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) . JAVASLAT ) , ,
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODASOK JOVAHAGYASA TARGYABAN

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdése elbirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv a gazdalkodasi feladatait ellatd kéltségvetési szervvel
munkamegosztasi megallapodasban régziti a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét. .

Elkészitettik a feladatellatashoz kapcsolédd munkamegosztasi megallapodasokat,
melyeket a hatarozat-tervezethez mellékletként csatoltunk.

Az o6nkormanyzat iranyitdsa ala tartozd koltségvetési szervekkel kétendd
megallapodasok a Képvisel6-testilleti dontést kovetden, a Tarsulasok iranyitasa ala
tartoz6 koltségvetési szervekkel kétenddé megallapodasok azonban csak a Tarsulasi
Tanacs jovahagyasat kovetéen lépnek hatalyba.

A Pénziigyi Bizottsag véleményét a Képvisel6-testiilet tilésén ismerteti.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a T. Képviseld-testiilet
elé:

HATAROZAT-TERVEZET
Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Mori Polgarmesteri Hivatal és a

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott kotendd
munkamegosztasi megallapodasokat a mellékletekben foglaltaknak megfeleléen

jévahagyja.

Hatarid6: 2017.09.30.
Felelés: polgarmester (Koltségvetési és Adougyi Iroda)

Mor, 2017.08.24.




1. melléklet a ...../2017. (VIII.30.) Kt. hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerult sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mori Polgarmesteri Hivatal és a Mor Varosi
Onkormanyzat Ellaté Kozpontja kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjére terjed Ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Adoszam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonositd adatai:

Mér Varosi Onkormanyzat Ellaté Kézpontja
8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Adbészam: 15814469-2-07

PIR térzsszam: 814461

(a tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és maédon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felel6sségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerli intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszeret, 6nallé jogi
személyiségét és feleldsseget.

Az Intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol részjogkorrel
rendelkezik. A sajat kdltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasért felel,
ezen felul koteles feladatai ellatasrél, munkafolyamatai megszervezésrél oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetbje egyluttmikdédnek a munkamegosztas
megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és
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betartasaban, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és mikodtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felelbs.

Az Intezmeény a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
lévé szamlapénz kezelésének szabdlyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, Onkoéltségszamités rendjének szabdlyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) el6irasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetéje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) kényvelésben elkilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi
esemeényei.

A Hivatal ellatia azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és targyi feltételei az
Intézménynél nem adottak, igy (példaul):

- kényvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos uton térténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezeseert, a jogkorébe tartoz6 feladatok eldirdsszer(i végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellenérzése elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztlll és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellendrzési
feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Intezmeny vezetéje felelds az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eldiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezeté sajat
hataskérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az integralt pénzugyi
program keretein beldl.

Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni a  kételezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban |évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A pénzigyi jellegli informaciokért, azok valédisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

Minden egyéb szakmai informéacioszolgaltatas valodisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezetdjét terheli a felelésség.

Az Intézmény a Hivatallal egyuttmikodve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapuld, mérleget alatamasztd év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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A selejtezési szabalyzat alapjan az Intézmeény a Hivatallal egylttmikodve végzi a
selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyz6kdnyvet kézdsen készitik el.

A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezeése:

A Hivatal az Intézménnyel egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkezd évi intézményi eléiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazéd javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
fellilvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyz6 és az Intézmeény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti a konkrét koltségvetési elGiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti az Intézmény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az 6nkormanyzat bizottsagi tléseire, illetve
a képvisel6-testulet Uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetden a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok
elkilonitett nyilvantartasarol, err6l az Intézmény vezetdjet tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatarid6ig valo
tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetéserdl.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok moédositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.
Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal fele- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kéveté honap 10-€éig jelzi.
A képvisel6-testilet altal jovahagyott eléiranyzat-modositasok kéltségvetésen térténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felel6s.
Az el6iranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tdbblet, stb.), és a kiadasi elbiranyzatot, amelyre
a felhasznalas tortenik.
Az Intézmény vezetbje irasban javaslatot készit sajat intézmeénye kiemelt
eléiranyzatanak megvaltoztatasardl, melyrél a Hivatal a legkézelebbi elbiranyzat-
~ modositas soran a képvisel6-testiletet tajékoztatja, rendeletét modositja.

Az 6nkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-médositas végrehajtasaert az érintett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetdje egyuttesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan tortenik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott szemely jogosult. A
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kotelezettseégvallalas és. utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a
szabalyzatban meghatarozott mdédon. A pénzgazdalkodasi jogkérok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével vald
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetbje 6nallé bérgazdalkodoi jogkért gyakorol. Az allascserékbél
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmeény a Hivatallal tértént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmény vezetbje a munkaltatéi intézkedésekrél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezettjét.

Az onkormanyzat képviselb-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore. A
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezesi  okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlntetése, elszamolo lap elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz térténd tovabbitasa az Intézmény koézremikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegl kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrdl, a
munkabdl valo tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérél havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intezmeény vezetbje felel azért, hogy a munkaer6- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatdsok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az O6nkormanyzat képvisel6-testiilete déntésének megfeleléen
torténjen.

lletményeléleg az Intézmény vezetdjének jovahagyasaval, a Jegyzé engedélye
alapjan fizethet6 ki.

5. Fékonyvi kdnyvelés és részletez nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fokonyvi koényvelést, az el6iranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, a
konyvelési feladatokat Hivatal latja el.

A szamvitel részét képezb részletez6 nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatasa a
kovetkez6k szerint torténik:

- A keészletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve ndvekedések
alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi kényveléssel.

- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos részletezd nyilvantartast (ideértve a kis
ertek( targyi eszkozoket is) a Hivatal végzi.

- Az Intézmény a Hivatal kozremiikodésével el6késziti és végrehajtia az
esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok el6irasszerii bizonylatolasardl.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtisa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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- Az Intézmény bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat
az Hivatal vezeti. Kidllitia a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikildi a
felszolitasokat, ha sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- Az étkez6k nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat Hivatal végzi el, Az
Intézmény gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasarol a
Hivatal felé.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kild, és torekszik a
tartozas rendezeseére.

- A Hivatal a rendelkezésre all6 nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasert az
Intézmény vezetdje is felelésséggel tartozik.

- Az Intézmény hataskorébe tartozé kozponti kéltségvetési kapcsolatokbol
szarmazd tamogatasokat alatamaszté adatokrol (pl. gyermeklétszam,
pedagbguslétszam stb.) - a vonatkozé jogszabalyokat figyelembe veéve - az
Intézmény vezet6je nyilvantartast vezet, errél adatot szolgaltat a Hivatal
reszere.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetdje koteles a tdmogatasi szerz6dés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forrds Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel valé elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetdje a felelbs.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és védbruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrdl a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az idObeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletez6
nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek teljesitese érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi elélegekben részesil, amelynek igénylési,
felnasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
régziti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Hivatal felelGs.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékeig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozé koztisztvisel6 latja
el.

Az Intézmény kils6é pénzkezel6é helyként mikédik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmeény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabdlyzat alapjan és az oft szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval kélthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran belul a pénzforgalmi szamlara befizetni.
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-Az ellatmany feltoltése el6tt az elézé havi ellatmany felhasznalasardl az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kévetelményeknek
megfelelé szamlakkal elszamol a Hivatal felé. Eléleg felvételére csak a korabbi
eléleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.

A pénztarban |évé pénzkészlet meglétéért felelés dolgozo felelésségvallalo
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A keszpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetdje és az Intézmény pénzkezeldje feleldsek.

Az Intézmeény kételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasardl.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgéltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt
szoftver altal eléallitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritési dijakrél havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adougyi
Irodaja részére atad. A beszedett Gsszegekrél készitett jelentést az Intézmény
vezetlje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Intézmény — amennyiben annak
6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamilajara feladni.

Az Intézmeény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
penzeszkozei, tAmogatasai és az énkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Kéltségvetési és Adougyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajardl inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézmeény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folydszamlara torténd kiutalassal keriil sor.

7. A  miikodtetés, felhjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1.  Milkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaer6é foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérél, ezen belill kiemelt feladata a
tevékenysege ellatasahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyoiratok,
egyeb informéacidhordozok, a folyamatos intézményi miikédtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortent egyeztetési kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarél, a nyari
karbantartasi munkakrél a Hivatallal egyeztet.

7.2. - Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi felljitasi terveket Mor Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felljitasok és épitési jellegli beruhazasok
elékeszitese, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa palyazati pénzeszk6z és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetdje a
koltsegvetesi rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
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ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8.Informaciéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informaciéaramlas a Hivatal és az Intézmény ko6zott, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kilénb6z6 szintli gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informaciészolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgy(jtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal torténé
informaciészolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodaja az I[ntézmény koéltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot keészit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési es mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A kéltsegvetesi
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kdézremikodesevel torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamolodjat a Hivatal koteles rogziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének idépontjait, feleléseit és helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal koteles pénzforgalmi
informaciét szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkildésével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltségvetési és
Adougyi Iroda vezetét minden olyan esemenyrdl, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsoé ellen6rzés

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzéserél szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) elbirasait, tovabba az allamhaztartasert felelbs
miniszter altal kbzzétett mddszertani utmutatdkban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény bels6 ellenérzését a Hivatalnal féallasban alkalmazott bels6
ellenér végzi. Bels6 ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.

Az Intézmény vezetOje részt vesz a belsd ellendrzés értékeléserdl készild éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.
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10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. szeptember 05. napjatél [ép hatalyba és az ebben foglaltakat e
naptdl kezdve kell alkalmazni.

