intézmény)
és annak iranyit6 szerve irdnyitdsa ald tartozo madsik koltségvetési szerv (tovabbiakban:
hivatal) kozotti munkamegosztds szabdlyozasa annak érdekében, hogy a hatékony,
szakszerti és ésszertien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit
megteremtse.

IL. FelelGsségi szabalyok

Egy feladatra csak egy szerv jelolhet6 ki, igy a munkamegosztassal a jogi-, és személyi
felel6sség pontosan megallapithato.

Az intézmény A4ltal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisdgaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetSje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informdcié
szolgéltatdsok tekintetében a hivatal - Pénziigyi Iroddjanak - vezetdje.

A hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, nkorményzati
szabélyozasok eljussanak az onélléan miikod6hoz és segiti azok végrehajtasat.

III. A munkamegosztas teriiletei, feladatok a gazdalkodas soran

1) Az éves koltségvetés tervezése

A hivatal el6késziti a targyalast a jegyz6 és az intézmény vezettje kozott a koltségvetési
egyeztetd targyaldsra, az ehhez sziikséges informdciokat rendelkezésre bocsatja.

Az intézmény vezetGje el6késziti az intézményre vonatkozoé sajat koltségvetési tervet a
tarsult onkormanyzatok koltségvetési rendeletek tervezetének osszedllitasahoz.

A hivatal a koltségvetési rendeletek elfogadasa és a Hajdahadhazi Mikrotérségi
Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa (tovdbbiakban: Téarsulasi
Tanédcs) altali jovdhagyasa wutan kidolgozza az el6irdnyzat nyilvantartdsokat
szakfeladatonkénti-kormanyzati funkciokédonkénti bontasban és ezt egyezteti az
intézmény vezetdjével.



2)  Azéves koltségvetési elgiranyzatok megvaltoztatasa

Az intézmény vezetSjének irasban kell kezdeményezni sajat intézménye kiemelt
el6irdnyzatanak modositasat.

A kezdeményezés tartalmazza az elSiranyzat valtoztatasi igény indokldsat szakmai és
pénziigyi szempontbol.

A jegyz8 az intézmény kérését elGterjesztés formdjaban tovabbitia az tarsult
onkorményzatok Képvisel6-testiiletei elé.

A kiemelt el6iranyzatokon beliil - sajat hataskorti - az el6iranyzat valtoztatasi jog az
alabbiak szerint alakul:

Az intézmény vezetdje atcsoportosithat az eléirdnyzatokon beliil a feldjitas, beruhdzasi és
személyi juttatasok elSiranyzatanak kivételével.

Az intézmény a sajat hataskorben végrehajtott elSirdnyzat moédositasrél nyilvantartast
vezet és haladéktalanul jelzi azt a hivatal felé.

A hivatal az el6irdnyzatok nyilvantartasat, médositasat és felhasznaldsat oly moédon
koteles vezetni, hogy abb6l barmikor megéllapithatok legyenek az intézményre vonatkozé
adatok.

A hivatal az el6irdnyzat modositasra vonatkoz6 adatokat koteles a megadott idépontra
biztositani az intézménynek.

A Térsulasi Tanédcs 4ltal elrendelt el6irdnyzat modositds végrehajtasdért az intézmény
vezetGje és a hivatal - Pénziigyi Irodédjanak - vezetgje egytittesen felel6sek.

A hivatal koteles a kiemelt elSiranyzatokr6l intézményenként, azon Dbeliil
szakfeladatonként-kormanyzati funkciokédonként naprakész nyilvantartast vezetni.

3.)  Elgiranyzat felhasznalas

Az intézmény az elGirdnyzatok felett - a koltségvetési rendeletben meghatarozott
el6iranyzat erejéig - teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezet6 felel6s a kiadasi el6iranyzatok felhasznéldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgéltatds mennyiségért, az elvarhat6 takarékossag betartasa mellett.
Felel6s a bevételek hataridében torténé beszedéséért.

Ugy koteles gazdalkodni, hogy likviditasi problémak ne meriiljenek fel.

A fentiek be nem tartdsa esetén (kiadasi el6iranyzat tallépés) a jegyz6 kezdeményezheti az
Téarsuldsi Tanacsnal az elSirdanyzat feletti rendelkezési jogosultsdg korlatozasat, ill.
visszavonasat.



