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Munkamegosztasi megallapodas
a munkamegosztas és feleldsségvaillalds rendjérél

mely Iétrejétt egyrészrél a

Tiszasasi Kozos Onkormsnyzati Hivatal (székhelye: 5474 Tiszasas, Rékéczi Ferenc wu. 32,
adészama: 15812625-2-16, bankszamlaszdma: 50440016-10015782, térzskdnyvi azonosité szama:
812621, képviseli: Dr Mésziros Marta aljegyz6), a tovabbiakban Hivatal

masrészrol a

Szelevény Kozségi Onkormdnyzat (székhelye: 5476 Szelevény, Kossuth Lajos 1t 4.. adészdma:
15733263-1-16, bankszimlaszdma: 50440016-1001 5452, torzskényvi azonosité szdma: 733261 ,
képviseli: Kerekesné dr. Holl6 Helga, polgdrmester) a tovabbiakban: Intézmény — kozott az alulirott
helyen és id6ben az alabbi tartalommal:

. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi. megéllapodéé megkotésére az éllamhézta}'tésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
szol6 368/2011. (XIL. 31.) Komm. rendelet (tovébbialgban: Avr) 9, § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)

- bekezdésében eléirt szempontokat,

A munkamegosztasi megallapodas a Tiszasas vKﬁzségi Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormdanyzat), mint irnyitd. szerv 4ltal kijelolt. Hivatal €s a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez8 Intézmény kozotti munkamegosztas és felelésségvallalés rendjére terjed ki.

A Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkod4si, finanszirozasi, adatszolgaltatasi s beszamolési, tovabbd a miikodtetésével,
lizemeltetésével, a beruhdzésokkal, a vagyon hasznélatdval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatdsara a Hivatal, mint koltségvetési szerv lett kijelslve..

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijel6it koltségvetési szerv az allomanyéba
tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodésban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodé:s célja, hogy a munkamegosztds és a felelésségvallalds szak-
szeri rendjének szabélyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gazdalkodss

kereteit megteremtse.

A Intézmény élta] ellatott korményzati funkciok:

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok Jjogalkot6 és altalanos igazgatési
teveékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatis _

013320 Koztemetd-fenntartis és -miikodtetés

013350 Az snkormanyzati vagyonnal valo gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb idétartamts kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatési program

041237 Kézfoglalkoztatasi hﬁintaprq gram

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartésa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (dmlesztett) begytijtése, szllitasa,
atrakasa g
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[ 051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, rtalmatlanitisa

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatds .
064010 Kozvilagitis

066020 Viros- és kozséggazdlkodasi egyéb szolgdltatésok

072111 Héziorvosi alapellatés | |

072311 Fogorvosi alapellatés |

081030 Sijortlétesitmények, :redz6tél_73_’oqu miikddtetése és fejlesztése

081061 Szabadidés park, fiirdé és sténdSzolgéltat’és

082042 Konyvtdri dllomény gyarapitasa, nyilvantartésa

082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozisa
082094 Kozmivelodés-kulturalis alapt gazdaségfejlesztés '

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hézi segitségnytjtds B

107055 - F alugondnoki', vtarvlyégondnokiv szolgaltatés ' ' ]

Az Intézmény szakmai céli  koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozdsi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai .
alapfeladata ellatisdhoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovabba egyes
adminisztrativ, szellemi tdmogaté feladatokat is - e célt szolgdlé kiilon szervezeti egység nélkiil -
ellathat.

A munkamegosztdsi megallapodds nem sértheti az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nall6 jogi személyiségét és feleldsségét.