Kelt;........ccen.... 201...........

Kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségveteési szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Mor Varosi Onkormanyzat Ellato
Kézpontja kézotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél szold
megallapodast Moér Varosi Onkormanyzat Képviseld-testilete a
..... 12017.(V111.30.) Kt. hatarozataval jévahagyta.
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Munkamegosztasi. megallapodas

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkotesére az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehaijtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerult sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Méri Polgarmesteri Hivatal és a Lamberg-kastély
Kulturalis Kézpont k6z6tti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Moér, Szent Istvan tér 6.

Addészam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetesi szerv azonosité adatai:

Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont
8060 Moér, Szent Istvan tér 5.
Addszam: 16702055-2-07

PIR torzsszam: 639305

(a tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben roégzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas eés
felelésségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszer(l intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi
személyiségét és felel6ssegét.

Az Intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkérrel
rendelkezik. A sajat koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasért felel,
ezen felul koteles feladatai ellatasrol, munkafolyamatai megszervezésrél oly médon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetesben részére megallapitott
eldiranyzatok takarekos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetbje egyuttmikdéddnek a munkamegosztas

megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koéltsegvetésben és annak
modositasaiban  meghatarozott el6iranyzatok figyelemmel kisérésében és
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~betartasaban, .tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitdsaban és mukodtetésében,
amelyert az Intézmény vezetdje felel6s.

Az Intézmeény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
lévé szamlapénz kezelésének szabalyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérél, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, 6nkéltségszamitas rendjének szabalyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) el6irasait alkalmazza, az abban
eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkilonitetten szerepelienek az Intézmény gazdasagi
esemenyei.

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

- kbnyvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos Uton térténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéseéért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirdsszer(i végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellenérzése elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztul és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett bels® ellenérzési
feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Intézmeny vezetéje felelds az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elbiranyzatok feletti feligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért az intézményvezetd sajat
hataskoérében gyakorolja, melyet irdsban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi
program keretein belil.

Az Intézmény vezet6je koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarol a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban Iévé kételezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi
allomanyat.

A peénzugyi jellegl informaciokért, azok valddisagaért, a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

Minden egyéb szakmai informacioszolgaltatas valodisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezetdjét terheli a felel6sség.

Az Intézmény a Hivatallal egyittmikddve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapulod, mérleget alatamasztd év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarértékeles elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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A selejtezési szabalyzat alapjan az Intézmény a Hivatallal egyuttmikdédve veégzi a
selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyz6konyvet kdzésen keszitik el.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egylttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkez6 évi intézményi elbiranyzatok tervezeéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazé javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
felllvizsgalatra benydjtja a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyzd és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adolgyi Iroda elkésziti a konkrét koéltségvetesi elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi lroda elkésziti az Intezmény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az 6nkormanyzat bizottsagi tléseire, illetve
a képvisel6-testiilet uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetéen a Hivatal gondoskodik az eléiranyzatok
elktlénitett nyilvantartasarol, errdél az Intézmény vezetdjét tajekoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig valo
tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasarol,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetésérdl.

2. Az éves koltségvetési el6iranyzatok moédositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény el6iranyzat-modositasi igényét a Hivatal felée- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kéveté honap 10-éig jelzi.

A képvisel6-testilet altal jovahagyott eléiranyzat-moédositasok koltségvetésen torteénd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felel6s.

Az eldiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi elbiranyzatot, amelyre
a felhasznalas torténik.

Az Intézmény vezetbje irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eléiranyzatanak megvaltoztatasarol, melyrél a Hivatal a legkozelebbi elGiranyzat-
maodositas .soran a képvisel6-testiletet tajékoztatja, rendeletét modositja.

Az dnkormanyzat altal elrendelt el6iranyzat-mddositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetdje egyuttesen felel6sek.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott szemeély jogosult. A
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kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a
szabalyzatban meghatarozott médon. A pénzgazdalkodasi jogkérok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetbje ©6nalldo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Az allascserékbél
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmény a Hivatallal tértént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmény vezetbje a munkaltatéi intézkedésekrél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezetojét.

Az onkormanyzat képvisel6-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore. A
kbézalkalmazotti jogviszony |étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlintetése, elszamolo lap elkészitése, alairatasa), valamint az aldirt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasa az Intézmény koézremikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezet6jének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrol, a
munkabdl valo tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérél havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmeény vezetdje felel azért, hogy a munkaeré- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak és az dénkormanyzat képvisel6-testilete déntésének megfeleléen
torténjen. |

llletményelbleg az Intézmény vezetbjének jovahagyasaval, a Jegyz6é engedélye
alapjan fizetheto ki.

5 F6konyvi kényvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fokonyvi kényvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
kényvelési feladatokat Hivatal latja el.

A szamvitel részét képezb részletezd nyilvantartdsok egyes teriileteinek ellatasa a
kovetkezOk szerint torténik:

- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve névekedések
alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékényvi konyveléssel.

- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos részletez6 nyilvantartast (ideértve a kis
értékd targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.

- Az Intézmeény a Hivatal kbzremikodésével elékésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerl bizonylatolasarol.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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- Az Intézmény bevételét képez6 kdvetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az
Hivatal vezeti. Kiallitta a szamlakat, nyilvantartia a koéveteléseket, kikildi a
felszolitasokat, ha sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszélitast kiild, és térekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre all6 nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az
Intézmény vezetdje is feleldsseéggel tartozik.

- Az Intézmény hataskorébe tartoz6 kodzponti koéltségvetési kapcsolatokbdl
szarmazé tamogatasokat alatamaszté adatokrél- a vonatkoz6 jogszabalyokat
figyelembe véve - az Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, err6l adatot
szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetdje koteles a tamogatasi szerzédes egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetdje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozdnkénti részletezésben a munka-, és védoéruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem muikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi elblegekben részesil, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben torténd kifizetésekeért és az elszamolas teljesiteéséért a Hivatal felel6s.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozé koztisztvisel latja
el.

Az Intézmény killsé pénzkezel helyként miikodik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabdlyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok
felhnasznalasaval kolthet el. . ,
Az éaltala beszedett bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran belll a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltoltése elétt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasardl az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozoja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek
megfelelé szamlakkal elszamol a Hivatal felé. Eléleg felvételere csak a korabbi
eldleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.
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A pénztarban. levé .pénzkészlet meglétéért felelés = dolgozd feleldsségvallalé
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A keészpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetdje és az Intézmény pénzkezeléje feleldsek.

Az Intézmeny koételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasardl.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt
szoftver altal el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adougyi
Irodaja részére atad. A beszedett 0sszegekrél készitett jelentést az Intézmény
vezetdje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Intézmény — amennyiben annak
6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.

Az Intézmény 6néllé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkozei, tamogatasai és az 6nkormanyzat altal nyuijtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmeény a kiadasait - a Hivatal Kéltségvetési és Adoligyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlgjardl inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan térténik.

Az Intezmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folydoszamlara torténd kiutalassal keril sor.

7. A  mikodtetés, felljitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1. Midkodtetési feladatok

Az Intézmeény gondoskodik a munkaerdé foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérdl, ezen belill kiemelt feladata a
tevekenysége ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyéiratok,
egyeb informéacidhordozdk, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartdsi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortént egyeztetési kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarél, a nyari
karbantartasi munkakroél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi felujitasi terveket Mor Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
kbltségvetési rendeletében rogzit. A felljitasok és épitési jellegli beruhazasok
elokészitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az .
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, feltjitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.
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. 8.Informacioaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informaciéaramlas a Hivatal és az Intézmény kozoétt, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kiilénb6z6 szintl gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koételes azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal A&ltal torténd
informacidészolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adoéugyi Irodaja az Intézmény koéltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot készit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A koltsegvetesi
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény koézremiikédésével torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamoldjat a Hivatal kételes rogziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének idépontjait, feleldseit és helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciot szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkuildésével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t €s a Koltsegvetési es
Adoéuigyi Iroda vezetd6t minden olyan eseményrél, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal vezetbje és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és
fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, ~a  kockazatkezelési  rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérél szolé6 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal ésszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrél a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény bels6 ellenérzesét a Hivatalnal féallasban alkalmazott bels6
ellenér végzi. Belsé ellendérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.

Az Intézmény vezetbje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérél készild éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.

10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. szeptember 05. napjatdl 1ép hatélyba és az ebben foglaltakat e
naptél kezdve kell alkalmazni.
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Kelt,................ 201..........

Kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetfje.

Zaradek: A Méri Polgarmesteri Hivatal, és a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont
kozétti  munkamegosztas és  feleldsségvallalas  rendjérél  sz6l6
megallapodast Mor  Varosi  Onkormanyzat Képviseld-testilete  a
..... 12017.(V111.30.) Kt. hatarozataval jévahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr))
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mori Polgarmesteri Hivatal és a Méri Pitypang
Ovoda koéz6tti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed Ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Moér, Szent Istvan tér 6.

Adoszam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv azonositd adatai:

Mori Pitypang Ovoda

8060 Mor, Erzsébet tér 13.
Addszam: 16698512-2-07
PIR térzsszam: 640262

(a tovabbiakban: Intézmeny)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartoz6é alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
feleldsségvallalas szakszer( rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi
személyiségét és felel6sseget.