4.) A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése
A kotelezettség vallalasok rendje:

Kotelezettséget az intézmény nevében, az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt
el6irdnyzatok erejéig, az intézmény vezetGje, tavollétében az 4altala frdsban megbizott
dolgozdja vallalhat.

Az intézményvezet6 az 100.000.- Ft feletti aruvasarlasra vagy szolgdltatas igénybevételére
vonatkoz6é megrendeléseit ellenjegyzés végett megkiildi a hivatalnak. Kiséré levélben
megjeloli azt a szakfeladatot, rovattételt melynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.
Ha a kotelezettség véllalasnak van fedezete, akkor a hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetGje
ellen jegyzi a megrendelést és felvezeti sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

A teljestilt kotelezettség véllalasrol az intézmény az utalvanyozas ttjan értesiti a hivatalt.

Az utalvanyozas rendje:

A koltségvetésben szerepl6 kiemelt el6irdnyzatok utalvdnyozdsa az intézmény
vezet6jének hatdskorébe tartozik.

Az utalvanyozas részletes szabdlyait a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza.

Az intézményvezet6 folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében,
hogy a kifizetések a megadott fizetési hataridére megtorténhessenek.

Az utalvanyozott szamlat szamla atad6 konyvvel kell a hivatalhoz eljuttatni, amelybdl ki
kell ttinnie, hogy a szamla a kifizetésig mikor melyik szervezetnél volt.

Az utalvanyozott szamlat, mint eredeti bizonylatot a hivatal id6érendi sorrendben leftizve
tarolja.

Az érvényesités és ellenjegyzés rendje részletes szabdlyait a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

Az érvényesitési feladatot a hivatal e tevékenységgel megbizott pénziigyi, szamviteli
végzettséggel rendelkez6 dolgozdja végzi.

5.) A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai

Az intézmény vezetGje 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Ennek keretében az
allascserékbol keletkezett bérmegtakaritast, tovdbba a tavollétek miatti bérmaradvanyt
szabadon felhasznélhatja.

Az tarsult onkormanyzatok Képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendeletekben, és a
Térsulasi Tandcs altal jovahagyott 1étszdmkerettel az intézmény onalléan gazdalkodik, de
a szakmai létszamot ennek soran nem csokkentheti.



Mind az intézmény, mind a hivatal a havi el6irdnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrol
szakfeladatonként-kormanyzati funkciékédonként, a rendszeres személyi juttatasok
esetében rovat tételes bontasua létszam és bérnyilvantartast vezet.

6.) Szamvitel

A szdmvitel keretén beliil a hivatal Osszevontan latja el a konyvelési feladatokat,
Osszevontan é&llapitja meg az intézmény szdmviteli rendjét, Szamviteli Politikdjaban
foglaltakat kiterjeszti az intézményre.

A hivatal gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek egymastol az
intézmények gazdasagi eseményei.

A hivatal latja el az évkozi adatszolgéltatasi és ad6zasi feladatokat.
7.) Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A szamvitel részét képez¢ analitikus nyilvantartdsok egyes elemeit az intézmény sajat
maga, masokat a hivatal 6sszevontan vezet.

a) A kotelezettség vallalas nyilvantartdsa mind a hivatalnal, mind az intézménynél
azonos tartalommal parhuzamosan torténik. A nyilvantartdsnak naprakészen kell
mutatnia a folyamatban lev6 kotelezettség vallalasokat.

b) A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat az intézmény és a hivatal is vezeti.
Ennek sordn az intézmény kiallitta a bevételezések, felhasznalasok és mas
csokkenések és novekedések alapbizonylatait és folyamatosan egyeztet a f6konyvi
konyveléssel.

A készletek, anyagok, gongyolegek, az 200.000,- Ft alatti kis értékd targyi eszkozok
analitikus nyilvantartasat az intézmény sajat maga végzi.

Az intézmény a bizonylati el6irasoknak megfeleléen az azonnali felhasznalassal
vasarolt beszerzésekrdl kidllitott szamldkon irasban ismeri el az anyagok
felhasznaldsra vonatkozo atvételét, ill. a szakmai teljesitést igazolja.

¢) Az intézmény a Leltarkészitési és leltarozas szabalyzat alapjan éves leltart készit
és javaslatot tesz a selejtezésre. Gondoskodik a selejtezések megfelel6
bizonylatolasardl a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének
szabalyzatanak alapjan.

