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ELOTERJESZTES

Totkomlos Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2020. januar 30-ai tilésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodasok jévahagyasa

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
az allamhaztartasrol sz6lé6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a Tétkomlosi
Polgarmesteri Hivatal és Totkomlés Varos Onkormanyzata intézményei, azaz a Totkomlési
Ligeti Ovoda, a Totkomlosi Szocialis Szolgéltatd6 Kozpont, valamint a Totkomldsi
Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar tekintetében munkamegosztdsi megallapodas
megkdtése sziikséges.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik: »a munkamegoszidsi
megdllapoddsnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti feladatok kéziil melyik
feladatot melyik koltségvetési szerv ldtjia el. Egy feladatra csak egy koltségvetési szerv
Jjelolhetd ki. Az irdnyité szerv az onkormdnyzati hivatalt kiilon gazdasdgi szervezet nélkiil is
kijelolheti az (1) bekezdésben meghatdrozott feladatok elldtdsdra. A munkamegosztdsi
megdllapoddst az iranyité szerv hagyja jova.”

A munkamegosztasi megallapodds a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasrol,
valamint a felelosségvallalas rendjérol rendelkezik. A munkamegosztasi megéllapodas célja,
hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a
hatékony és ész-szerli intézményi gazdilkodas kereteit megteremtse. A munkamegosztasi
megéllapodasokban foglaltak a gyakorlatban jelenleg is igy valosulnak meg.

A munkamegosztasi megéllapodas tervezeteket az Igazgatdsi osztdly megkiildte az
intézményvezetdk részére véleményezés céljabol.

Az intézményvezetdk irasos véleményezése, valamint a munkamegosztdsi megallapodas
tervezetek az el6terjesztés mellékletét képezik.

1. melléklet: Munkamegosztasi megallapoddas a Totkomlési Szocidlis Szolgaltatd
Ko&zponttal (tervezet)

2. melléklet: Munkamegosztdsi megallapodds a Toétkomlosi Miivelodési Kézpont és
Varosi Kényvtarral (tervezet)

3. melléklet: Munkamegosztasi megallapodas a Tétkomlosi Ligeti Ovodaval (tervezet)

Kérem, hogy a Képviseld-testiilet az eléterjesztést vitassa meg és hozza meg dontéseit.



1/A. HATAROZATI JAVASLAT

Totkomlos Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete az allamhaztartasrél szolo 2011, évi
CXCV. t6rvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja. valamint az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasaro] szolé 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5. § (1), (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett. a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal és
a Totkomldsi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont kozott kétends, az eldterjesztés 1. melléklete
szerinti Munkamegosztasi Megallapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) bekezdésében
meghatarozott jogkorében eljarva jovdhagyja.

Felel6s: dr. Osvath Tamas, jegyz6
Kovacsné Csiszar Klara, intézményvezetd
Hatarid6: azonnal

1/B. HATAROZATI JAVASLAT

Tétkomlés Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrél szold 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5. § (1), (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett, a Totkomldsi Polgarmesteri Hivatal és
a Totkomlési Szocidlis Szolgaltaté Kozpont kozott kotendd, az elSterjesztés 1. melléklete
szerinti Munkamegosztasi Megallapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) bekezdésében
meghatéarozott jogkorében eljarva nem hagyja jovd.

Felkéri az elSterjesztés készitdjét, hogy a Munkamegosztisi Megallapodast az alabbiak
alapjan dolgozza at:

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

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

Felelds: Stiibéné dr. Borsodi Olga, aljegyz6
Hatérid6: Képviselo-testiilet februar havi soros iilése



2/A. HATAROZATI JAVASLAT

[6tkomlos Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol sz6lo 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja. valamint az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5. § (1). (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett. a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal és
a Totkomlosi Mivelddési Kozpont és Varosi Konyviar kozott kotendd, az eldterjesziés 2.
melléklete szerinti Munkamegosztasi Megallapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) beke zdésében
meghatarozott jogkdrében eljarva jovdahagyja.

Felel6s: dr. Osvath Tamas, jegyz6
Szathmari-Nagy Nikoletta, intézményvezetd
Hatarid6: azonnal

2/B. HATAROZATI JAVASLAT

Tétkomlés Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint az allamhaztartasrdl szolo térvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5.§ (1), (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett, a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal és
a Totkomlosi Miuvelddési Kozpont €s Varosi Konyvtar kozott kotends, az elterjesztés 2.
melléklete szerinti Munkamegosztasi Megallapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) bekezdésében
meghatarozott jogkorében eljarva nem hagyja jévd.

Felkéri az elGterjesztés készit6jét, hogy a Munkamegosztasi Megéllapodast az alabbiak
alapjan dolgozza at:

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

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

Felelos: Stiibéné dr. Borsodi Olga, aljegyz6
Hatarid6: Képviselo-testiilet februar havi soros {ilése



3/A. HATAROZATI JAVASLAT

Totkomlés Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja. valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5. § (1). (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett. a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal és
a Totkomlosi Ligeti Ovoda kozott kotendd. az eldterjesztés 3. melléklete  szerinti
Munkamegosztasi Megallapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) bekezdésében meghatarozott

jogkorében eljarva jovdhagyja.

Felel6s: dr. Osvath Tamas, jegyz6
Malyané Lestyan Anna, intézményvezetd
Hatarid6: azonnal

3/B. HATAROZATI JAVASLAT

Tétkomlés Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
5. § (1), (5) és (5a) bekezdése szerint megszerkesztett, a Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal és
a Toétkomlési Ligeti Ovoda kozott kotends, az elSterjesztés 3. melléklete szerinti
Munkamegosztasi Megéllapodast a Korm. rendelet 5. § (5a) bekezdésében meghatarozott
jogkdorében eljarva nem hagyja jovd.

Felkéri az eldterjesztés készitdjét, hogy a Munkamegosztasi Megéallapodast az alabbiak
alapjan dolgozza at:

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

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

Felelds: Stiibéné dr. Borsodi Olga, aljegyz6
Hatarid6: Képviselo-testiilet februar havi soros iilése

Toétkomlos, 2020. januar 23.

oltan Janos

polgarmester
Az elbterjesztést ellendrizte: Stiibéné dr. Borsodi Olga aljegyz6 X% %\\v\ .
Az eldterjesztést készitette: Deak-Fogarasiné Borsanyi Csilla miiszaki tigyintéz8e() T f '



1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasrol és a felelosségvallalas
rendjérol

Mely létrejott
egyrészrol

Totkomlosi Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) azonosito adatai:
Cim: 5940 Totkomlos, F¢ ut 1.