Az Intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkodrrel
.. rendelkezik. A sajat kéltségvetésben jovahagyott elbiranyzatok felhasznalasert felel, .
ezen felll koteles feladatai ellatasrol, munkafolyamatai megszervezésrél oly médon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koéltségvetésben részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetbje egyuttmikédnek a munkamegosztas

megszervezésében és veégrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és
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betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és mikodtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
levé szamlapénz kezelésének szabdlyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, Onkoltségszamitas rendjének szabdlyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) elbirasait alkalmazza, az abban
elGirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) koényvelésben elkilonitetten szerepelienek az Intézmény gazdasagi
esemenyei.

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

- kényvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos uton torténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellenérzése elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzési
feladatainak ellatasa soran érvényesdil.

Az Intezmeény vezetdje felelbs az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eldiranyzatok feletti felugyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséeért.

A Kkotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat
hataskérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalndl torténik az integralt pénzigyi
program keretein beldl.

Az Intézmény vezet6je koteles gondoskodni a koételezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban lévé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A pénzigyi jellegli informaciokért, azok valédisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetoje felel.

Minden egyéb szakmai informéacioészolgaltatas valodisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezetdjét terheli a felelésség.

Az Intézmény a Hivatallal egyuttm(kodve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
vegzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapuld, mérleget alatamasztd év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarertékeles elkeszitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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A selejtezési szabalyzat alapjan az Intézmény a Hivatallal egyittmikodve végzi a
selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyz6konyvet kézosen keszitik el.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egylttmikddve figyelemmel kiséri az éves koltsegvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkez6 évi intézményi elbiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazé javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
felllvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénzugyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyz6 és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adolgyi Iroda elkésziti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti az Intézmény kéltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az énkormanyzat bizottsagi tléseire, illetve
a képvisel6-testulet tléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kbvetéen a Hivatal gondoskodik az el6iranyzatok
elkulonitett nyilvantartasarol, err6l az Intézmény vezetdjet tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi koéltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald
tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetésérol.

2: Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza. '

Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal fele- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kévetd honap 10-eig jelzi.

A képvisel6-testulet altal jovahagyott eléiranyzat-médositasok kéltségvetésen tortend
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

Az elbiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tdbblet, stb.), és a kiadasi el6iranyzatot, amelyre
a felhasznalas torténik.

Az Intézmény vezetéje irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eléiranyzatanak megvaltoztatasarol, melyrél a Hivatal a legkézelebbi elbiranyzat-
.modositas soran a képvisel6-testiletet tajékoztatja, rendeletét modositja.

Az 6énkormanyzat altal elrendelt elSiranyzat-médositas vegrehajtasaert az érintett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetéje egyuttesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott szemely jogosult. A
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kotelezettségvallalas és. utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal térténik a
szabalyzatban meghatarozott moédon. A pénzgazdalkodasi jogkorok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével vald
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezettje ©6nalldé bérgazdalkodoi jogkért gyakorol. Az allascserékbdl
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmeény a Hivatallal tortént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmény vezetdje a munkaltatoi intézkedésekrdl minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezet6jét.

Az oOnkormanyzat képvisel6-testllete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmény énalléan gazdalkodik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezet6jének feladat- és hataskére. A
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlintetése, elszamolo lap elkészitése, alairatasa), valamint az aldirt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasa az Intézmény kdzremikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezet6jének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmeény a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a
munkabol val6é tavolmaradasrél, a betegszabadsag igénybevételérél havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmeény ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valédisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmeény vezettje felel azért, hogy a munkaeré- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az 6nkormanyzat képvisel6-testilete dontésének megfeleléen
torténjen.

llletményelbleg az Intézmény vezetdjének jovahagyasaval, a Jegyzd engedélye
alapjan fizetheto ki.

5. Fékonyvi konyvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fOkonyvi konyvelést, az elbiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, a
konyvelési feladatokat Hivatal latja el.
A szamvitel részét képez6 részletez6 nyilvantartasok egyes terlleteinek ellatasa a
kovetkezOk szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve névekedések
- alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékonyvi kényveléssel.
- A befektetett eszk6zdkkel kapcsolatos részletez6 nyilvantartast (ideértve a kis
ertékl targyi eszkbzoket is) a Hivatal végzi.
- Az Intézmény a Hivatal kozremikodésével eldkésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszer( bizonylatolasarol.
- A nyilvantartadsi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezesi szabalyzat alapjan torténik.
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.- Az Intézmény bevetelét kepezb kdvetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.az
Hivatal vezeti. Kiallitia a szamlakat, nyilvantartja a koéveteléseket, kikuldi a
felszolitasokat, ha szikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- Az étkezoOk nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat Hivatal végzi el, Az Intézmény
gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasardl a Hivatal felé.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kuld, és térekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre allo6 nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igenyléséhez és elszamolasdhoz. Az adatszolgaltatasért az
Intézmény vezetdje is feleldsséggel tartozik.

- Az Intézmény hataskérebe tartozd koézponti koltségvetési kapcsolatokbdl
szarmaz6 tamogatasokat alatamaszté adatokrol (pl.  gyermeklétszam,
pedagoguslétszam stb.) - a vonatkoz6 jogszabalyokat figyelembe véve - az
Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, errél adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetbje koteles a tdmogatasi szerz6dés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetbje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkeénti részletezésben a munka-, és védéruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezé nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi el6legekben részesul, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény peénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben térténé kifizetésekert és az elszamolas teljesitéséért a Hivatal felel6s.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testillet altal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékeig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozé kodztisztvisel latja
el.

Az Intézmény kils6 pénzkezelé helyként mikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja elb.

A kisebb kifizetések teljesitesére az Intézmeny. készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval kolthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennyiben annak dsszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran belll a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltdltése elbtt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasarol az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozoja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek
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‘megdfeleld szamlakkal elszamol a Hivatal felé. Elbleg felvételére csak a korabbi
eléleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.

A pénztarban lévé pénzkészlet meglétéért felelés dolgozd felelésségvallalé
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmeny vezetdje és az Intézmény pénzkezelsje felelsek.

Az Intézmeény koteles gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt
szoftver altal el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
teritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Koltségvetési és Adoligyi
Irodaja részére atad. A beszedett 6sszegekrdl készitett jelentést az Intézmény
vezetbje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Intézmény — amennyiben annak
6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamilajara feladni.

Az Intézmeény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkozei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmeény a kiadasait - a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajarél inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan térténik.

Az Intézmeény dolgozéi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folydoszamlara torténé kiutalassal keriil sor.

Tx A miikodtetés, felhjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1. Muikodtetési feladatok

Az Intézmeény gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasardl, szervezi, iranyita a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérdl, ezen belil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyéiratok,
egyeéb informéacidhordozok, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortent egyeztetési kdtelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarél, a nyari
karbantartasi munkakrél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

- Az intézményi feltjitasi terveket Mor Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felljitdsok és épitési jellegli beruhazasok
elékeszitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézmenynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felujitas
forrasa palyazati pénzeszk6z és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ingd vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
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Intézmény. vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntart6 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8.Informacidéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informacidaramlas a Hivatal és az Intézmény kozétt, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A killénb6z6 szintli gazdalkodasi
jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal torténd
informacidszolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodaja az Intézmény koéltségvetésének
teliesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot keszit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A koltségvetesi
maradvany kimutatdsa, indokoldsa az Intézmeény kézremikodésevel torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamolojat a Hivatal koteles rogziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig. A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének idépontjait, felelbseit és helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciot szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkuldéseével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltsegvetesi es
Adolgyi Iroda vezetét minden olyan eseményrél, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellen6rzés

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltsegvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, a  kockazatkezelési  rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacié es kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
bels kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kbzzétett médszertani utmutatdkban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min6ségét, amelyrél a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény bels6 elIenorzeset a Hlvatalnal foallasban alkalmazott bels6
ellenér végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6
ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.

Az Intézmény vezetbje részt vesz a bels6 ellenérzés eértekelesérdl készuld éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.
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10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. szeptember 05.napjatél Iép hatalyba és az ebben foglaltakat e
naptdl kezdve kell alkalmazni.

et oommniennne. 201...........

kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Mori Pitypang Ovoda kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél sz6lo6 megallapodast Mor
Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testillete a ... /2017.(VII1.30.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

A jelen munkamegosztadsi megallapodas megkétésere az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Méri Polgarmesteri Hivatal és a Mori Napsugar
Ovoda kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed Ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Addszam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonositd adatai:

Méri Napsugar Ovoda
8060 Mor, Cserhat u. 35.
Addszam: 15364830-2-07
PIR térzsszam: 364834

(a tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben roégzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatekony, takarekos es
észszerli intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszeret, 6nallé jogi
személyiségét és felel6sségét.

Az Intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkorrel
rendelkezik. A sajat koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatok felhasznalasért felel,
ezen felll koteles feladatai ellatasrol, munkafolyamatai megszervezésrdl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
eléiranyzatok takarekos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetbje egylttimikdédnek a munkamegosztas

megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és
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betartasaban, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és mikédtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felel6s.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
lévé szamlapénz kezelésének szabalyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, ©nkoltségszamitas rendjének szabalyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) eléirasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kdtelez6 érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetbje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkulénitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi
esemeényei.

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

- kényvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos Uton torténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koéltségvetési és Adougyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséert, a jogkorébe tartoz6é feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellen6rzése els6sorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztll és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett bels¢ ellendrzési
feladatainak ellatasa soran érvényestil.

Az Intézmény vezettje felelds az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elbiranyzatok feletti fellgyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat
hataskoérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalndl torténik az integralt pénziigyi
program keretein bell.

Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasar6l a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban Iévé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A pénzlgyi jellegli informaciokert, azok valédisagaért, a pénzugyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

- Minden egyéb szakmai informéacidszolgaltatas valodisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmeény vezetéjét terheli a felelésség.

Az Intézmeny a Hivatallal egyuttmikoédve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapuld, mérleget alatamaszto év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarertékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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... .A selejtezési szabalyzat .alapjan.az Intézmény a Hivatallal egyuttmikddve végzi a ..

selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzékonyvet kézésen keszitik el.
A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati vegrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egyuttm(ikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkez6 évi intézményi eléiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a reszletes
koltségvetési igényét tartalmazd javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
feltlvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koéltségvetési és Adougyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyz6 és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi lroda elkésziti az Intézmény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az énkormanyzat bizottsagi Uléseire, illetve
a képvisel6-testilet Uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetéen a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok
elkulonitett nyilvantartasardl, errél az Intézmény vezet6jét tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézmeényi koltségvetés jogszabalyban roégzitett hataridbéig valo
tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetéserdl.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kdvetd honap 10-€ig jelzi.

A képvisel6-testilet altal jovahagyott eléiranyzat-mddositasok kéltségvetésen tértend
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

Az eldiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjel6li annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi elGiranyzatot, amelyre
a felhasznalas torténik.

Az Intézmény vezetbje irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eldiranyzatanak megvaltoztatasardl, melyrél a Hivatal a legkozelebbi elSiranyzat-

. ... modositas soran a képvisel6-testuletet tajékoztatja, rendeletét- modositja.

Az onkormanyzat altal elrendelt el6iranyzat-mddositas végrehajtasaéert az ehntett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetdje egylttesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
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kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal térténik-a. -
szabalyzatban meghatarozott médon. A pénzgazdalkodasi jogkérdk részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetdje ©nalld6 bérgazdalkoddi jogkort gyakorol. Az allascserékbdl
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmeny a Hivatallal tértént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmény vezetbje a munkaltatéi intézkedésekrdl minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezetgjét.

Az o6nkormanyzat képvisel6-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa az Intézmény vezet6jének feladat- és hataskore. A
koézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony
megszlintetése, elszamolod lap elkészitése, alairatasa), valamint az aldirt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasa az Intézmény kdzremikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrol, a
munkabdl val6é tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmény vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az d6nkormanyzat képvisel6-testilete dontésének megfeleléen
torténjen. |

llletményeléleg az Intézmény vezetbjének jovahagyasaval, a Jegyzé engedélye
alapjan fizethet6 ki.

5. Fékonyvi kényvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fékonyvi kényvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
konyvelési feladatokat Hivatal latja el.
A szamvitel részét képez6 részletez6 nyilvantartasok egyes terileteinek ellatasa a
kovetkezbk szerint térténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések illetve novekedések
- alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékényvi knyveléssel.
- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos részletezd nyilvantartast (ideértve a kis
értékd targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.
- Az Intézmeny a Hivatal kozrem(ikodésével el6kesziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszer(i bizonylatolasarol.
- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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..o Az Intézmény bevételét képezb kdvetelésekkel kapcsolatos.nyilvantartasokat az .
Hivatal vezeti. Kiallitta a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikuldi a
felszolitasokat, ha sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- Az étkezok nyilvantartasat é€s a szamlak kiallitasat Hivatal vegzi el, Az Intézmény
gondoskodik a beszedett bevételek hidnytalan elszamolasardl a Hivatal fele.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszélitast kuld, és torekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre allé nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgéaltatasért az
Intézmény vezetdje is felelésséggel tartozik.

- Az Intézmény hataskoérébe tartozé kozponti koéltségvetési kapcsolatokbdl
szarmaz6 tamogatasokat alatamaszté adatokrdl (pl. gyermeklétszam,
pedagoguslétszam stb.) - a vonatkoz6 jogszabalyokat figyelembe véve - az
Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, errél adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetdje koteles a tamogatasi szerzédés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert dsszeggel valé elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetdje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és védéruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléeti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6ébeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezé nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mulkodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi el6legekben részesul, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
régziti.

A készpénzben tortend kifizetésekert és az elszamolas teljesitéséeért a Hivatal felelds.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testillet altal a kdltségvetési rendeletben jévahagyott
eléiranyzatok mértekéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozé koztisztviseld latja
el.

Az Intézmény kils6 pénzkezeld helyként mikddik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja elb.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet. a
készpénzkezelési szabdalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval kolthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000
forintot - k6teles 24 6ran bellll a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltltése el6tt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasardl az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozéja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek
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-megfelel6 szamlékkal elszamol a Hivatal felé. Eléleg felvételére csak a korabbi
eléleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.

A pénztarban |évd pénzkészlet meglétéért felelés dolgozod felelésségvallald
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A készpeénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetdje és az Intézmény pénzkezeldje felelbsek.

Az Intézmeény kételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénzigyi integralt
szoftver altal el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adéiigyi
Irodaja részére atad. A beszedett Osszegekrél készitett jelentést az Intézmény
vezetlje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az Intézmény — amennyiben annak
6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.

Az Intézmeény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkozei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Kéltségvetési és Adouigyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajarol inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan térténik.

Az Intézmeény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor.

7. A mikodtetés, felhjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1. Mulkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasardl, szervezi, iranyita a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény lzemeltetésérdl, ezen belul kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyéiratok,
egyeb informéacidhordozdk, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortent egyeztetési kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévdé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol, a nyari
karbantartasi munkakrél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi felljitasi terveket Mor Varosi Onkorméanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felljitdsok és épitési jellegli beruhazasok
elékeészitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézmeénynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felujitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltségvetesi rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
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Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informacidéaramlas a Hivatal és az Intézmény ko6z6tt, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kiilénb6z6 szintl gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kételezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgydjtés a Hivatal feladata. Az Intézmeény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal torténd
informacioszolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adolugyi Irodaja az Intézmény koltségvetesenek
teliesitésérél havonta pénzforgalmi beszédmolot készit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A koltsegvetesi
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kdézremikodésével torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos kbnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitese a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamolodjat a Hivatal koteles rogziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridig. A koényvviteli mérleg aladtamasztasat szolgal6é leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének idbpontjait, feleléseit €s helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciot szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkildésevel tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltségvetési és
Adougyi Iroda vezetét minden olyan eseményrdl, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellen6rzés

A Hivatal vezetéje és az Intézmény vezet6je az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A bels® kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzéserél szold 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhaztartasert felelos
miniszter altal kozzétett médszertani utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrdl a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellenérzését a Hlvatalnal foallasban alkalmazott belsd
ellenér végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6
ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.

Az Intézmény vezetbje részt vesz a belsd ellenbrzés értékeléserdl keszild éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.
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10. Zaro rendelkezések.

A megallapodas 2017. szeptember 05. napjatdl Iép hatalyba és az ebben foglaltakat e
naptol kezdve kell alkalmazni.

Kelt,................ 2 & (A

kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetesi szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Méri Napsugar Ovoda kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél szold megallapodast Mor
Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testilete a ... /2017.(VIII.30.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.
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Munkamegosztasi-megallapodas .

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkotesére az allamhaztartasrol szoélo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehaijtasarél rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan kerllt sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mori Polgarmesteri Hivatal és a Nefelejcs
Bolcsdde kozotti munkamegosztas és feleléssegvallalas rendjére terjed ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Addészam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonositoé adatai:

Nefelejcs Bolcsode

8060 Moér, Cserhat u. 33.
Adoészam: 16701188-2-07
PIR térzsszam: 639284

(a tovabbiakban: Intézmeény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerli intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszeret, 6nallé jogi
személyiségét és felelésségét.

Az Intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkdrrel

. .. rendelkezik. A sajat koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasért felel, .. -

ezen felll koteles feladatai ellatasrol, munkafolyamatai megszervezésrél oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetdje egylttmikddnek a munkamegosztas

megszervezésében és végrehajtdsaban, az éves koltségvetesben és annak
modositasaiban meghatarozott eliranyzatok figyelemmel kisérésében és
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... betartasaban,.tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és miikodtetésében,

amelyért az Intézmény vezetdje felel6s.

Az Intézmeény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
levé szamlapénz kezelésének szabdlyzata készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, ©nkoltségszamitas rendjének szabalyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) eléirasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) konyvelésben elkilonitetten szerepelienek az Intézmény gazdasagi
esemenyei.

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

- kdnyvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos uton térténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koltségvetési és Adoéugyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
elterésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéseéért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirasszer(i végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellenérzése elsésorban érvényesitési, pénzugyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztll és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett bels® ellenérzési
feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Intézmeny vezetdje felelds az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elbiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat
hataskérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi
program keretein bell.

Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban lévé kételezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A peénzugyi jellegl informaciokért, azok valddisagaért, a pénzugyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetoje felel.

Minden egyeéb szakmai informacidszolgaltatas valodisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezetdjét terheli a felel6sség.

Az Intézmény a Hivatallal egyuttm(ikddve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapuld, mérleget alatamaszto év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
keészletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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A selejtezési-szabalyzat alapjan az Intézmény a Hivatallal egyittmikddve. végzi-a.. .. ..

selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzékonyvet kézésen keszitik el.
A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati
szabdlyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egyuttmikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkezd évi intézményi elbiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazéd javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
felllvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetdje éaltal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyzd és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adolgyi Iroda elkésziti a konkret koltsegvetési elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti az Intézmény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az 6nkormanyzat bizottsagi Uléseire, illetve
a képvisel6-testiilet uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kévetden a Hivatal gondoskodik az el6iranyzatok
elkulonitett nyilvantartasaroél, errél az Intézmény vezetdjét tdjékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézmeényi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig valo
tovabbitasardl a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok eév eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetésérol.