A Hivatal jegyzbje és az Intézmény vezetSje kizdsen feleldsek a munkamegosztas megszervezéséért
€s végrehajtiséért, az éves koltségvetésben és annak médositasaiban meghatrozott elbiranyzatok -
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabbd a belsd kontrollrendszer kialakitaséért és
mikdtetéséért. f

Az Intézmény a szémviteli politikaja keretében: elkészitett szabélyzatok, a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének ‘szabdlyzata és a szamlarend el6irasait, tovabbé az Avr. 13. § 2)
bekezdésében meghatérozott szabjlyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel
betartja. _

A Hivatal jegyzbje gondoskodik arrél, hogy a Hivatal altal vezetett szamviteli (f6konyvi)
kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellitja azokat a feladatokat, melynek személyi €s targyi feltételei az Intézményben nem
adottak, igy:

- kdnyvvezetés, -

- leltarozas, -

- terminélon t6rténd utalasok,
- adatszolgéltatds, '

- készpénzkezelés.

Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok val6diségaért, a hataridsk pontos betartdsaért sajét
nyilvantartdsi rendszerénél az Intézmény vezetSje a felelds, mig a teljes pénziigyi informécio-
szolgaltatdsok tekintetében a Hivatal.

Arra kell t6rekedni, hogy a gazdasigi eseményekhez kapcsolddé, azok sordn keletkezett szadmlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb uton és a fizetési hataridd lejarta el6tt keriiljenek a
Hivatalba oly médon, hogy azok pénziigyi feldolgozdsara, teljesitésére elegendd idé alljon

rendelkezésre.
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2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

Az Intézmény a Képviseld-testiilet koltségvetést elfogadé rendelete alapjan az alapfeladatai
ellatdsahoz jévahagyott eldirdnyzatokkal rendelkezik. :

Az Intézmény vezetdje a szdmédra a sajét koltségvetésében . meghatdrozott  elSirdnyzatok
felhasznalasdcrt felel, ezen feliil: koteles feladatai ellatésardl, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megéllapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalasat,

3. Tervezés :
A Hivatal és az Intézmény a kolfségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasdra és
aldtdmasztasara. . .
A Hivatal éltal az Intézmény ‘szdméra az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvintartisaiban
elkiilonitett elirnyzatok szolgalhak, amelyet az intézmény érdekében hasznil fel.
A Hivatal feladatai a kéltségvetés tervezésének idészakaban:
- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozisahoz,
- az Intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulésat,
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 416 informéciok alapjan
a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informaciokat,
- a koltségvetés elfogaddsat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, fokényvi szAmla aldbontas) nyilvéntartasarél, errél az Intézmény vezet6jét
 tjékoztatia, ! v
- gondoskodik az analitikus nyilvantattasok &v eleji megnyitdsardl, egyeztetésérél és
tovabbi vezetésérdl, -
- leltérozas lebonyolitasa.

4. Eléiranyzat médositas

Az elbiranyzatok modositasaval “kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Snkorméanyzati
koltségvetést elfogadd rendelet, a gazdalkodési szabalyzat és a gazdélkodasi tigyrend tartalmazza.

Az Intézmény elbirdnyzat modositdsi igényét a Hivatal felé — az elss negyedév kivételével — a
tervezett lilés idSpontjat megel6zden legaldbb 10 munkanappal jelzi.

Az elbirdnyzat modositasdt a Intézmény egyidejli tdjékoztatdsaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (dtvett pénzeszkdz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi

. eldiranyzatot, melyre a felhasznal4s torténik.
 Amennyiben az elSirdnyzatok médositisdra az Orszaggyililés vagy a Korméany déntésének

kovetkeztében keriil sor, a jegyzd a koltségvetési rendelet médositasat kévetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatia az Intézrényt. ;

Az Intézmény és a Hivatal .a tSbbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
elSiranyzataikat sajat hataskérben'nem emelhetik fel, csak a Képviselo-testiilet dontését kovetben.
A Képviseld-testiilet altal elrendelt eléirdnyzat médositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a

Hivatal jegyzéje a felelés.

5. Pénzkezelés

Az Intézmény rendelkezik hézipénztirral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
eérdekében havonta vésérldsi eldlégben részesiil, melynek igénylési, felhasznaldsi és elszamolasi
szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rgziti.