Torzskonyvi azonosité szam: 345802

Adobazonosité szam: 15345802-1-04

Statisztikai szamjel: 15345802-8411-325-04

masrészrol

Totkomlosi Szocidlis Szolgdltato Kozpont (a tovabbiakban: SZSZK) azonosito adatai:
Cim: 5940 Totkomlos, Posa Lajos utca 2.

Torzskonyvi azonositod szam: 634245

Addbazonosité szam: 16653841-2-04

Statisztikai szamjel: 16653841-8810-322-04

a tovabbiakban egyiitt Felek kozott alulirott helyen és idében.

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az éllamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan keriilt sor, figyelemmel az allamhaztartasrél szold 2011. évi
CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b) bekezdéseire.

A Felek megallapitjak, hogy az SZSZK koltségvetési szerv, alapité okirataban kijeldlt iranyito
és feliigyeleti szerve: Totkomlds Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 5940 Totkomlos,
Fout 1.

1. Altalanos rendelkezések
Az SZSZK az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatait az intézmény allomanyaba, illetve a
Hivatal allomanyéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett
helyen és modon latja el.
A munkamegosztasi megallapodéds célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozisa mellett a hatékony, takarékos és ész-szerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az SZSZK szakmai dontéshoz6 szerepét.

A Hivatal és az SZSZK kozosen felelések a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott



cléiranyzatok figyelemmel Kkiséréséért ¢és betartasacrt. tovabba a belsd kontrol lrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért.

A Hivatal pénziigyi tgyintéz6je gondoskodik arrél. hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenck az SZSZK gazdasagi eseményei. A
Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az SZSZK -nal nem
adottak. tobbek kozott a termindlon torténé utalas, szallitoi allomanyok kezelése.
eldiranyzatok médositasa, atcsoportositasa.

Az SZSZK az alapfeladatai ellatdsat szolgdldo személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan
minden esetben, egyéb eldirdnyzatai felett jelen munkamegosztasi megéllapodas alapjan
rendelkezik.

Az egylittmiikodés az SZSZK jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozott szakmai
Onallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodds — fentiek értelmében — kizardlag meghatdrozott pénziigyi, és
vagyongazdélkodasi feladatok ellatasara vonatkozik.

Az SZSZK vezet6je az altala ellatott gazdalkodasi, miiszaki, szamviteli feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzatai feletti feliigyeletért €s azok felhasznélasaért egy személyben felel.

A Hivatal Pénziigyi osztalyvezetdje felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirasszerii végrehajtasaért,
a mindenkori k6ltségvetési eldiranyzatok betartdsdnak ellenérzésért.

2. A koltségvetés tervezése

Az SZSZK feladatai:

- a koltségvetés Osszeallitdsdhoz, a kozponti koltségvetési torvény figyelembe vételével
javaslatot tesz a mikodésiikh6z sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi és érték
adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre;

- a kozponti koltségvetési torvény eldirdsait figyelembe véve elkésziti a sajat koltségvetési
tervét, terv igényét, melyet minden év januar 15. napjaig eljuttat a Hivatal részére.

A Hivatal feladatai:

- az SZSZK-val egyiittmikodve szolgaltat adatot Tétkomlés Varos Onkormanyzat
koltségvetési rendeletéhez;

- az alapelvek figyelembevételével alakitja az SZSZK elbiranyzatait;

- el6késziti Totkomlés Varos Onkorményzat bizottsagi iiléseire, illetve Tétkomlds Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének {iléseire az SZSZK-t érintd elbterjesztéseket, azokhoz
informacidkat szolgaltat;

- a Hivatal a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az elbiranyzatok
elklilonitett nyilvantartasarol, az SZSZK bevonasaval gondoskodik az elemi koéltségvetés
elkészitésérol, és kincstar részére torténd tovabbitasardl;



- a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantartasok ¢év eleji megnyitasarol. vezetésérol és
egyeztetéseérol:
- az SZSZK-val kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirdnyzatok alakulasat.

3. Eléiranyzatok modositasa, atcsoportositasa

Az SZSZK vezetdje az eléiranyzat mddositasi igényét irasban jelzi a Hivatal felé. melyet a
Hivatal Pénzligyi osztalya targyalasra el6készit.

A modositasi igényben meg kell jel6lni a kiadasi eldiranyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatdrozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek
Osszegével a megfeleld részeldiranyzatok novelhetdk bevételi és kiadasi oldalon, a k épviseld-
testiilet jovdhagyasa utan.

A képviseld-testiilet jovahagyasa utdn a Hivatal tajékoztatja az SZSZK vezetdjét az
eldiranyzatok médositasarol.

5. Pénzkezelés, pénzellatas
Az SZSZK 06nallé bankszamldval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatésai, €s az iranyitoszerv altal nyuyjtott intézményfinanszirozas bevételei itt jelennek
meg.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdg a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatdsokkal és a munkaerovel valo gazdilkodds szabdlyai:

A Tétkomlés Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete altal jovahagyott személyi juttatés és a
hozzé kapcsolddé jarulékok és egyéb kozterhek, valamint a 1étszam eldirdnyzaton beliil a

munkaltatéi jogok gyakorlasa az SZSZK vezet6jének feladat- és hataskore.

A Hivatal feladatai:

- az esetlegesen felmeriilo, SZSZK 4éltal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a
Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: MAK);

- gondoskodik a MAK altal kiildott tajékoztatok, szamfejtési listak és egyéb iratok
tovabbitasarol az intézmény részére.

Az SZSZK feladatai:

- a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és utalasra atadja a Hivatalnak;

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iligyintézés
(kinevezési okirat, &tsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetés,
elszamold-lap elkészitése, alairatasa, KIRA rendszerben valo rogzités, stb.);

- ellenérzi a MAK altal megkiildstt bérjegyzékek adattartalménak megfeleléségét, eltérés
esetén egyeztet azzal;

- egyéb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a polgarmestert.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodds szabdalyai:

Az SZSZK a mikodéshez szitkséges targyi feltételek biztositasa mellett az alabbi
eléiranyzatok felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés.