2 Az éves koltségvetési el6iranyzatok moédositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kéveté honap 10-€ig jelzi.

A képvisel6-testllet altal jovahagyott eléiranyzat-médositasok koltségvetésen térténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felel6s.

Az elbiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi eléiranyzatot, amelyre
a felhasznalas tortenik.

Az Intézmény vezet6je irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
elc’jirényzaténak megvaltoztatasarol, melyr6l a Hivatal a legkézelebbi elbiranyzat-
modositas soran a képvisel6-testiletet tajekoztatja, rendeletét modositja. i
Az 6énkormanyzat altal elrendelt el6iranyzat-modositas végrehajtasaért az erlntett
intézményvezet6 és a Hivatal gazdasagi vezettje egylittesen felelbsek.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
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kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a
szabalyzatban meghatarozott médon. A pénzgazdalkodasi jogkérok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével vald
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetje 6nalldé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Az allascserékbdl
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmény a Hivatallal tértént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmeény vezetéje a munkaltatdi intézkedésekrél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezetojét.

Az onkormanyzat képvisel6-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezet6jének feladat- és hataskore. A
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezesi okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlntetése, elszamol6 lap elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz toérténd tovabbitasa az Intézmény koézremlikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezet6jének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrdl, a
munkabdl valo tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valédisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intezmeény vezetéje felel azért, hogy a munkaeré- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az onkormanyzat képvisel6-testiilete déntésének megfeleléen
torténjen.

lletményeléleg az Intézmény vezetéjének jovahagyasaval, a Jegyzé engedélye
alapjan fizetheto ki.

5. Fékonyvi kdnyvelés és részletez6 nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fékonyvi kényvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
kényvelési feladatokat Hivatal latja el.

A szamvitel részét képezé részletez6 nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatasa a
kovetkez6k szerint torténik:

- A keszletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve novekedések
alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékonyvi kényveléssel.

- A befektetett eszk6zdkkel kapcsolatos részletezé nyilvantartast (ideértve a kis
ertékd targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.

- Az Intézmény a Hivatal k6zremUikodésével eldkésziti és végrehaijtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszeri bizonylatolasarol.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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.- ..Az Intézmeény bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az .
Hivatal vezeti. Kiallita a szamlakat, nyilvantartia a koéveteléseket, kiklldi a
felszolitasokat, ha sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- Az étkezOk nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat Hivatal végzi el, Az Intézmény
gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasarél a Hivatal felé.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszélitast kiild, és térekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre all6 nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az
Intézmény vezetdje is felelésséggel tartozik. ‘

- Az Intézmény hataskérébe tartozdé kodzponti koltségvetési kapcsolatokbol
szarmazé tamogatasokat alatdmaszté adatokrol (pl.  gyermeklétszam,
pedagoguslétszam stb.) - a vonatkozd jogszabalyokat figyelembe véve - az
Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, errél adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetdje koteles a tamogatasi szerzédés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszeget, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel valdé elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetbje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkenti részletezésben a munka-, €s véddruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletez6 nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem muikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi el6legekben részesil, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Hivatal felel6s.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jévahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozé kdztisztviseld latja
el.

Az Intézmény klls6 pénzkezel6 helyként mikddik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja elb.

. .A kisebb. kifizetések teljesitésére az Intézmény. készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabdlyozott bizonylatok
felhasznalasaval kélthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran beliil a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltdltése el6tt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasarol az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozoja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek
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~megfeleld szamlakkal -elszamol a Hivatal felé. Eléleg felvételére csak. a korabbi
eléleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.
A pénztarban 1év6 pénzkészlet meglétéért felelés dolgozd feleldsségvallald
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.
A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmeény vezetbje és az Intézmény pénzkezeltje felelések.
Az Intézmény koteles gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.
Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt
szoftver altal el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritesi dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adotigyi
Irodaja részére atad. A beszedett 0sszegekrél készitett jelentést az Intézmény
vezetlje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Intézmény — amennyiben annak
Osszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.
Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
penzeszkozei, thmogatasai és az énkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.
Az Intezmény a kiadasait - a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajardl inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.
Az Intézmeény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folydszamlara torténé kiutalassal keriil sor.

7. A  mikodtetés, felljitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1.  Milkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaer6é foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérdl, ezen belul kiemelt feladata a
tevékenysege ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyoiratok,
egyéb informéacidhordozdk, a folyamatos intézményi miikddtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tértent egyeztetési kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarél, a nyari
karbantartasi munkakrél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi felljitasi terveket Mér Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felljitasok és épitési jellegli beruhazasok
elékeszitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ingd vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
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- Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informaciéaramlas a Hivatal és az Intézmény koézoétt, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kulénb6z6 szint(i gazdalkodasi
jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal térténd
informacioszolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adougyi Iroddja az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot készit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési €s meérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A koltségvetési
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kdézremikédésével torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénzugyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamoléjat a Hivatal koteles régziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hatariddig. A koényvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvegzéseének idépontjait, feleloseit és helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciot szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkildésével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltségvetési és
Adougyi Iroda vezetét minden olyan esemenyrdl, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsoé ellen6rzés

A Hivatal vezet6je és az Intézmény vezetje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérél szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdkban leirtakat.

Az Intézmény vezetéje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal ésszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét amelyrdl a Hivatalt
_is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belso ellendérzését a Hlvatalnal foallasban alkalmazott belsd
ellenér végzi. Bels6 ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé
ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keril sor.

Az Intézmény vezetbje részt vesz a bels6 ellendrzés ertékeleserdl készuld éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.

43



5. melléklet a ...../2017. (VII1.30.) Kt. hatarozathoz

10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. szeptember 05. napjatél Iép hatalyba és az ebben foglaltakat e
naptol kezdve kell alkalmazni.

7= || 201...........
Kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Nefelejcs Bolcséde kozétti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast Mor

Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ... /2017.(VII1.30.) Kt.
hatarozataval jévahagyta.
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. Munkamegosztasi. megallapodas. ... ..o .o

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrél szoélo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § () bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerult sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mori Polgarmesteri Hivatal és a Mori Tobbcelu
Kistérségi Tarsulas Hajléktalanok Atmeneti Szallasa koézotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjére terjed kKi.

A kijelolt szerv azonosité adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Moér, Szent Istvan tér 6.

Adoszam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv azonositoé adatai:

Mori Tébbcél Kistérségi Tarsulas Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
8060 Mor, Velegi u. 29.

Addszam: 15815556-1-07

PIR torzsszam: 815556

(a tovabbiakban: Intézmeény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben roégzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerli intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai déntésjogi rendszerét, 6nalld jogi
személyiségét és felel6sségét.

Az Intézmény. az -elbiranyzatok - feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkdrrel:
rendelkezik. A sajat kéltseégvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasért felel,
ezen felll koteles feladatai ellatasrél, munkafolyamatai megszervezésrél oly mdédon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intezmény vezetéje egyuttmikédnek a munkamegosztas
megszervezésében és végrehajtdsaban, az éves Kkoltsegvetésben és annak
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. moédositasaiban- -meghatarozott el6iranyzatok figyelemmel kisérésében és-
betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és miikodtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmeny a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
levé szamlapénz kezelésének szabalyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ervenyesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérél, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, ©Onkdltségszamitas rendjének szabalyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) eldirasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kotelez6 ervénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékényvi) koényvelésben elkulénitetten szerepelijenek az Intézmény gazdasagi
esemenyei.

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

- kbnyvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos Uton to6rténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koéltségvetési és Adougyi Irodaja felelds (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkérébe tartozo feladatok elbirasszerl végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellen6rzése els6sorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztul és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenbrzési
feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Intézmény vezetdje felelbs az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eldirdnyzatok feletti felugyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvegzéseert.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért az intézményvezeté sajat
hataskorében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal térténik az integralt pénzugyi
program keretein belul.

Az Intézmény vezet6je koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban lévé kételezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi
allomanyat.

A pénzugyi jellegl informaciokért, azok valodisagaért, a péangyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

Minden egyéb szakmai informaciészolgaltatas valodlsagaert a benne foglaltakért az
Intézmeny vezetdjét terheli a felelésség.

Az Intézmény a Hivatallal egytttmikodve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezd nyilvantartasokon
alapuld, mérleget alatamaszto év vegi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarertékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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...A selejtezési. szabalyzat alapjan az Intézmény a Hivatallal egyuttmikédve végzi a. . -

selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzokényvet kézdsen keszitik el.
A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egyuttmikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkezb évi intéezmenyi elbéiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igenyet tartalmazé javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
felllvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koltségvetési és Adougyi Irodgjahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetdje éaltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koéltségvetési javaslatot el6késziti, a jegyz6 és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetesi egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési eés Adougyi Iroda elkésziti az Intézmény kéltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az 6nkormanyzat bizottsagi Uléseire, illetve
a képvisel6-testilet Uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetben a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok
elkulonitett nyilvantartasarél, erré6l az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi kéltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig valo
tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetésérdl.

2, Az éves koltségvetési el6iranyzatok modositasa:

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé- az els6 negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kdvetd honap 10-éig jelzi.

A képvisel6-testilet altal jovahagyott eléiranyzat-modositasok koltségvetésen térténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felel6s.

Az el6iranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeléli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi eléiranyzatot, amelyre
a felhasznalas torténik.