A vésarlasi el6leget a megvésarlando eszkdzre, szolgaltatasra kérhetik.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol a vésarlasi eléleg elszémol4saval egy id6ben - az ezzel irdasban
megbizott dolgozéja éltal - a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatirozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszémol.



Az Intézmény kifizetést a Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetésében jévahagyott
eldirdnyzatok mértékig teljesithet.

Az Intézmény a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vésarlasi eléleg kezelése, szolgéltatasi
kiaddsok kifizetése, stb.) a pénzkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen latja el.

6. ElSiranyzat felhasznilds

6.1. A személyi juttatasokkal és a_ munkaerével valé gazdalkodas szabilyai

A munkamegosztasi megallapodésban rogzitett a Képviseld-testiilet altal jovahagyott el6irdnyzaton
és 1étszam elbirdnyzaton beliil a munkaltatdi jogok gyakorldsa az Intézmény vezetdjének feladat-
¢s hataskore, aki a Jogkort a2, pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja. -

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével . és megszuntetesevel kapcsolatos tigyintézés (kinevezési
okirat, &tsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, Jogv1szony “megsziintetése, elszamold lap
elkészitése, alairésra), valamint az aléfrt okiratok a-Magyar Allamkincstir Megyei Igazgatosagahoz

torténd tovabbitisa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2. pontban
meghatérozottak szerint gyakorolja a kovetkez feladatokat (példaul):

- targyi eszk6zok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése

- szolgaltatasi szerz8dések megkotése

6.3. Beruhdzasi, felajitasi kiaddsok

Az Intézmény beruhdzasi, felljitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban
rogzitettek szerint a Képviseld-testiilet éltal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott esetben
¢és mértékben végezhet.

7. Kotelezettségvillalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-igazolds
A gazdélkoddsi és ellendrzési _]ogkorok gyakorldsara vonatkoz6 altalanos szabalyokat az Intézmény
gazdélkodasi szabdlyzata tartalmazza.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi eldiranyzatok esetében
a koltségvetési szerv vezetbje frdsban jogosult vallalni. Kotelezettséget az Intézmény sajit nevében a
Képvisel6-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal.

A kotelezettségvallaldsokrol a Hxvatal — a Intézmény részére elkiilonitetten — analitikus
nyilvantartdst vezet.

Kételezettséget vallalni 2 00 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
. pénziigyi teljesités esedékességét megelézden, csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzdnek
- meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad elGirdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra
vonatkoz6 szabélyokat. .

Az Intézmény esetében a teljesnes igazolés elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala irasban
kijelolt a koltségvetési szerv dlloményéba tartozé személy(ek) (szabélyzat szerint) jogosultak. A
kijelolt személyeknek a teljesités igazolds dituménak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Ervényesités a Hivatal erre kijel6lt munkatarsanak ellenjegyzése utén csak irdsban térténhet.
Utalvanyozasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetéje irasban jogosult. Az
utalvianyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten térténik.

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

Az ellenérzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa sordn a gazddlkodési szabélyzatban
meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelez6: érvényiiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvintartis
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A f6konyvi konyvelést, az elirdnyzatok és azok médositdsanak fiyilvantartdsat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Intézmény vezetdjét annak kérésére barmikor, de legaldbb havonta tijékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiad4si eléiranyzatok felhaszndldsirél. Az Onkorményzat
Képviselo-testiiletének a koltségvetést érinté déntéseirdl, intézkedésérél a Hivatal vezetdje azonnal
tajékoztatast nyujt.

A normativ hozzajarulds igényléséhez, elszdmolasdhoz szukseges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

A targyi eszk6z6k ana11t1kus nyilvantartasat a hivatal végzi.