- szolgéltatas,

- karbantartas.
A dologi elbiranyzatokkal valé gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd éltaldnos szabalyokat az
Onkormanyzat kiilon szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az intézményeire is kiterjed.

Kotelezettséovallalas, pénziigyi ellenjegyzés:

A személyi juttatasok és ahhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozdan
kotelezettséget vallalni az SZSZK vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult, a
Hivatal pénziigyi munkatarsanak ellenjegyzése utan.

A pénziigyi ellenjegyzoknek minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szabad
eléiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatal feladata.

A teljesités igazolasa:

A teljesités igazolasa az SZSZK vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott intézménynél
dolgozé személy feladata. A teljesités igazolasat a teljesités tényére tOrténd utalas
megjelolésével, alairassal és datummal kell igazolni.

Ervényesités:
Az érvényesitési feladatokat a Hivatal kijelolt pénziigyi munkatérsa latja el.

Utalvanyozas:

A személyi juttatasok és ahhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozodan
az SZSZK vezetje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az SZSZK vezetbjének személyét érintd kotelezettségvallalasra, illetve utalvanyozasra a
polgarmester jogosult.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr-ben eldirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.



8. Fokonyvi konyvelés ¢és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést. az eléiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat. to vabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyi munkatarsai latjak el.

Az allami tamogatas igényléséhez. elszamolasahoz sziikséges adatokat az SZSZK szolgéltatja
a Hivatal részére.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terlileteit az SZSZK sajat
maga latja el.

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

- készletnyilvantartas,

- SZSZK dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartasok (tilora, helyettesités stb.)
- étkezdk nyilvantartasa,

- munkaruhazattal kapcsolatos nyilvantartas,

- szabadsag nyilvantartésa,

- tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasa.

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyi munkatarsai latjak el.
9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

Az SZSZK és a Hivatal kozotti informaciéaramlas zavartalan biztositasa érdekében sziikség
szerint személyes megbeszélést kell tartani.

A Hivatal altal kért adatszolgaltatasokat az intézmény koteles hataridore teljesiteni. Az adatok
valodisagaért az SZSZK vezetdje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkoz6 és az allamhaztartdss milkodéséhez kapcsolodo
egyéb jogszabalyokban eléirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyijtés a Hivatal feladata.

Pénziigyi jellegii informacidaramlas fobb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- el6iranyzat felhasznalas €s modositas,

- évkozi és éves beszamolas,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozésa, modositasa, elszédmolasa.

A Hivatal az SZSZK kéltségvetésének teljesitésérdl II1. negyedéves halmozott pénzforgalmi
beszamolot készit.

Az allamhéztartas alrendszereib6l atvett, intézményt érinté pdteldiranyzatokrol a Hivatal
pénziigyi munkatarsa koteles az SZSZK vezet6jét tdjékoztatni.

Az SZSZK altal megkotott szerzodéseket az SZSZK vezetdje koteles a Hivatal pénziigyi
munkatarsaval pénziigyileg ellenjegyeztetni.



10. Beszamolas

Az SZSZK vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési. nyilvantartasi.
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az SZSZK beszamolojat altala szolgaltatott adatok alapjan a Hivatal pénziigyt munkatarsa
késziti el. aki gondoskodik a beszamolonak a MAK é&ltal meghatarozott idépontban torténd
tovabbitasarol. A beszamoloban szerepl6 adatok valodisagaért a Hivatal pénziigyi munkatéarsa
a felel6s.

A kényvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A Hivatal pénziigyi munkatarsa késziti el az intézményi és az Onkormanyzati szintl
Osszesitett beszamolot.

A beszamol6 szoveges részének:

- szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését az SZSZK vezetdje koteles
elkésziteni,

- a pénziigyi teljesitésrol szolo6 tajékoztatot az SZSZK és a Hivatal egymassal egylittmiikodve
késziti el,

- a pénzmaradvany kimutatasa, indoklasa az SZSZK kozremiikodésével a Hivatal pénziigyi
munkatérsanak feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés
Az SZSZK vezetdje felelos az SZSZK miikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. Az
intézmény rendeltetésszerli miikodését az SZSZK vezetdje biztositja. A személyi és targyi
feltételek biztositasardl az SZSZK vezetdje gondoskodik a polgarmesterrel torténd egyeztetés

utan.

Az intézmény milkddtetési feladatai koéziil az SZSZK latja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérol, ezen belill kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositd anyagok,
konyvek, folyoiratok, szamitastechnikai anyagok beszerzése, az intézményi
miikodtetést biztosito készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzés,

- tovabba gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Targyi eszk6z felujitasi feladatok koziil az SZSZK kotelessége, hogy jelezze, mely altala
hasznalt vagyontargy, és milyen mértékben szorul felgjitasra.

A felgjitas elvégeztetésérdl a koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzat erejéig az SZSZK
vezetdje gondoskodik.

Az SZSZK épiileteit érintd felujitasok, épitési jellegli beruhazidsok az Onkorményzat
koltségvetésében jelennek meg.




Az SZSZK vezetoje felelos az alapitd okiratban az SZSZK részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerit hasznalataért. a vagyon megorzéséért. a rendelkezésre allo  pénziigyi
eszkozok keretei kozott az eszk6zok karbantartasaért. feltjitasaért és potlasaért.

12. A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a bels6 ellendrzésrol szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
elGirdsait, tovabba az allamhaztartasért felel6és miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatoban leirtakat.

Az SZSZK vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciés és kommunikacids
rendszert, tovdbba a monitoring rendszert.

Az intézmény a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrdl a
Hivatalt tajékoztatja.

Az SZSZK bels6 ellenérzése az dnkormanyzat altal elfogadott, kockazatelemzésen alapuld
éves ellendrzési terv alapjan valdosul meg, kiils6 szolgaltatdé igénybevételével. A belsd
ellenérzés lefolytatasanak rendjét az intézmény belsé ellendrzési kézikonyve tartalmazza.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A kozbeszerzési terv elkészitése az onkormanyzat kozbeszerzési szabalyzata alapjan a Hivatal
feladata.