Az Intézmény vezetbje irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eldiranyzatanak megvaltoztatasardl, melyrél a Hivatal a legkozelebbi elbiranyzat-
- madositas.soran a képvisel6-testiletet tajekoztatja, rendeletét modositja. -

Az onkormanyzat altal elrendelt elSiranyzat-mddositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezet6 és a Hivatal gazdasagi vezettje egyuttesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
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- kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a
szabalyzatban meghatarozott moédon. A pénzgazdalkodasi jogkérdk részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezet6je 6nallé bérgazdalkoddi jogkért gyakorol. Az allascserékbél
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmény a Hivatallal tértént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmeény vezetbje a munkaltatdi intézkedésekrél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezet6jét.

Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Intézmeny 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetéjének feladat- és hataskore. A
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezeési  okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlntetése, elszamolo lap elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasa az Intézmény koézremiikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezet6jének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humantigyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrdl, a
munkabol val6é tavolmaradasrél, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmeny ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmény vezetdje felel azért, hogy a munkaeré- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az 6nkormanyzat képviselé-testulete dontésének megfeleléen
torténjen.

lletményeléleg az Intézmény vezetbjének jovahagyasaval, a Jegyz6 engedélye
alapjan fizethet6 ki.

5. Fékonyvi kényvelés és részletez6 nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fékonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
kényvelési feladatokat Hivatal Iatja el.
A szamvitel részét képez6 részletezd nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatasa a
kovetkezOk szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve novekedések
. .. alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékényvi konyveléssel.
- A befektetett eszk6zdkkel kapcsolatos részletez6 nyilvantartast (ideértve a kis
ertékd targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.
- Az Intézmény a Hivatal kbzremikodésével elékésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerd bizonylatolasarol.
- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan térténik.
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-...Az Intézmény bevételet. képezd kdvetelésekkel kapcsolatos. nyilvantartasokat.az . .

Hivatal vezeti. Kiallitta a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikuldi a
felszolitasokat, ha szikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszélitast kiild, és torekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre allé nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasert az
Intézmény vezetdje is felelésséggel tartozik.

- Az Intézmény hataskérébe tartozd koézponti koltségvetési kapcsolatokbdl
szarmazoé tamogatasokat alatamaszté adatokrol - a vonatkoz6 jogszabalyokat
figyelembe véve - az Intézmény vezetbje nyilvantartast vezet, errél adatot
szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetbje koteles a tamogatasi szerz6dés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetbje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és véddruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6ébeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezé nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi el6legekben részesul, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben tortend kifizetésekért és az elszamolas teljesitéseert a Hivatal felels.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékeéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozo6 kodztisztviselt latja
el.

Az Intézmény kilsé pénzkezeld helyként mikoédik, az arra vonatkozd szabéalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabélyozott bizonylatok
felhasznalasaval kolthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennylben annak Osszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran belil a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltdltése el6tt az el6zd havi ellatmany felhasznalasardl az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozodja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kévetelményeknek
megfelelé szamlakkal elszamol a Hivatal fele. Elbleg felvételére csak a korabbi
eléleggel torténd elszamolas utan van lehetéseg.
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A .pénztarban |évd. -pénzkészlet -meglétéért felelés dolgozd felelésségvallald
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A keszpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetbje és az Intézmény pénzkezeltje felelések.

Az Intézmeény kételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt
szoftver altal eléallitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritesi dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adouigyi
Irodaja részére atad. A beszedett Gsszegekrél készitett jelentést az Intézmény
vezetbje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Intézmény — amennyiben annak
6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.

Az Intézmeény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkozei, tamogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Kéltségvetési és Adougyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajardl inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folyoszamlara torténé kiutalassal keriil sor.

7. A mikodtetés, felljitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1. Mulkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasarél, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérdl, ezen belll kiemelt feladata a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyéiratok,
egyeb informéacidhordozok, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortént egyeztetesi kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarél, a nyari
karbantartasi munkakrél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi felljitasi terveket Mor Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felujitdsok és épitési jellegli beruhazasok
elékeszitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltségvetesi rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ingd vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
Intézmeény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntartdé &nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.
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8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas: -

Az informaciéaramlas a Hivatal és az Intézmény koz6tt, a megallapodas fenti
pontjaiban régzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kiilénbdz6 szinti gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informaciészolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal toérténd
informaciészolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adoéugyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérél havonta peénzforgalmi beszamolét keszit. A Hivatal elkesziti a
koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkodzi beszamolot. A koltségvetési
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kozremikodéseével tortenik. Az
Intézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles régziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hatarid6ig. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalod leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzéseének idépontjait, feleléseit €s helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kdteles pénzforgalmi
informaciét szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkildesevel tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltségvetési és
Adougyi Iroda vezetét minden olyan esemenyrél, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belso ellen6rzés

A Hivatal vezetbje és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacio és kommunikacioés rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo6 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irdsait, tovabba az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kbzzétett moédszertani utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrél a Hivatalt
is tajekoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatalnal féallasban alkalmazott belsé
ellenér végzi. Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd
ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor.

Az Intézmény vezetbje részt vesz a belsd ellenbrzés értékeleserdl készuld éves
beszamold elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.

10. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2017. oktober 4. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl
kezdve kell alkalmazni.
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KB 0200 momannasns 201...........

kijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetesi szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Mori Tobbcéll Kistérségi Tarsulas
Hajléktalanok ~ Atmeneti  Szallasa  kozétti  munkamegosztas — és
felelésségvallalas rendjérél sz6l6 megallapodast Mér Varosi Onkormanyzat
Keépvisel6-testiilete a ...../2017.(VI11.30.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

Moéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a ... 12017.
(1X.28.)szamu hatarozataval jovahagyta.
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Munkamegosztasi-megallapodas. - -

A jelen munkamegosztasi megallapodds megkétésére az allamhaztartasrél szoéld
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben el8irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Moéri Polgarmesteri Hivatal és a Mesehaz Ovoda
k6z6tti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

A kijelolt szerv azonosit6 adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Adbészam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonositoé adatai:

Mesehaz Ovoda

8060 Mor, Szabadsag tér 12.
Adoszam: 15592444-1-07
PIR torzsszam: 592446

(a tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben régzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerli intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai déntésjogi rendszerét, onalld jogi
személyiségét és felel6sségét.

Az Intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkorrel
rendelkezik. A sajat koltsegvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasert felel;:
ezen felll koteles feladatai ellatasrél, munkafolyamatai megszervezesrél oly médon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezetbje egylttmikddnek a munkamegosztas

megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és
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- betartasaban, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaban és miikédtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felel6s.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
lévé szamlapénz kezelésének szabdlyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, 6nkoltségszamitas rendjének szabdlyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) el6irasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kotelezd érvéennyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi
eseményei.

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

- kbnyvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos uton térténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koéltségvetési és Adougyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéseert, a jogkorébe tartozo feladatok elbirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kéltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellenbrzése els6sorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztlll és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési
feladatainak ellatasa soran érvényestil.

Az Intézmeény vezetdje felelds az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elbiranyzatok feletti feltgyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért az intézményvezetd sajat
hataskoérében gyakorolja, melyet irdsban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettsegvallaldsok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi
program keretein bell.

Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban |év6 kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A pénzigyi jellegll informaciokért, azok valoédisagaért, a pénzugyi, szamviteli rend
betartasaert a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

- Minden egyeéb szakmai informacioészolgaltatas valddisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezetdjét terheli a felel6sség.

Az Intézmény a Hivatallal egyuttmikodve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletezé nyilvantartasokon
alapulo, mérleget alatamasztd év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarértékeles elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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. A selejtezési. szabalyzat .alapjan az. Intézmény a Hivatallal egyittmikédve. végzi.a .. .. ..

selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzokonyvet kézosen készitik el.
A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egyuttmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kbvetkez6 évi intézmeényi elbiranyzatok tervezeshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igenyét tartalmazd javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
feltlvizsgalatra benyujtja a Hivatal Kéltségvetési és Adougyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltségvetési javaslatot elokésziti, a jegyzd és az Intézmény vezetdje
kozotti koltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Adougyi lroda elkésziti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti az Intézmeény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az énkormanyzat bizottsagi tléseire, illetve
a képvisel6-testilet tléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetéen a Hivatal gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett nyilvantartasarodl, errél az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézmeényi koltségvetés jogszabalyban roégzitett hataridéig valo
tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezeteserdl.

P Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény el6iranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé- az els6é negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kdvetd hénap 10-éig jelzi.

A képviselo-testilet altal jovahagyott elSiranyzat-mddositasok kdltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetéje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

Az el6éiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tébblet, stb.), és a kiadasi eléiranyzatot, amelyre
a felhasznalas torténik.

Az Intézmény vezet6je irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eldiranyzatanak megvaltoztatasardl, melyrél a Hivatal a legkdzelebbi elbiranyzat-
modositas soran a képviseld-testiletet tajékoztatja, rendeletét mddositja. .

Az onkormanyzat altal elrendelt elbiranyzat-modositas végrehajtasaért az enntett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetdje egyuttesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan torténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
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kotelezettségvallalas:és utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a
szabalyzatban meghatarozott moédon. A pénzgazdalkodasi jogkorok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetbje 6nalld bérgazdalkoddi jogkort gyakorol. Az allascserékbdl
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmény a Hivatallal tortént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmeny vezet6je a munkaltatoi intézkedésekrdél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezetgjet.