9. Informéciéaramlas, adatszolgaltatds
Az ¢ndlléan miikédo és gazdalkodd és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv vezetdje az informaciédramlds zavartalan és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositasa
érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.
A Hivatal az Intézmény vezetdjét tdjékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a Képvisel6-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljestilésérél, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt
eldiranyzatokrol.
Az Intézmény a Hivatal felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd adatszolgaltatast koteles
teljesiteni: '
— koltségvetési terv Osszeallitdsahoz az intézményi igény benytjtasa targyév janudr 15-ig;
— akoltségvetési eldiranyzatok médositaséra vonatkozé igények benyijtdsa a tervezet médosités
idépontjat megeldz6en 15 munkanappal;
— koltségvetési beszamolo elkesmtesehez sziikséges adatszolgéltatasok megkiildése a Hivatal
altal kozolt hataridsig; :
— a mutatészam felméréshez kapcsol6dé adatszolgéltatas megkiildése évente hérom alkalommal
(aprilis, jlius, oktober) a hivatal 4ltal kozolt hataridéig;
— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) egy példanyéanak leadasa a Hivatal részére
nyilvantartisba valo vétel céljabdl a szerzddés megkotése utdn azonnal;
Az adatok valédisagaért az intézményvezétd felelds.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvéntartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény.beszamoldjat a Hivatal Pénziligyi csoportja részére, a targyévet kovet6 04.15-ig
koteles leadni. '

A konyvviteli mérleg aldtdmasztdsdt szolgdld leltdrozis (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozéasi szabilyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatisat bemutatd széveges beszdmold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikdodtetés, targyi eszkﬁiﬁk karbantartasa, felijitas, beruhizis, vagyonkezelés
A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felel8sek az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositdsardl az intézményvezet6k gondoskodnak.
Az Intézmény a karbantartdsi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordindlasat a Hivatal végzi.
Az Intézmény egyes karbantartdsi feladatok elvégzését elsdsorban az onkormanyzat altal
foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.
Az Intézmény a karbantartdsi és feltjitdsi stb. munkdinak a szolgéltatdsok megrendeléseinek
targyaban az 6nkorményzat gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el.



Az Hivatal a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladé beruhdzésok, felujitisok lebonyolitésa
sorén az énkorményzat kozbeszerzési szabalyzatéban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi a
szitkséges kozbeszerzési eljarés lefolytatasat.

A felyjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténé atvétele a Hivatal beruhazasi
ligyintéz8jének illetve a kiilsés megbizott (miiszaki ellenérnek) a feladata.

Az Intézmény vezetje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott Onkormanyzati
vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért és allagénak megorzéséért.

Felek az onkorményzat vagyongazddlkoddsrdl sz6l6 rendeletében, valamint a felesleges
vagyontargyak hasznositdsédnak és selejtezésének szabélyzatdban és a leltdrozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatdrozott eldirdsokat betartani kotelesek. Az Intézmény a jogszabalyokban,
valamint az 6nkorményzat vagyonrendeletében eldirt médon az onkorméanyzat tulajdondban 1évé
vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja. :

12. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiban kételes a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési -rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéci6 és kommunikAcids
rendszert, tovabb4 a nyomon kévetési rendszert.

% A belsd kontrollrendszer kialakit4sanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss

kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet el8ir4sait,
tovabba az 4llamhéztartésért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatékban leirtakat.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1év6  (kiilsé szolgéltatd) belsé ellenér végzi. Belsd ellenbrzésre a
kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatérozottak szerint keriil sor.
A belsd ellendrzés lefolytatdsinak rendjét a belsd ellenérzési vezets 4ltal jévahagyott belsé
ellen6rzési kézikdnyv tartalmazza.

13. Zaré rendelkezések

A megallapodés 2020. majus 1. napjan l1ép hatéalyba.

Kelt, Tiszasas, 2020. majus 1.

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

TISZASASIKOZOS ONKOR SZELEVENY KOZSEGI\ONRORMAN YZAT
HIVATAL ° ‘ gazdasdgi szervezettel nem-vendelkezd
ondlléan mikods és gazddalkods kiltségvetési koltségvetési szerv vezetfje
szery vezetdje