A kozbeszerzések lefolytatdsat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
vonatkoz6 jogszabalyokban leirtak szerint, azok maradéktalan betartdasa mellett az
Onkormanyzat dontése alapjan a Hivatal, vagy kiilsé szolgaltatd, kézbeszerzési tanicsadod
latja el.

14. Zaré rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas mindkét fél aldirasanak napjaval 1€p hatalyba hatarozatlan
iddre.

Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az alabbi jogszabalyok és a felek bels
szabalyzatai az irdnyadok:

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szamv. tv)

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérol szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Kormanyrendelet

- az 4llamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)



- a Munka Torvénvkonyveérol szolo 2012, évi 1. torvény

A felek a megallapodast elolvasds és értelmezés utan az alulirott napon és helyen
jovahagyolag alairjak.

Toétkomlos, 2020t
dr. Osvath Tamas Kovacsné Csiszar Klara
Toétkomlési Polgarmesteri Hivatal Totkomlési Szocialis Szolgaltatéo Kozpont
jegyzo intézményvezeto
ZARADEK:
A munkamegosztasi megallapodast
Toétkomlés Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete ...../......... (... . ...) szdmu hatarozataval
JOVAHAGYTA.
Toétkomlés, 2020.......ccceieiniiinnn.....

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dr. Osvath Tamas
jegyz6



2. mellél et

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasrol és a felelosségvallalas
rendjérol

Mely létrejott
egyrészrol

Totkomlosi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) azonosito adatai:
Cim: 5940 Totkomlos, Fo ut 1.

To6rzskonyvi azonosité szam: 345802

Adbazonositd szam: 15345802-1-04

Statisztikai szdmjel: 15345802-8411-325-04

masrészrol

Totkomlosi Miivelddési Kozpont és Virosi Konyvtdr (a tovabbiakban: TMK) azonosito
adatai:

Cim: 5940 Totkomlos, Erzsébet utca 2/a.

To6rzskdnyvi azonosité szam: 839341

Adodazonosito szam: 15839345-1-04

Statisztikai szamjel: 15839345-9329-322-04

a tovabbiakban egyiitt Felek kozott alulirott helyen €s idében.

A munkamegosztasi megallapoddas megkotésére az allamhaztartasrol szo6l6  toérvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (5
bekezdés a) pontja alapjan keriilt sor, figyelemmel az allamhéztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b) bekezdéseire.

A Felek megallapitjak, hogy a TMK koltségvetési szerv, alapito okirataban kijelolt iranyité és
feliigyeleti szerve: Totkomlds Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 5940 Totkomlos, Fo
ut 1.

1. Altaldnos rendelkezések
A TMK az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatait az intézmény allomanyaba, illetve a
Hivatal allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.
A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalas
szakszerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ész-szerli intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a TMK szakmai dontéshozo szerepét.



A Hivatal ¢s a TMK kozosen felelosek a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért. az  éves koltségvetésben ¢és  annak  modositasaiban  meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért. tovabba a belsé kontrol Irendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért.

A Hivatal pénziigyi tgyintéz6je gondoskodik arrol. hogy az éaltala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a TMK gazdasagi eseményei. A Hivatal
ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a TMK-nal nem adottak.
tobbek kozott a terminalon torténd utalds, szallitoi allomanyok kezelése. el6iranyzatok
modositasa. atcsoportositasa.

Az TMK az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan minden
esetben, egyéb elbiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megéallapodas alapjan rend elkezik.

Az egyiittmikodés a TMK jogi személyiségét €s jogszabalyi keretek kozott szakmai
Onallésagat nem érintheti.

Ezen megallapodds — fentiek értelmében — kizarélag meghatarozott pénziigyi, és
vagyongazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozik.

A TMK vezetdje az éltala ellatott gazdalkodasi, miiszaki, szamviteli feladatok végrehajtasaért,
a személyi juttatds és ahhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzatai feletti
felugyeletért és azok felhasznalasaért egy személyben felel.

A Hivatal Pénziigyi osztalyvezetdje felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirdsszerii végrehajtasaért,
a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzésért.

2. A koltségvetés tervezése

A TMK feladatai:

- a koltségvetés Osszeallitasahoz, a kozponti koltségvetési torvény figyelembe vételével
javaslatot tesz a mikddésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi €s érték
adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre;

- a kozponti koltségvetési torvény eloirdsait figyelembe véve elkésziti a sajat koltségvetési
tervét, terv igényét, melyet minden év janudr 15. napjaig eljuttat a Hivatal részére.

A Hivatal feladatai:

- a TMK-val egyiittmiikddve szolgaltat adatot Tétkomlds Varos Onkormanyzat koltségvetési
rendeletéhez;

- az alapelvek figyelembevételével alakitja a TMK eldiranyzatait;

- elokésziti Totkomlés Varos Onkorméanyzat bizottsagi iiléseire, illetve Tétkomlds Varos
Gnkorményzat Képviselo-testiiletének iiléseire a TMK-t érint6 el6terjesztéseket, azokhoz
informaciokat szolgaltat;

- a Hivatal a koltségvetési rendelet elfogadéasat kovetden gondoskodik az elbirdnyzatok
elkiilonitett nyilvantartasarol, az TMK bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés
elkészitésérdl, és kincstar részére torténd tovabbitasarol;



- a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol. vezetésérol és
egyeztetésérol:
- a TMK-val k6zosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eloiranyzatok alakulasat.

3. Eléiranyzatok médositasa, atcsoportositasa

A TMK vezetfje az eldirdanyzat modositasi igényét irasban jelzi a Hivatal felé, melyet a
Hivatal Pénziigyi osztalya targyalasra elokészit.

A médositasi igényben meg kell jeldlni a kiadasi eléiranyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek
osszegével a megfeleld részeldiranyzatok novelhet6k bevételi €s kiadasi oldalon, a képvisels-
testiilet jévahagyasa utan.

A képviseld-testiilet jovahagyasa utan a Hivatal tajékoztatja a TMK vezet6jét az eldiranyzatok
modositasarol.