Az onkormanyzat képviselb-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény vezet6jének feladat- és hataskoére. A
kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés
(kinevezeési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony
megszintetése, elszamold lap elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz térténé tovabbitasa az Intézmény kozrem(ikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegl kifizetések szamfejtéséhez szilkséges adatokrol, a
munkabdl vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmény vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az onkormanyzat képvisel6-testillete déntésének megfeleléen
torténjen. |

llletményelbleg az Intézmény vezetdjének jovahagyasaval, a Jegyzd engedélye
alapjan fizethet6 ki.

5. Fékonyvi konyvelés és részletez6 nyilvantartasok vezetésének rendje:

A foékonyvi kényvelést, az elbéiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
kényvelési feladatokat Hivatal latja el.
A szamvitel részét képezd részletez6 nyilvantartasok egyes terlleteinek ellatasa a
kovetkez6k szerint tértenik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve novekedések
- alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékdnyvi kdnyveléssel. .
- A befektetett eszk6zdkkel kapcsolatos részletezé nyilvantartast (ideértve a kis
ertékl targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.
- Az Intézmény a Hivatal kbzremUkodésével el6késziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok elbirasszer(i bizonylatolasarél.
- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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.~.. Az Intézmény bevételét képezd kdvetelésekkel kapcsolatos. nyilvantartasokat az -
Hivatal vezeti. Kidllitta a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikildi a
felszolitasokat, ha szilkséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- Az étkezbk nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat Hivatal végzi el, Az Intézmény
gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasardl a Hivatal felé.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszoélitast kiild, és térekszik a
tartozas rendezéseére.

- A Hivatal a rendelkezésre all6é nyilvantartas alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igenyléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az
Intézmény vezetdje is felelésséggel tartozik.

- Az Intézmény hataskérébe tartozd kodzponti koltségvetési kapcsolatokbol
szarmaz6 tamogatasokat alatamaszté adatokrdl (pl. gyermeklétszam,
pedagoguslétszam stb.) - a vonatkozd jogszabalyokat figyelembe véve - az
Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, errél adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetdje kételes a tamogatasi szerz6dés egy masolati peldanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forrds Osszegét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezését. Az elnyert 6sszeggel valé elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetdje a felelbs.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és védoéruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletez6 nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban és vasarlasi elblegekben részesul, amelynek igénylési,
felhasznalasi és elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Hivatal felel6s.
A Hivatal kifizetést, a képvisel6-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozo6 koéztisztviseld latja
el.

Az Intézmény killsd pénzkezel6 helyként mikddik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az oft szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval kélthet el.

Az altala beszedett bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 éran belll a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltéltése el6tt az el6zd havi ellatmany felhasznalasarol az Intézmény
ezzel irdsban megbizott dolgozodja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kévetelményeknek
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-megfelel6 szamlakkal elszamol a Hivatal felé. El6leg felvételére csak a korabbi
elbleggel torténd elszamolas utan van lehetéség.

A pénztarban [évd pénzkészlet meglétéért felelés dolgozéd felelésségvallalo
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetdje és az Intézmény pénzkezeléje feleldsek.

Az Intézmény koteles gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Ellatottak es alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmeény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénzugyi integralt
szoftver altal eléallitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritesi dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Koltségvetési és Adougyi
Irodaja részére atad. A beszedett Osszegekrdl készitett jelentést az Intézmény
vezetbje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Intézmény — amennyiben annak
0sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta koteles bankszamlajara feladni.

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tamogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Kéltségvetési és Adolgyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajarol inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folydészamlara térténd kiutalassal kertl sor.

7 A miikodtetés, felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1. Mulkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény uzemelteteserol, ezen belul kiemelt feladata a
tevékenysege ellatasahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyoiratok,
egyeb informacidhordozok, a folyamatos intézményi mikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortént egyeztetési kotelezettség teljesitese mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarédl, a nyari
karbantartasi munkakroél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi feltjitasi terveket Mor Varosi-©Onkormanyzat hatarozza meg; melyeket
koltsegvetési rendeletében rogzit. A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok
elbkészitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetdje a
koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
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Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informaciéaramlas a Hivatal és az Intézmény koézé6tt, a megallapodas fenti
pontjaiban régzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kiilénb6z6 szint(i gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal térténd
informaciészolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adougyi Iroddja az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot készit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkdzi beszamolot. A koltségvetési
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kdzremilkodésével térténik. Az
Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi koételezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamoldjat a Hivatal kételes régziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig. A koényvviteli meérleg alatamasztasat szolgaloé leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének iddpontjait, feleléseit €s helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciot szolgéltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkuldésével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t és a Koltségvetési és
Adoéugyi Iroda vezeté6t minden olyan eseményrél, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A bels6 kontrollrendszer és a bels6 ellenorzés

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetje az altala vezetett kdltsegvetési szerv
vonatkozasaban kdteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacié és kommunikacioés rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény vezetbje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal ¢sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mmoseget amelyrdl a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellenérzesét a Hivatalnal foallasban alkalmazott bels6
ellenér végzi. Belsé ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6
ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keril sor.

Az Intézmény vezetdje részt vesz a bels6 ellendrzés értékelésérdl készild éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.
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-10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. oktdber 4. napjatél [ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

Kelt,................ 201...........

kKijelolt szerv vezetdje gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetdje.

Zaradék: A Mori Polgarmesteri Hivatal, és a Mesehaz Ovoda koz6tti munkamegosztas
és felelésségvallalas rendjérél szol6 megallapodast Moér Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testillete a ..... /2017.(V111.30.) Kt. hatarozataval
jévahagyta.

Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a ... 12017. (1X.28.)
szamu hatarozataval jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas. . -

A jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol széloé
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint
a végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe
véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mori Polgarmesteri Hivatal és Szocialis
Alapszolgaltatasi Kézpont kézo6tti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére
terjed ki.

A kijelolt szerv azonositd adatai:

Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Adbészam: 15362106-2-07

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76358401
PIR térzsszam: 362104

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonosité adatai:

Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
8060 Mor, Bajcsy-Zsilinszky u. 7.
Adodszam: 16702048-2-07

PIR térzsszam: 639295

(a tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az
allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztasi megallapodasan
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és
felelésségvallalas szakszeril rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
észszerl intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse. A megallapodas nem
csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi
személyiségét és felel6sségét.

Az Intézmény az  elbiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl részjogkérrel
rendelkezik. A sajat kdltségvetésben jovahagyott el6iranyzatok felhasznalasért felel,
ezen felll koteles feladatai ellatasrol, munkafolyamatai megszervezésrél oly mdédon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben részére megallapitott
el6éiranyzatok takarékos felhasznalast.

A Hivatal és az Intézmény vezet6je egyuttmikédnek a munkamegosztas
megszervezesében és végrehajtdsaban, az éves koltségvetésben és annak
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-.-modositasaiban. .-meghatarozott eléiranyzatok = figyelemme! kisérésében = és

betartasaban, tovabba a bels¢é kontrollrendszer kialakitasaban és miikddtetésében,
amelyért az Intézmény vezetdje felel6s.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (szamlarend,
bizonylati szabalyzata, eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, fizetési szamlan
lévé szamlapénz kezelésének szabdlyzata  készletgazdalkodasi szabalyzata,
szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesites és ellenjegyzés hataskori rendjérdl, leltarozasi és leltarkészitési
szabalytata, 6nkoltségszamitas rendjének szabalyzata, hazipénztari pénzkezelés
szabalyzata, selejtezési és hasznositasi szabalyzata) eldirasait alkalmazza, az abban
elbirtakat kotelez6 érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkulonitetten szerepelienek az Intézmény gazdasagi
eseményei.

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

- kényvvezetés,

- leltarozas,

- elektronikos uton t6rténd utalasok,

- adatszolgaltatas stb.

A Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodaja felelés (a 4. pontban meghatarozott
eltérésekkel) a munkamegosztdsban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéseert, a jogkdrebe tartozd feladatok el6irasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellentrzése els6sorban érvenyesitési, pénzigyi ellenjegyzési jogkérének
gyakorlasan keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellenérzési
feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Intézmeny vezettje felelbs az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elGiranyzatok feletti feligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkodrt az intézményvezeté sajat
hataskérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa a Hivatalnal térténik az integralt pénzigyi
program keretein belul.

Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban lévé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

A pénzigyi jellegl informaciokeért, azok valédisagaért, a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje felel.

Minden egyeéb szakmai informacidszolgaltatas valédisagaért, a benne foglaltakért az
Intézmeény vezetdjét terheli a felelésség.

Az Intezmeény a Hivatallal egyuttmkodve, a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével
végzi a mennyiségi felvételen alapuld leltarozast. A részletez6é nyilvantartasokon
alapulo, mérleget alatamaszt6 év végi leltar elkészitése a Hivatal feladata.

A leltarértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
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A selejtezési szabalyzat alapjan. az Intézmény a Hivatallal egyuttmikddve végzi-a
selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzdkdnyvet kdzdsen készitik el.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

1. Az éves koltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel egyittmikdédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
végrehajtasat, amely alapjan, figyelembevéve a szerkezeti valtozasokat, szamitasokat
végez a kovetkez6 évi intézményi elbéiranyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazéd javaslatat, majd azt — a megadott hataridére -
felllvizsgalatra benyujtja a Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodajahoz. A Hivatal
segiti az Intézmény vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat

A Hivatal a koltseégvetesi javaslatot el6késziti, a jegyzd és az Intézmény vezetdje
kozotti kdltségvetési egyeztetd targyalasra.

A Koltségvetési és Addugyi Iroda elkésziti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok
kialakitasat.

