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Munkamegosztasi megallapodas

Mely létrejott egyrészt a Kunszentmartoni Koézés Onkormanyzati Hivatal Kunszentmarton
Koztarsasag tér 1. szam, mint gazdalkodasra kijeldlt gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv — tovabbiakban Hivatal — mésrészrol

Kunszentmartoni Onkormanyzat Varosgondnoksaga Kunszentmarton Vég ut 3,
Szocialis Alapellatasi Kozpont és Boles6de Kunszentmarton Kotton utca 21, és
Kunszentmartoni Altalanos Miivelddési Kézpont Kunszentmarton keriileti-haz t 8,
Varosi Egészségiigyi Kozpont Kunszentmarton Kossuth Lajos ut 5.,

mint koltségvetési szervek kozott a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatainak
ellatasi rendjérdl, a feleldosségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV torvény,
a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol, valamint
az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013 (I.11.) kormanyrendelet eldirasait figyelembe véve.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratba, belsd
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eldirt kotelezettségének teljesitésért.

A koltségvetési szerv személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a mitkddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint a
kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyeb eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szer dontése
alapjan rendelkezik.

L. Altalanos szabalyozas

1. A munkamegosztas altalinos szempontjai:

1.1. A Hivatal és a koltségvetési szervek egylittmiikodésének célja az, hogy a hatékony,
szakszerli ¢és ¢ésszerlien takarékos intézményi gazddlkodds szervezeti feltételeit
megteremtse.

1.2. Az egylittmiikddés nem csorbithatja az Ondlloan miikodok gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, onallo jogi személyiségét €s feleldsségét.

1.3. Az 6nélléan miikddo koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

1.4. Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv 6nallo torzsszammal, adészammal, bankszamlaval
¢s hazipénztarral rendelkezik.

1.5. A gazdalkodas soran felmeriild kiadasait és bevételeit sajat neviikre sz6lo bizonylatok
alapjan a Hivatal pénziigyi osztalya kezeli.

1.6. Az 6nalléan miikddo intézmény muiikodtetésért, lizemeltetésért vezetdje felelds.

1.7. Mindazokat a gazdalkodési feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Hivatal Pénziigyi osztalya ellatni.

1.8. Az 6nalloan miikodd koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, vezetdje felelds
a kiemelt eléiranyzatok betartasaért.

1.9. Az oOnélldan mikodd koltségvetési szerv feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésérol oly moédon gondoskodik, hogy az biztositsa kdltségvetésében részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.



1.10. A Hivatal javaslatokat tehet az oOnallban miikodd koltségvetési szervnek
hatékonyabb, takarékosabb gazdalkodasa érdekében. Javaslatait kdzli az Onkormanyzat felé
is.

1.11. A Hivatal érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorldsa utjan és
munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési feladatainak elldtdsa sordn biztositja a
szabalyszeri torvényes gazdalkodasi feltételeit.

1.12. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdk sajat
hataskorben gyakoroljdk a kotelezettségvallalds ellenjegyzési €s érvényesitési jogkort
pénziigyi osztalyvezetd vagy az altala megbizott személy utjan érvényesiti.

1.13. A Hivatal altal elkészitett, a szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést
érintd szabalyzatok betartasa az 6nalldan miikdd intézményre nézve kotelezo.
1.14. A bizonylati rendet és  okmanyfegyelmet banki  pénzforgalomnal,

készpénzforgalomnal kotelezden alkalmazandé bizonylatokat, analitikus nyilvantartasokat a
Hivatal hatdrozza meg.

1.15. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat a
Hivatal és az Onalldan milkddd intézmények kozott szamla adas-vételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelyrél megallapithatd, hogy a keletkezett bizonylatot melyik intézmény
mikor, kinek adta 4t ligyintézés végett.