S. Pénzkezelés, pénzellatas
A TMK 06nallé bankszdmlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkoszei,
tdmogatasai, €s az irdnyitdszerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei itt jelennek
meg.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazddlkodds szabadlyai:

A Tétkomlés Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal jovahagyott személyi juttatas és a
hozza kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek, valamint a létszdm eldiranyzaton beliil a

munkaltatoi jogok gyakorlasa a TMK vezet6jének feladat- és hataskore.

A Hivatal feladatai:

- az esetlegesen felmeriilo, TMK éltal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a
Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: MAK);

- gondoskodik a MAK altal kiildott tajékoztatok, szamfejtési listak és egyéb iratok
tovabbitasarol az intézmény részére.

A TMK feladatai:

- a nem rendszeres juttatdsokat szamfe;jti és utaldsra atadja a Hivatalnak;

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizéasi dij, jogviszony megsziintetés,
elszamolod-lap elkészitése, alairatdsa, KIRA rendszerben valé rogzités, stb.);

- ellen6rzi a MAK altal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak megfelelségét, eltérés
esetén egyeztet azzal;

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a polgarmestert.



A dologi kiaddasokkal valo gazddlkodas szabdalyai:

A TMK miukodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett az alabbi eldirany zatok
felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés.

- szolgaltatas.

- karbantartas.
A dologi eldiranyzatokkal valé gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallaldsoknal leirt korlatozasokra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd éltalanos szabéalyokat az
Onkormanyzat kiilon szabalyzata tartalmazza, melynek hatdlya az intézményeire is kiterjed.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés:

A személyi juttatdsok és ahhoz kapcsolddé jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozoan
kotelezettséget vallalni a TMK vezetbje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult, a
Hivatal pénziigyi munkatéarsanak ellenjegyzése utan.

A pénziigyi ellenjegyzoknek minden esetben meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szabad
eloiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, €s a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatal feladata.

A teljesités igazoldsa:

A teljesités igazolasa a TMK vezet6je, vagy az altala irdsban felhatalmazott intézménynél
dolgoz6é személy feladata. A teljesités igazolasat a teljesités tényére torténd utalas
megjel6lésével, aldirassal és datummal kell igazolni.

Ervényesités:
Az érvényesitési feladatokat a Hivatal kijel6lt pénziigyi munkatérsa latja el.

Utalvanvozas:

A személyi juttatasok és ahhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozodan
a TMK vezetdje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

A TMK vezetdjének személyét érintd kotelezettségvallalasra, illetve utalvanyozisra a
polgarmester jogosult.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr-ben eléirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.



8. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A 16konyvi konyvelést. az eléiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat. tovabba az
analitikus nyilvantartdsok vezetését a Hivatal pénziigyl munkatarsai latjak el.

Az allami tdmogatas igényléscéhez. elszamolasahoz sziikséges adatokat a TMK szol galtatja a
Hivatal részére.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a TIMK sajat
maga latja el.

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

- készletnyilvantartas,

- TMK dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartasok (tuldra, helyettesités stb.)
- munkaruhazattal kapcsolatos nyilvantartas,

- szabadség nyilvantartasa,

- tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasa.

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyi munkatarsai latjak el.
9. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

A TMK és a Hivatal kozotti informacidéaramlas zavartalan biztositdsa érdekében sziikség
szerint személyes megbeszélést kell tartani.

A Hivatal 4ltal kért adatszolgaltatasokat az intézmény koteles hataridére teljesiteni. Az adatok
valddisagaért a TMK vezetdje a felelos.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo és az allamhaztartds mitkodéséhez kapcsolodd
egyéb jogszabalyokban eldirt informécidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6z06 adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata.

Pénziigyi jellegli informéciéaramlas f6bb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- el6iranyzat felhasznalas és modositas,

- évkozi és éves beszamolas,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozasa, mddositasa, elszamolasa.

A Hivatal a TMK koéltségvetésének teljesitésérél III. negyedéves halmozott pénzforgalmi
beszémolot készit.

Az éllamhéztartas alrendszereibdl atvett, intézményt érintd potelSiranyzatokrol a Hivatal
pénziigyi munkatarsa koteles a TMK vezet6jét tajékoztatni.

A TMK altal megkotott szerzodéseket a TMK vezetdje koteles a Hivatal pénziigyi
munkatarsaval pénziigyileg ellenjegyeztetni.



10. Beszamolas

A TMK vagyoni és pénziigyi helyzetével Kkapcsolatos konyvvezetési. nyilvantartdsi.
adatszolgaltatasi €s beszamoldsi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A TMK beszamoldjat altala szolgaltatott adatok alapjan a Hivatal pénziigyi munkatéarsa
késziti el. aki gondoskodik a beszamolonak a MAK altal meghatarozott idépontban térténd
tovabbitasardl. A beszamoloban szerepl6 adatok valédisagaért a Hivatal pénziigyi munkatarsa
a felelGs.

A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgalo leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A Hivatal pénziigyi munkatarsa késziti el az intézményi és az Onkorményzati szintii
Osszesitett beszamolot.

A beszamolo széveges részének:

- szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését a TMK vezetoje koteles elkésziteni,

- a pénziigyi teljesitésrdl szold tdjékoztatot a TMK és a Hivatal egymassal egyiittmiikodve
késziti el,

- a pénzmaradvany kimutatdsa, indoklasa a TMK koézremiikodésével a Hivatal pénziigyi
munkatarsanak feladata.

11. Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felijitds, beruhazas, vagyonkezelés
A TMK vezetdje felelos a TMK miikodtetéséért és a feladatellatds biztositasaért. Az
intézmény rendeltetésszerli mitkodését a TMK vezetdje biztositja. A személyi és targyi
feltételek biztositasarol a TMK vezetdje gondoskodik a polgarmesterrel térténd egyeztetés

utan.

Az intézmény mukdodtetési feladatai koziil a TMK létja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munk4gjat,

- gondoskodik az intézmény ilizemeltetésérol, ezen belil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositdo anyagok,
konyvek, folydiratok, szamitastechnikai anyagok beszerzése, az intézményi
miikodtetést biztositd készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzés,

- tovabba gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Téargyi eszkéz felujitasi feladatok koziil a TMK kotelessége, hogy jelezze, mely altala
hasznalt vagyontargy, és milyen mértékben szorul felgjitasra.