A Koltségvetési és Adougyi Iroda elkésziti az Intézmeény koltségvetési rendelet-
tervezetét, azt a polgarmester beterjeszti az énkormanyzat bizottsagi tléseire, illetve
a képvisel6-testilet Uléseire.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kévetden a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok
elkilonitett nyilvantartasardl, errél az Intézmény vezet6jét tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban régzitett hataridéig valoé
tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé.

A Hivatal gondoskodik a részletezd nyilvantartasok év eleji megnyitasardl,
egyeztetésérdl, tovabbi vezetéserdl.

2. Az éves koltségvetési eléiranyzatok modositasa:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elbiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé- az elsé negyedév
kivételével- negyedévente, a negyedévet kovetd hdnap 10-éig jelzi.

A képviselb-testilet altal jovahagyott eléiranyzat-moédositasok koltségvetésen térténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezettje altal felhatalmazott dolgozo a felel6s.

Az eléiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tdbblet, stb.), és a kiadasi eléiranyzatot, amelyre
a felhasznalas tortenik.

Az Intézmény vezet6je irasban javaslatot készit sajat intézménye kiemelt
eléiranyzatanak megvaltoztatasardl, melyrél a Hivatal a legkdzelebbi elbiranyzat-
modositas soran a képviselo-testlletet tajékoztatja, rendeletét modositja.

Az onkormanyzat altal elrendelt elbéiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezetd és a Hivatal gazdasagi vezetdje egyittesen felelések.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az Intézmény szabalyzata alapjan térténik,
erre az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
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- kételezettségvallalas- és. utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a.
szabalyzatban meghatarozott modon. A pénzgazdalkodasi jogkdrok részletes
szabalyait az Intézmény szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai:

Az Intézmény vezetbje 6nallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol. Az allascserékbdl
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
Intézmény a Hivatallal tortént egyeztetés utan hasznalhatja csak fel.

Az Intézmény vezetbje a munkaltatoi intézkedésekrél minden esetben tajékoztatja a
Hivatal vezetéjéet.

Az o6nkormanyzat képviselo-testllete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
letszamkerettel az Intézmeény 6nalléan gazdalkodik.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa az Intézmény vezet6jének feladat- és hataskére. A
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlntetése, elszamold lap elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok
Magyar Allamkincstarhoz térténé tovabbitasa az Intézmény kézremiikodésével a
Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és
tovabbitasa a Hivatal Humanugyi Irodajanak feladata.

Az Intézmény a személyi jellegl kifizetések szamfejtéséhez szikséges adatokrol, a
munkabdl valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést
készit, amit a Hivatal a Magyar Allamkincstar felé tovabbit.

Az Intézmény ellen6rzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
hibat jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmeény vezetdje felel azért, hogy a munkaer6- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatasok és egyéb juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az 6nkormanyzat képviselo-testulete dontésének megfelelben
torténjen.

llletményeléleg az Intézmeény vezetdjének jovahagyasaval, a Jegyzd engedélye
alapjan fizethet6 ki.

5. Fékonyvi konyvelés és részletez6 nyilvantartasok vezetésének rendje:

A fékonyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a
koényvelési feladatokat Hivatal latja el.
A szamvitel részét képezd részletez6 nyilvantartasok egyes tertleteinek ellatasa a
kovetkezOk szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések, illetve novekedések
- -alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fékdnyvi kényveléssel.
- A befektetett eszkézokkel kapcsolatos részletezé nyilvantartast (ideértve a kis
ertékl targyi eszkozoket is) a Hivatal vegzi.
- Az Intézmény a Hivatal kbézremUkodésével el6késziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok elbirasszerl bizonylatolasarol.
- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.
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.- -. Az Intézmény bevételét kepezb kovetelesekkel kapesolatos: nyilvantartasokat.az
Hivatal vezeti. Kiallita a szamlakat, nyilvantartia a kdveteléseket, kikildi a
felszolitasokat, ha sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez.

- A Hivatal a hatralékosok részére rendszeresen felszoélitast kild, és térekszik a
tartozas rendezésére.

- A Hivatal a rendelkezésre allé nyilvantartds alapjan adatot szolgaltat az allami
normativak igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az
Intézmény vezetdje is felelésseggel tartozik.

- Az Intézmény hataskérébe tartoz6 kozponti kéltségvetési kapcsolatokbol
szarmazé tamogatasokat alatdmaszté adatokrol - a vonatkoz6 jogszabalyokat
figyelembe véve - az Intézmény vezetSje nyilvantartast vezet, errél adatot
szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat, amelyhez az
Intézmény vezetbje koteles a tamogatasi szerz6dés egy masolati példanyat a
Hivatal részére atadni. A dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat
forras Osszegeét, a palyazaton elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalas
megnevezéset. Az elnyert dsszeggel valo elszamolasért minden esetben az
Intézmény vezetbje a felelds.

- Az Intézmény vezeti dolgozénkeénti részletezésben a munka-, és védoéruhazati
nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
Hivatal felé rendszeresen elszamol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezé nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje:

Az Intézménynél hazipénztar nem mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekeben
havonta ellatmanyban és vasarlasi el6legekben részesul, amelynek igénylési,
felhasznalasi €s elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata
rogziti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Hivatal felel6s.
A Hivatal kifizetést, a képviselO-testilet altal a kdltségvetési rendeletben jévahagyott
eldiranyzatok mértékeéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése stb.) a Hivatal allomanyaba tartozo6 kéztisztviselt latja
el.

Az Intézmény kulsé pénzkezel6 helyként mikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmeény készpénzellatmanyt kap, amelyet a
készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az oft szabélyozott bizonylatok
felnasznalasaval kolthet el. ;
Az éltala beszedett bevételeket — amennylben annak osszege meghaladja a 10.000
forintot - koteles 24 6ran belll a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltdltése elbtt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasarél az Intézmény
ezzel irasban megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek
megfelelé szamlakkal elszamol a Hivatal felé. Elbleg felvételére csak a korabbi
eldleggel torténd elszdmolas utan van lehetéség.
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. A pénztarban lévé - .pénzkészlet meglétéért felelés dolgozd felelésségvallald
nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.

A készpeénz-kifizetések szabalyszerliségéért és az elszamolas teljesitéséért az
Intézmény vezetdje és az Intézmény pénzkezel6je feleldsek.

Az Intézmény kételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti
dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett
dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott pénzigyi integralt
szoftver altal el6allitott bizonylatokat lehet hasznalni. Az Intézmény altal beszedett
téritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Kéltségvetési és Adouigyi
Irodaja részére atad. A beszedett Osszegekrdl készitett jelentést az Intézmény
vezetdje koteles ellendrizni és alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek
a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Intézmény — amennyiben annak
Gsszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.

Az Intézmény 6néllé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tamogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozas bevételei
jelennek meg.

Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Koltségvetési és Adolgyi Irodaja altal - a sajat
bankszamlajarol inditott kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az
alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézmeny dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

7. A miikodtetés, feldjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése,
bonyolitasa, vagyon hasznalata:

7.1.  Mdkodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény Uzemeltetésérdl, ezen belll kiemelt feladata a
tevékenyseége ellatdsahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folyoiratok,
egyeb informaciohordozok, a folyamatos intézményi miikodtetést biztosité készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatallal
tortént egyeztetési kotelezettség teljesitése mellett.

Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol, a nyari
karbantartasi munkakroél a Hivatallal egyeztet.

7.2. Felujitasok, beruhazasok

Az intézményi feltjitasi terveket Mor Varosi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felljitasok és épitési jellegli beruhazasok
elékeészitése, bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az
intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézmény vezetéje a
koltsegvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az
Intézmeny vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntart6 6nkormanyzat
vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.
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8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas:

Az informacidaramlas a Hivatal és az Intézmény kozoétt, a megallapodas fenti
pontjaiban rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A killénb6z6 szintli gazdalkodasi
jogszabalyokban el6irt informécidszolgaltatasi kotelezettseg tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a Hivatal altal torténd
informaciészolgaltatast.

A Hivatal Koltségvetési és Adodugyi Irodgja az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamol6t készit. A Hivatal elkésziti a
koltségvetési és meérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamoldt. A koltségvetési
maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény koézremikodésével torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az
Intézmény beszamoldjat a Hivatal kételes régziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridéig. A konyvviteli meérleg alatamasztasat szolgaloé leltarozas
(mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének idépontjait, feleléseit és helyszineit a
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal kételes pénzforgalmi
informaciét szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkildésével tesz eleget.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6ét és a Koltségvetési és
Adolgyi Iroda vezeté6t minden olyan eseményrél, amely a gazdalkodast
befolyasolhatja.

9. A belsé kontrollrendszer és a belso6 ellendrzés

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetbje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzesérdl szoldé 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) el8irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény vezet6je a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal dsszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrdl a Hivatalt
is tajékoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatalnal féallasban alkalmazott bels6
ellen6r végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6
ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keril sor.

Az Intézmény vezetdje részt vesz a belsé ellenbrzés értékelésérol keszulo éves
beszamolo elkészitésében, amit a Hivatal koordinal.

10. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2017. oktober 4. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl
kezdve kell alkalmazni.
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kijelolt szerv vezetbje gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje.

Zaradék: A Méri Polgarmesteri Hivatal, és a Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél sz6lé megallapodast
Mér Varosi Onkormanyzat Képviselé-testillete a ... 12017.(VI11.30.) Kt.
hatarozataval jovahagyta.

Mor Mikrokérzeti Szocialis Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a
........ 12017. (1X.28.) szamu hatarozataval jovahagyta.
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