A leltarértékelés a hivatal feladata. A nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti
eltérésekrdl kimutatast készit.

8.) A készpénzkezelés rendje
Az 6nall6 adoszammal rendelkez6, torzskonyvi nyilvantartdsba vett intézmény ©nall6

bankszamlanyitasra jogosult. A szamla feletti rendelkezési jogot az intézmény és a hivatal
- Pénziigyi Irodajanak - vezetdje egytittesen gyakorolja.



Az intézmény altal készpénzben beszedett bevételek, kiadasok teljesitésére nem
fordithatok, azt az intézmény naponta, de legkés6bb - havi 6sszesit6 alapjan - h6 végén
koteles a szdmléjara befizetni.

A készpénzkezelés rendjére a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett elvek az iranyadok.

9. Informaciéaramlas és szolgaltatas

A hivatal az atvett pénzeszkozok megérkezésérol a banki értesité megérkezését kovets két
munkanapon beliil telefonon értesiti az intézmény vezetdjét.

A hivatal az évkozi poételdiranyzatokrdl, a gazdalkodast befolydsolé adatokrél az
informéci6 rendelkezésre allasatol szamitott 6t napon belil értesiti az intézményvezettt.

A hivatal az els6 negyedévrél, majd az azt kovet6 minden targyhot kovets 20-aig
tdjékoztatia az intézmény vezetSjét az elGiranyzatok felhasznalasarol elkésziti a
pénzforgalmi jelentést.

A kilonbozé szintli jogszabédlyokban el6irt informécié szolgaltatdsi kotelezettség
teljesitése, adategyeztetés, adatgytjtés a hivatal feladata. Az intézmény azonban koteles
azon dokumentumokat, ill. nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani,
melyek lehet6vé teszik a hivatal kozos, Osszevont adatokat tartalmazé informacio
szolgéltatasat.

10.) Beszamolas

Az intézmény adatait tartalmazé beszamolé garnitarat a hivatal allitja 0ssze. Az éves
beszamolo elkészitéséhez az évkozi informacidészolgaltatdsokhoz a hivatal az intézményt6l
adatokat kérhet. Az intézmény vezetSje a gazdédlkodast befolyasold tényezokrél, az
intézmény feladatmutat6irol, azok évkozi alakulasardl a szoveges beszamolohoz koteles
tajékoztatast adni.

11.) Mikodtetés

Az intézmény vezetSje felel6s az intézmény torvényes miikodéséért, gondoskodik az
intézmény {izemeltetésérél, a meglevé vagyontargyak folyamatos karbantartdsarél, a
targyi eszkozok allaganak megovasarol. Beruhazasra, felGjitasra csak az érintett
onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontését kovetben, a Tarsuldsi Tandcs
jovahagyasaval kertilhet sor.

A hivatal latja el a gazdéalkodasra vonatkozé belsé ellenérzést - kiils6 szakérts
bevonasdval - mind a hivatal, mind az intézménynél. Ez az ellen6rzés azonban nem
mentesiti az intézmény vezetdjét a sajat intézményére vonatkozé ellenérzési rendszer
kialakitasarol és miikodtetésérol, Ellenérzési Szabalyzat elkészitésérol.

A vagyonkezelés tekintetében az intézmény vezetSje a helyi vagyonrendeletben
meghatdrozottak szerint jogosult és koteles eljarni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokra az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok az iranyadéak.



A megéllapodédsban foglaltakat az érintettek tudomdsul vették és az abban foglaltak
szerint kotelesek eljarni.

Ezen megallapodés az intézmény alapité okiratanak melléklete.

Hatalyba 1épés:

Ez a megallapodas 2015. jalius 1-jén 1ép hatalyba.

Téglas, 2015. juinius 24.

intézményvezetd jegyzo

Pénziigyi Irodavezetd

Zaradék:

A megéllapodast Téglas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete .../2015.(V1.24.)
szdmu hatérozataval hagyta jova.

A megallapodast Hajduhadhdz Véaros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
.......... /2015.(........) szdmu hatarozataval hagyta jova.

A megéllapodést a Hajdthadhazi Mikrotérségi Csaladsegité és Gyermekjoléti Tarsulés
Térsulasi Tanacsaa .............. /2015.(.........) szdmu hatdrozataval hagyta jova.