A felujitas elvégeztetésérdl a koltségvetésben jovahagyott eliranyzat erejéig a TMK vezetdje
gondoskodik.

A TMK épiileteit érintd felujitdsok, épitési jellegli beruhézasok az Onkormanyzat
koltségvetésében jelennek meg.




A TMK verzetoje felelos az alapito okiratban a IMK részére megéllapitott vagyon
rendeltetésszertt hasznalatacrt. a vagyon megorzéséért. a rendelkezésre allo  pénziigyi
eszkozdk keretel kozott az eszkozok karbantartasaért. felujitasaért és potlasaért.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
eldirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani
utmutatoban leirtakat.

A TMK vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéciés és kommunikacids
rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az intézmény a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a
Hivatalt t4jékoztatja.

A TMK bels6 ellendrzése az 6nkormanyzat altal elfogadott, kockazatelemzésen alapulé éves
ellendrzési terv alapjan valosul meg, kiilsé szolgaltatd igénybevételével. A belsd ellenbrzés
lefolytatasanak rendjét az intézmény belsé ellenérzési kézikonyve tartalmazza.

13. Kézbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A kozbeszerzési terv elkészitése az onkormanyzat kézbeszerzési szabalyzata alapjan a Hivatal
feladata.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
vonatkozé jogszabédlyokban leirtak szerint, azok maradéktalan betartisa mellett az
Onkorményzat dontése alapjan a Hivatal, vagy kiils6é szolgaltatd, kézbeszerzési tanacsadd
latja el.

14. Zaré rendelkezések

A munkamegosztasi megéllapodas mindkét fél aldirasanak napjaval 1ép hatalyba hatarozatlan
iddre.

Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az alabbi jogszabalyok és a felek belsd
szabalyzatai az iranyadok:

- az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (Aht.)

- az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)

- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szamv. tv)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsod ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet

- az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

- a k6zalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)



- a Munka Forvénykonyy érél szold 2012. évi 1. 16rvény

A felek a megallapodast elolvasas és értelmezés uwtan az alulirott napon és helyen
Jjovahagyolag alairjak.

Totkomlos, 2020,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dr. Osvath Tamas Szathmari-Nagy Nikoletta
Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal Totkomlési Miivel6dési Kézpont és
Varosi Konyvtar

jegyzo intézményvezet6
ZARADEK:
A munkamegosztasi megallapodast
Toétkomlos Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ...../......... (.... ...) szdm\ hatdrozataval
JOVAHAGYTA.
Totkomlos, 2020......ccvvviivviinnnen..

dr. Osvath Tamas
jegyzo



v mellékiet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasrol és a felelésségva llalas
rendjérol

Mely létrejott
egyrészrol

Totkomlosi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) azonosito adatai:
Cim: 5940 Totkomlos, Fo ut 1.

Torzskonyvi azonositd szam: 345802

Adobazonositd szam: 15345802-1-04

Statisztikai szamjel: 15345802-8411-325-04

masrészrol

Tétkomldsi Ligeti Ovoda (a tovibbiakban: Ovoda) azonosité adatai:
Cim: 5940 Totkomlos, Erzsébet utca 3.

Torzskonyvi azonositoé szam: 764805

Adobazonositd szam: 15764807-1-04

Statisztikai szamjel: 15764807-8510-322-04

Ko6zoktatasi OM azonositd: 202273

a tovabbiakban egytitt Felek kozott alulirott helyen és idében.

A munkamegosztasi megéllapodds megkoétésére az 4allamhaztartdsrol sz6l6  térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan keriilt sor, figyelemmel az &allamhdaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b) bekezdéseire.

A Felek megillapitjsAk, hogy To6tkomlés Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
Totkomlosi Ligeti Ovoda koltségvetési szerv, alapité okiratdban a Tétkomlodsi Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztalyat jelolte ki a koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak
ellatasara.

1. Altaldnos rendelkezések
Az Ovoda az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatait az intézmény alloméanyaba, illetve a
Hivatal dllomanyéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodasban régzitett
helyen és mddon latja el.
A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ész-szerli intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozé szerepét.



A Hivatal és az Ovoda kozosen feleldsek a munkamegoszias megszervezéséért és
végrchajtasaért. az éves Kkoltségvetésben ¢és  annak  modositdsaiban  meghatéarozott
eloiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért. tovabba a belsé kontrol Irendszer
kialakitasaért és mikodietéséért.

A Hivatal pénziigyi ligyintéz6je gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokényvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei. A
Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Ovodanal nem
adottak. tobbek kozott a terminalon torténd utalas, szallitéi allomanyok kezelése,
el6iranyzatok médositasa, atcsoportositasa.

Az Ovoda az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabdlyi felhatalmazds alapjan minden
esetben, egyéb eldiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megéllapodas alapjan rendelkezik.

Az egyiittmiikodés az Ovoda jogi személyiségét és jogszabélyi keretek kozott szakmai
Onallésagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizdrdlag meghatarozott pénziigyi, és
vagyongazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozik.

Az Ovoda vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi, miszaki, szamviteli feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsol6dd jarulékok és egyéb kozterhek
elbiranyzatai feletti feligyeletért €s azok felhasznalasaért egy személyben felel.

A Hivatal Pénziigyi osztalyvezet6je felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo6 feladatok eldirdsszerll végrehajtasaért,
a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzésért.

2. A koltségvetés tervezése

Az Ovoda feladatai:

- a koltségvetés Osszedllitdsdhoz, a kozponti koltségvetési torvény figyelembe vételével
javaslatot tesz a miikédésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi és érték
adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre;

- a kozponti koltségvetési torvény eldirasait figyelembe véve elkésziti a sajat koltségvetési
tervét, terv igényét, melyet minden év januar 15. napjaig eljuttat a Hivatal részére.