1.16. A gazdalkodas okmanyait, bizonylatait a Hivatal 6rzi.

2. A gazdalkodas altalanos szabalyozasa

2.1. Az intézmény el6iranyzati felhasznalasi kerete azonos az éves jovahagyott koltségvetése
foosszegével, melynek teljesitése a forrasok (az OEP finanszirozds, oOnkormanyzati
tdmogatas, sajat bevétel) rendelkezésre allasa aranyaban torténik.

2.2. Az intézmény pénzforgalmi szadmlaval ¢és hazipénztarral rendelkezik. Készpénzes
kifizetéseire a Hivatal az 6nalloan miikddd intézmény kérésére készpénzeldleget (vasarlasi
eldleget), ellatmanyt biztosit.

2.3. A nem készpénzes szamlak esetében a banki forgalmat a Hivatal bonyolitja az alabbiak
szerint. Minden 4tutalanddé szamldhoz csatolt utalvdnyon a kotelezettséget vallalo
intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy rendelkezik a kifizetésre
vonatkozoan. Egytttal utalni kell arra is, hogy a kifizetés a koltségvetés, a kotott
felhasznalasu tAmogatas, feladatfinanszirozas vagy palyazat terhére torténjen.

2.4. Kimend szamlakat az intézmény nevében a Hivatal is kiéllithat megallapodasok alapjan. A
megallapodasok egy példanyat a Hivatal pénziigyi osztalya részére leadja az intézmény.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei

Eves koltségvetés, eldiranyzat mdodositas, beszamolo

1.1. A Hivatal és az onallban mikodd intézmény vezetdje gazdasagi szamitasokat végez a
szakmai feladatokhoz igazodd pénziigyi koltségvetési keretek kialakitdsdhoz. Fenti
eldiranyzatok kialakitdsahoz az dnkorményzat altal meghatarozott szempontok szerint az
onalldan mikodd koltségvetési intézmény kozvetleniil szolgéltat adatot a feliigyeleti
szervhez.

1.2. A koltségvetési rendelet megalkotasa utdn a Hivatal és az Onalléan mikodd intézmény
vezetdje elkésziti az elemi koltségvetést.

1.3. Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatokon beliil a Hivatal
kialakitja a rész elOGiranyzatokat sajat szervezetére, valamint az Onalldan mikodo
koltségvetési szerv vezetdjének bevonasaval az intézményre vonatkozéan (mutatdoszamok,



1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

kihasznaltsag, feladatmutatok, bérbeni besorolasok, eldrelépések stb.) Az Onkorményzati
Hivatal elkésziti az éves koltségvetési javaslatot.

A szamszaki koltségvetést a Hivatal dolgozza fel a Magyar Allamkincstar altal biztositott
beszamolo rendszerben,a koltségvetés Képviselo-testiilet altali elfogadasat kovetden.

Az Onalldan miikodd intézmény teljes jogkorli, vagyis koltségvetési eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetési kiadasok kiemelt eldiranyzatai és a kiemelt
eldiranyzaton beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthat végre. Elrendelésére a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. Az
intézkedést a kijelolt pénziigyi ellenjegyzd ellen jegyzi. A kiemelt eldirdnyzatok
csokkentése csak abban az esetben lehetséges, ha a megmarad6 eldirdnyzata varhato
kotelezettségvallalasokra fedezetet nyujt. Ennek elézetes igazoldsa a kezdeményezd
feladata.

Sajat hataskorti eldirdnyzat modositasi igényét a Hivatal pénziigyi osztalya felé jelzi,
melyet a pénziigyi osztaly a koltségvetés modositas eldterjesztésekor a Képviseld-testiilet
elé terjeszt. A moddositasi igényben meg kell jelolni a moédositandd eldiranyzatot, a
modositas forrasat és annak indokat is. Az intézmény bevételi és kiadasi foosszege, a
meghatarozott célra atvett vagy palyazati Gton nyert bevételek Gsszegével a megfeleld
részeldiranyzatok megemelheték. Amennyiben az eldirdnyzatok modositdsa az
Orszaggytilés vagy a Korméany dontésének kovetkeztében keriil sor a hivatal vezetdje a
végrehajtott modositasrdl tajékoztatja az intézményt. A koltségvetési szerv miikodési
bevételek,felhalmozasi bevételek eredeti vagy modositott eldiranyzatan feliil teljesitett
bevétel az irdnyitd szerv elézetes engedélyével,az iranyitd szerv hatdskorében végrehajtott
eldiranyzat modositas utan hasznalhat6 fel.

2. Beszamoltatas

Az Onéllban mikodé intézmény gazdasagi eseményeinek a jogszabalyoknak megfelelden a
szamvitelben torténd rogzitése és szabalyozasa a Hivatal feladata és a vezetdjének feleldssége.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A Hivatal a hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden a szdmviteli rendszerbdl
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik, melyet havonta, az adott honap zardsa utan
teljesit az 6nalléan miikodd intézményre vonatkozodan.
A hivatal késziti el a negyedéves jelentéseket is.

Az ¢évkozi adatszolgaltatdsok hataridére torténd teljesitéséért és az adatszolgaltatasok
valddisagaért Hivatal a felelds.
Az éves beszamolot a Hivatal késziti el a felligyeleti szerv altal eldirt formaban, a szoveges
beszamolot az ondlloan miikodé intézmény késziti el, melyhez adatokat szolgaltat a
Hivatal.
A beszamold adatainak aldtdmasztasat szolgalo leltdr elkészitését a leltarozéasi és
leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.
A szamviteli feladatok ellatasahoz a Hivatal a koltségvetési intézmény vezetdjétdl szakmai
adatszolgaltatast kérhet. A vezetd a kért adatszolgaltatast nem tagadhatja meg.

3. Kiadasok, bevételek teljesitése

3.1.

A kotelezettség vallalas és pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.1.1. Az intézményvezetdk eldzetes irasbeli kotelezettségvallaldsait a pénziigyi
osztalyvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.
Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas olyan kifizetések teljesitéséhez,
amelynek értéke a szdzezer forintot nem éri el.



3.1.2. A kdotelezettségvallalasra a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok mértékéig
jogosult a koltségvetési szerv vezetdje.

3.1.3. Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs fedezet ,.fedezethidny miatt nem
teljesithetd” megjegyzéssel vissza kell adni a gazdalkodd intézmény vezetdjének, ha a
fedezet rendelkezésre all, akkor az ellenjegyzés megtorténik.

3.2. A teljesitésigazolas, utalvanyozas rendje

3.2.1. Az utalvanyozas készpénz kifizetések esetén, a pénztarbizonylaton, banki atutalasok
esetén szdmlahoz csatolt utalvanyon torténik.

3.2.2. Utalvanyozasra az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult.

3.2.3. A beérkezett szamlakat, amelyeken mar a teljesités igazolva van a teljesités igazold
bélyegzd hasznalataval a Hivatal felrogziti, ellatja utalvanyrendelettel, érvényesités
utdn utalvanyoz az intézmény ¢€s kifizetésre meghozza a Hivatalnak.

3.2.4. A teljesités igazolds az intézményvezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy
feladata.

3.2.5. Az utalvanyozott szamlat szamla atado, atvevé konyvvel kell eljuttatnia a
Hivatalhoz, amelybdl ki kell tlinnie annak, hogy a szdmla kifizetéséig mikor melyik
szervezetnél volt. A szdmlat az onalléan miikodd intézménynél érkeztetd bélyegzdvel
kell ellatni.

3.2.6. Az atvett szamlak atutalasarol feliilvizsgélat utdna a Hivatal gondoskodik.

3.2.7. Az utalvanyozott, felszerelt, kifizetett szamldkat, OTP kivonatokat az Onall6an
miik6do intézményenkénti csoportositasban, idérendi sorrendben kezeli a Hivatal.