A Hivatal feladatai:

- az Ovodaval egyiittmitkddve szolgaltat adatot Tétkomlés Varos Onkorményzat koltségvetési
rendeletéhez;

- az alapelvek figyelembevételével alakitja az Ovoda elSiranyzatait;

- eldkésziti Totkomlds Varos Onkorményzat bizottsagi tléseire, illetve Totkomlds Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének iiléseire az Ovodat érintd elSterjesztéseket, azokhoz
informdcidkat szolgaltat;

- a Hivatal a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldirdnyzatok
elkiilonitett nyilvantartasérél, az Ovoda bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés
elkészitésérol, és kincstar részére torténd tovabbitasarol;



- a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol. vezetésérol és
egyveztetéserol:
- az Ovodaval kozosen figvelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat.

3. Eléiranyzatok mddositasa, atcsoportositasa

Az Ovoda vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét irasban jelzi a Hivatal felé. melyet a
Hivatal Pénziigyi osztalya targyalasra el6készit.

A modositasi igényben meg kell jel6lni a kiadasi el6iranyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati Uton nyert bevételek
osszegével a megfelel6 részeldiranyzatok novelhetdk bevételi és kiadasi oldalon, a képvisels-
testiilet jovahagyasa utén.

A képviselé-testiilet jovahagyasa utan a Hivatal tajékoztatia az Ovoda vezetdjét az
eldirdnyzatok modositasarol.

5. Pénzkezelés, pénzellatas
Az Ovoda 6nallo bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai, és az iranyitészerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei itt jelennek
meg.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazddlkodads szabdlyai:

A Tétkomlés Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott személyi juttatas és a
hozz4 kapcsolddd jarulékok és egyéb koézterhek, valamint a 1étszam eléiranyzaton beliil a

munkaltat6i jogok gyakorlasa az Ovoda vezetdjének feladat- és hataskore.

A Hivatal feladatai:

- az esetlegesen felmeriils, Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovébbitja a
Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: MAK);

- gondoskodik a MAK 4ltal kiildstt tajékoztatok, szamfejtési listak és egyéb iratok
tovabbitasardl az intézmény részére.

Az Ovoda feladatai:

- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és utalasra atadja a Hivatalnak;

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetés,
elszamolé-lap elkészitése, alairatasa, KIRA rendszerben valé rogzités, stb.);

- ellenérzi a MAK 4ltal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak megfeleléségét, eltérés
esetén egyeztet azzal;

- egy€b munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a polgarmestert.



A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodis szabdlyai:

Az Ovoda a miikédéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett az alabbi
eldiranyzatok felett gvakorolja a rendelkezést:
- készletbeszerzés.
- szolgaltatas,
- karbantartas.
A dologi eldiranyzatokkal valo gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozd altalanos szabalyokat az
Onkormanyzat kiilon szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az intézményeire is kiterjed.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés:

A személyi juttatdsok és ahhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozoan
kotelezettséget vallalni az Ovoda vezetdje, vagy az éltala irasban kijelslt személy jogosult, a
Hivatal pénziigyi munkatarsanak ellenjegyzése utan.

A pénziigyi ellenjegyzoknek minden esetben meg kell gydzddni arrél, hogy a szabad
eloiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, €s a kételezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a Hivatal feladata.

A teljesités igazoldsa:

A teljesités igazolasa az Ovoda vezetSje, vagy az 4ltala irasban felhatalmazott intézménynél
dolgoz6 személy feladata. A teljesités igazoldsat a teljesités tényére torténd utalés
megjelolésével, alairassal és datummal kell igazolni.

Ervényesités:
Az érvényesitési feladatokat a Hivatal kijelslt pénziigyi munkatarsa latja el.

Utalvanvozas:

A személyi juttatdsok és ahhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kotelezettségekre vonatkozoan
az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban kijel5lt személy jogosult.

Az Ovoda vezetbjének személyét érinté kotelezettségvallalasra, illetve utalvanyozasra a
polgarmester jogosult.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr-ben elbirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.



8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartis

A f6konyvi konyvelést. az eloiranyzatok és azok mddositasanak nyilvantartasat. tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyi munkatarsai latjak el.

Az 4llami tamogatas igényléséhez. elszamolasahoz sziikséges adatokat az Ovoda szolgaéltatja
a Hivatal részére.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Ovoda sajat
maga latja el.

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

- készletnyilvantartas,

- Ovodai dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasok (tuléra, helyettesités stb.)
- étkezo6k nyilvantartasa,

- munkaruhézattal kapcsolatos nyilvéantartas,

- szabadsag nyilvantartasa,

- tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartésa.

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyi munkatarsai latjak el.
9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

Az Ovoda és a Hivatal kozotti informacidaramlas zavartalan biztositasa érdekében sziikség
szerint személyes megbeszélést kell tartani.

A Hivatal altal kért adatszolgaltatisokat az intézmény kételes hataridére teljesiteni. Az adatok
valodisagaért az Ovoda vezetdje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé és az é&llamhaztartds milkodéséhez kapcsolddo
egyéb jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata.

Pénziigyi jellegli informacidéaramlas fébb teriiletei:

- koltségvetési tervezés,

- eldiranyzat felhaszndlas és modositas,

- évkozi és éves beszamolas,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozasa, modositasa, elszamolasa.

A Hivatal az Ovoda koltségvetésének teljesitésérdl II1. negyedéves halmozott pénzforgalmi
beszamoldt készit.

Az éllamhdaztartas alrendszereib6l atvett, intézményt érintd pételdiranyzatokrél a Hivatal
pénziigyi munkatarsa kételes az Ovoda vezetdjét tajékoztatni.

Az Ovoda altal megkotott szerzédéseket az Ovoda vezetOje koteles a Hivatal pénziigyi
munkatarsaval pénziigyileg ellenjegyeztetni.



10. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni &s pénziigyi helyzetével kapcsolatos kénvivezetési. nyilvantartasi.
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Ovoda beszamolojat altala szolgaltatott adatok alapjan a Hivatal pénziigyi munkatarsa
késziti el, aki gondoskodik a beszamolonak a MAK aital meghatarozott idépontban torténd
tovabbitasarol. A beszamoloban szereplé adatok valodisagaért a Hivatal pénziigyi munkatéarsa
a felel®s.

A konyvviteli mérleg alatamasztasét szolgalo leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A Hivatal pénziigyi munkatdrsa késziti el az intézményi és az onkormanyzati szintii
Osszesitett beszamolot.