3.3. Az érvényesités rendje

3.3.1. A teljesités igazolassal ellatott kiadasokhoz kapcsolodo szamldkat utalvanyozas eldtt
érvényesiteni kell .Ervényesités a pénziigyi osztalyvezetd vagy az altala irasban
megbizott személy feladata.

Bér —és létszamgazdalkodas

4.1. Az 6nalléan miikodd intézmények vezetdi 6nallo bérgazdalkodasi jogkort gyakorolnak az
onkormanyzat képviselOtestiilete altal rendelettel jovahagyott eldiranyzat és létszamkeret
betartasaval.

4.2. Az oOnélléan gazdalkodd intézmények 1étszam-, és bérnyilvantartast vezetnek
kulcsszamonként, bérelemenként és szakfeladatonkénti bontasban, az évkozi valtozasokrol
harom munkanapon beliil adatot szolgaltatnak a Hivatal felé.

4.3. A MAK felé torténé adatszolgéltatast minden intézmény 6nalldan bonyolitja.

4.4. A havi talorardl illetve helyettesitésekrdl, tavollétekrol és egyéb helyi szamfejtésii
kifizetésekrdl havonta feladast készitenek el az 6nalléan mitkdé intézmények a MAK felé

4.5. Az Onélloan miikodd intézménynél pénziigyi, gazdasdgi feladatokat ellatd személy
tevékenységének, munkakorének részletes leirdsat le kell adni a Hivatal felé

A szamvitel rendje

5.1. A szamvitel rendjéért, szervezéséért, naprakészségéért, pontossagaért a Hivatal a felelds.



5.2. A szamvitelt Ggy kell szervezni, hogy gy a gazdilkodé intézmény, mint a feliigyeleti
szerv felé a sziikséges informdacio biztosithato legyen.

5.3. A szamviteli teenddket a Hivatal végzi. A szamviteli torvény eldirdsai alapjan elkésziti az
intézményi szamlarendet.

5.4. A szamvitelt Ugy kell szervezni, hogy az adatok szakfeladatonként és kormanyzati
funkcionként torzsszamra Osszesitve is rendelkezésre alljanak. Alkalmazni kell minden
agazatban a célfeladatok elkiilonitését, ahol a kotott felhasznalast tdmogatasokat, és a
palyazatokon elnyert 6sszegeket kell elkiilonitetten kezelni.

6. Az analitikus nyilvantartasok rendje

6.1. A nagy értékili eszkozok (szellemi termékek, gépek és berendezése, felszerelések, jarmiivek
stb.) nyilvantartasat a Hivatal végzi.

6.2. Raktari készletek nyilvantartasa, fokonyvi konyvelés felé torténd feladasa az Onalldan
miikodé intézmény feladata. frisos adatszolgaltatas negyedévente (készletek, hatralék
tulfizetés feladdsa). A fokonyvre torténd atvezetés a Hivatal feladata.

6.3. Munkahelyen hasznélatban 1év6 készletek nyilvantartdsa az 6nalléan miikodo intézmények
feladata.

6.4. A kis értékll eszkozok nyilvantartasa a Hivatal feladata

6.5. Az étkezOk nyilvantartdsanak vezetése az intézmény feladata.

6.6. A Hivatal vezeti a fokonyvhoz tartozo analitikat (vevOk, adosok, szallitok, palyadzati
pénzek).

6.7. Palyazati pénzekkel kotott, szabad felhasznalasti tdmogatdsokkal, egyéb céljellegli
eldiranyzatokkal az oOndlloan miik6dd intézmény szamol el és azokrol vezeti a
nyilvantartést.

6.8. Az Onalldan miikddd intézmény vezeti a koziizemi fogyasztast fogyasztasi helyenként -
minden honap 15-ig bejuttatja a Hivatalba-, és a mutatd szdmokat megalapozo
nyilvantartast.

7. A készpénz kezelés rendje

A pénzkezelés szabdlyait a mindenkori hatdlyos szabdlyzat rogziti. Az intézmény a
készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolitja le.