A beszamold szoveges részének:

- szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését az Ovoda vezetdje koteles elkésziten,
- a pénziigyi teljesitésrél sz6l6 tajékoztatdt az Ovoda és a Hivatal egymassal egyiittmiikddve
késziti el,

- a pénzmaradvany kimutatasa, indoklasa az Ovoda kozremiikodésével a Hivatal pénziigyi
munkatarsanak feladata.

11. Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartasa, fehijitis, beruhazas, vagyonkezelés
Az Ovoda vezetdje felelés az Ovoda milkddtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. Az
intézmény rendeltetésszerii mikodését az Ovoda vezetdje biztositja. A személyi és targyi

feltételek biztositasarol az Ovoda vezetsje gondoskodik a polgarmesterrel t6rténd egyeztetés
utan.

Az intézmény miikodtetési feladatai koziil az Ovoda latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkadjat,

- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége elldtasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorosité anyagok,
konyvek, folyoiratok, szamitastechnikai anyagok beszerzése, az intézményi
miikodtetést biztosito készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzés,

- tovabba gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Térgyi eszkoz felujitési feladatok koziil az Ovoda kételessége, hogy jelezze, mely altala
hasznalt vagyontargy, és milyen mértékben szorul felujitasra.

A felujitds elvégeztetésérl a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat erejéig az Ovoda
vezetdje gondoskodik.

Az Ovoda épiiletét érint6 feltjitasok, épitési jellegii beruhdzasok az Onkorményzat
koltségvetésében jelennek meg.




Az Ovoda vezeloje felelés az alapitd okiratban az Ovoda részére megallapitot1 vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért. a vagyon megorzéséért. a rendelkezésre allo  pénziigyi
eszkdzok keretei k6z6tt az eszkzok karbantartasaért. felljitasaért és potlasaért.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a belsé ellendérzésrdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
eloirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatoban leirtakat.

Az Ovoda vezetsje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban koételes a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciés és kommunikacios
rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az intézmény a 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min6ségét, melyrdl a
Hivatalt tajékoztatja.

Az Ovoda bels) ellenérzése az Onkormanyzat altal elfogadott, kockézatelemzésen alapulo
éves ellendrzési terv alapjan valdésul meg, kiilsd szolgaltato igénybevételével. A belsd
ellendrzés lefolytatasanak rendjét az intézmény bels6 ellendrzési kézikdnyve tartalmazza.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A kozbeszerzési terv elkészitése az Onkorményzat kozbeszerzési szabalyzata alapjan a
Hivata] feladata.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentaldsat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
vonatkozé jogszabalyokban leirtak szerint, azok maradéktalan betartisa mellett az
Onkormanyzat dontése alapjan a Hivatal, vagy kiils6 szolgaltatd, kozbeszerzési tanacsadéd
latja el.

14. Zaro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas mindkét fél alairasanak napjaval 1ép hatdlyba hatarozatlan
idore.

Jelen megallapodéasban nem szabalyozott kérdésekben az alabbi jogszabalyok és a felek belsé
szabalyzatai az iranyadok:

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az allamhéztartasrol sz616 t6rvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)

- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (Szamv. tv)

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belséd ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet

- az allamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet

- a kozalkalmazottak jogallasar6l szol6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)



- a nemezeti Koznevelésrol sz016 2011, évi CXC. drveény
- a Munka Torvénykonyveérol sz616 2012, évi 1. térvény

A felek a megallapodast elolvasas és értelmezés utan az alulirott napon és helyen
jovahagyolag alairjak.

Totkomlds, 2020.......cooeveiiii,
dr. Osvath Tamas Maly4dné Lestyan Anna
Totkomlosi Polgarmesteri Hivatal Totkomlési Ligeti Ovoda
jegyzé intézményvezetd
ZARADEK:
A munkamegosztasi megéllapodast
Toétkomlos Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete ...../......... (... . ...) szamu hatdrozataval

JOVAHAGYTA.

Totkomlés, 2020..........ccevvennin..

dr. Osviath Tamas
jegyzo



TOTKOMLOSI SZOCIALIS SZOLGALTATO KGZPONT

5940 Totkomlos, Posa Lajos utca 2.

Polgarmesteri Hivatal
Totkomlos. Fé ut 1.

Targy: Munkamegosztasi megallapodas elfogadasa

A Totkomldsi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Tétkomlos Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala kozott kétendd munkamegosztasi megallapodas tervezetet
attekintettem ¢s annak tartalmdval egyetértek.

Toétkomloés, 2020. januar 22.

& ! L/\ h," (CE\SLS.__J&)_J_*--.
)

vacsné Csiszar Klara
intézményvezetd



Totkomlési Miivelodési Kozpont és Varosi Kényvtar
5940 Totkomios, Erzsébet u. 2/a
Természet Haza:68/381-790, Varosi Konyvtir:68/462-976
email: fotkomjos.konvvtar@ gmail.com , termeszethazat gmail.com

Polgarmesteri Hivatal Targy: munkamegosztasi megallapod as
Tétkomlés, Fo u. 1. Wt~ M\,(—/h/z,ga»_

Deak-Fogarasiné Borsanyi Csilla
igazgatasi ligyintézo

r

Tisztelt Ugyintéz6 Asszony!

A Toétkomlési Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar részére elkészitett Munkamegosztasi

megallapodas részemre tovabbitott példanyat atolvastam és a tartalmaval egyetértek.

‘Totkomlos, 2020. januar 23.

Szathmari-Nagy Nllmetta

intézményvezted




Tétkomlési Ligeti Ovoda
5940 Tétkomids, Erzsébet u. 3.
E-mail: ligetiovoda/a,email.com
OM azonosito: 202273

Tel.: 68/ 462- 134

dr. Osvath Tamas

Jegyz6
részére
Ikt. sz: 21/2020
Térgy: munkamegosztasi
megéallapodas
Tisztelt Jegyzé Ur!

A Tétkomlési Polgdrmesteri Hivatal és intézményiink a Tétkomlési Ligeti Ovoda kozott
elékészitett munkamegosztasi megéllapodasban megfogalmazott gazdasiggal kapcsolatos

munkamegosztasrol és a felelosségvallalas rendjérél, egyetértek.

Totkomlds, 2020. 01. 22.