7.1. Az Onélléan miik6dé intézmények készpénz kifizetéseik teljesitésére készpénzeldleget
vehetnek fel.

7.2. Az intézménynek készpénz igényét a készpénz felvételt megel6z6 2 nappal korabban elére
irasban kell jeleznie.

7.3. A készpénzkifizetések szabalyszertiségéért az onalldan miikodo szerv a felelds.

7.4. Az intézmény téritési és szolgaltatasi dijakat szedhet be. A beszedett Osszegeket az
intézmény bankszamlajara kell befizetni.

7.5. Az intézmény dolgozoi részére teljesithet bérjellegli kifizetéseket készpénzben (fizetés,
fizetési eloleg, kozlekedési koltségtérités)

8. Selejtezés, leltarozas rendje

8.1. A selejtezés és leltarozas folyamatait és végrehajtasdnak modjat a Hivatal ide vonatkozo
szabalyzatai alapjan kell végrehajtani.

8.2. Selejtezést az Onallban mikédd intézmény kezdeményez, selejtezési jegyzOkonyv
leadasaval.

8.3. A selejtezést az onalléan miikdodo intézmény dolgozoibdl dsszeallitott selejtezési bizottsag
végzi.

8.4. A pénzeszkozok selejtezését a Hivatal végzi.



8.5. Raktari készletek, targyi eszkozok, kis értékli készletek leltarozasat a Hivatal 4ltal
elkészitett leltarozasi litemterv szerint az Onéallban mikédd intézmény és a Hivatal
egylittesen végzi.

9. Az adozas rendje

9.1. Az 6nélléan miikdodd intézmények adozasaval kapcsolatos nyilvantartasok, jelentések,
bevallasok teljesitése a Hivatal feladata.

10. Belso kontroll rendszer miikodtetése

10.1. A Hivatal altal elkészitett szabalyzatok hatalya kiterjed az Onélléan miikodo
intézményekre is. A szabalyozas teljességének feltétele, hogy a Hivatal és az 6nalloan
miikodd intézmény vezetdi a belsd szabalyozasi rendjiiket Osszehangoltan, egységes
szerkezetben alakitsdk ki. A kockézati tényezdk felmérésének eredményérdl egymast
tajékoztassak, a sziikséges intézkedéseket sajat hataskdrben megtegyék.

10.2. A Hivatal vezetdje altal elkészitett szabalyzatokhoz igazodva késziti el az 6nalldan
miikddd intézmény sajat belsd ellendrzési rendjét.

10.3. Az 6nalléan miikodo intézményre kiterjedd a Hivatal altal elkészitett szabalyzatok a
kovetkezok:

- szamlarend

- szamviteli politika

- eszk6z0k és forrasok értékelésének szabalyzata
- bizonylati rend, bizonylati album

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- selejtezési szabalyzat

- gazdalkodasi szabalyzat

HATALYBALEPES

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2015. mércius ....-én 1ép hatalyba, az abban foglaltakat attol a
naptol kezdve kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg az 6nkormanyzat 281/2014 (XI.13.) hatarozata
hatalyat veszti.

A Kunszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatal részérol 2015
Dr. Hoffmann Zsolt

JegYZO

Kunszentmartoni Onkorményzat Varosgondnoksaga részérél 2015,
Katona Zsolt
intézményvezetd

Szocialis Alapellatasi Kozpont €s Bolcsdde részérol 2015 0
Ballané Veres Judit



intézményvezetd

Kunszentmartoni Altalanos Miivel3dési Kozpont részérél 2015
Dr. Pusztai Gabriella
intézményvezetd e

Viarosi Egészségiigyi Kozpont részérdl 2015 i
Dr. Hajzer I1diko
intézményvezetd e

Az Onkormanyzat Képviseld-testillete a ........ /2015.(I11.26.) hatarozataval jovahagyta a

munkamegosztasi megallapodast.
Wenner-Varkonyi Attila 2015 .

polgdrmester
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