MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrol

a Magocsi Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 7342 Magocs Szabadsag utca 39. addszama:
15804336-1-02, torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 804336, képviseli: Dr. Marko Gébor jegyzo) a
tovabbiakban: Hivatal, masrészrol

a Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény (székhelye: 7342 Magocs Szabadsag
utca 7., adoszama: 15825971-1-02, torzskonyvi nyilvantartasi szama: 825977, képviseli: Keszler
Boglarka Katalin intézményvezetd) a tovabbiakban: Intézmény — egyiittesen: Szerz6do felek — kozott,
az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. §
(5) és (5a) bekezdéseiben foglaltak alapjan, az alulirt helyen €s id6ben az alabbi tartalommal.

A megallapodas szabalyainak kialakitdsa az alabbi jogszabalyok figyelembevételével tortént:

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

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

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.)

- az éallamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

- akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI11.31.) Korm. rendelet

l.
Altalanos rendelkezések

1. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az Intézménynek az Avr. 9.§ (1)-(5)
bekezdése szerinti feladatait a Hivatal latja el, jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon.

2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas szakszeri
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerli intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

3. A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozott
szakmai Onallosagat, szakmai dontéshozd szerepét nem sértheti. A megéllapodas kizardlag
meghatarozott pénziigyi, szamviteli, informacid-szolgaltatasi és vagyongazdalkodasi, illetve
munkaiigyi feladatok ellatasara vonatkozik.

4. A Hivatal és az Intézmény vezetdi és alkalmazottai a munkakari leirdasokban meghatarozott modon
¢s az abban foglalt feladatok ¢és hataskorok betartasaval feleldsok a munkamegosztas
megszervezéséért ¢€s végrehajtasért, az éves koltségvetésben ¢és annak moddositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért ¢és betartdsaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért.

5. A Hivatal pénziigyi irodaja gondoskodik arrdl, hogy az A4ltala vezetett szamviteli
nyilvantartdsokban elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

6. Az Intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodo
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan minden esetben,
egyéb eldiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megéllapodas alapjan rendelkezik.



Az Intézmény intézményvezetdje az altala ellatott gazdalkodasi, miiszaki, szamviteli feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatdsok €s ahhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzatai feletti feliigyeletért és azok felhaszndlasaért egy személyben felel.

1.
Az intézményi miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasa

Miégocs Varos Onkormdanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) téritésmentesen az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a tevékenységéhez sziikséges l1étesitményeket, ingatlanokat, ingésagokat,
infrastrukturat.

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott befektetett, illetve forgoeszkdzoket az alapitod okirataban
meghatarozott célokra hasznalhatja fel.

Az Intézmény a koltségvetésében biztositott forrasok terhére viseli a rendelkezésére bocsatott
eszk6zok miikddtetését.

M.
Az Intézmény koltségvetésének elokészitése, tartalma, hatarideje

A Hivatal pénziigyi irodaja az Intézmény koltségvetésének elokészitéséhez sziikséges adatokat - a
koltségvetési torvénybdl adodo részletes informaciok rendelkezésre allasat kovetden - kozli az
Intézmény intézményvezetdjével. Egyidében kozli az intézményi koltségvetési javaslatnak a
Hivatal felé torténd benytjtasanak/leadasanak hataridejét.

A Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi féeldadoja — sziikség szerint a polgarmester vagy a jegyzo
bevonasaval — elvégzi a koltségvetési egyeztetéseket az Intézményvezetovel.

Az Intézmény koltségvetésének szerkezetére az Aht. 6/C §-ban és az Avr. 24. és 29.§-aiban foglalt
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az Intézmény koltségvetését és annak indoklasat az Intézmény intézményvezetdje a Hivatal
pénziigyi irodajaval egylittesen terjeszti az Onkormanyzat Képviseld-testiilete elé.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden az Intézmény koltségvetését a Hivatal késziti el és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

V.
A koltségvetési eldiranyzatok modositasanak rendje

Amennyiben az Intézmény az eredeti eldirdnyzatan feliil tobbletbevételt ér el, bevételkiesése van,
illetve kiadasi el@irdnyzatain beliil atcsoportositds sziikségessége meriil fel, az Intézmény
intézményvezetdje az eldirdnyzat modositdsi igényét irdsban, részletes szakmai/pénziigyi
indoklassal jelzi a jegyzOnek. A jegyz0 az igény feliilvizsgélatat kovetden, a Hivatal pénziigyi
irod4ja véleményét is figyelembe véve, azt jovahagyasra az Onkormanyzat Képvisel-testiilete elé
terjeszti.

Amennyiben a modositas a kiadasi eldiranyzatokat érinti, a modositasi igényben, illetve annak
indoklasdban meg kell jelolni a kiadasi eldiranyzat modositdsanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati ton nyert bevételek
Osszegével a megfeleld részeldiranyzatok ndvelhetok bevételi és kiadasi oldalon, az
Onkorményzat Képviselé-testiilete jovahagyasa utan.



3. A KépviselO-testiilet jovahagyasa utdn a Hivatal tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét az
eléiranyzatok modositasardl, egyidében az Intézmény részére megkiildi a moddositott
koltségvetést.

V.
Eldiranyzat felhasznalas

1. A személyi juttatasokkal és a munkaerodvel valo gazdalkodas szabalyai:

a) A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolodo jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
intézményvezeto feladata és hataskore.

b) A Hivatal feladata:

e a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetés,
elszdmolo-lap elkészitése, aldiratdsa, KIR rendszerben vald rogzités, stb.). A Hivatal a
munkavallaléi jogviszonnyal, annak létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés feladatait az intézményvezetd dontése s utasitasa alapjan latja el.

e a szamfejtéshez sziikséges egyéb dokumentumok elkészitése ¢és a Magyar
Allamkincstarhoz hoz valo jelentése;

e az Intézmény altal teljesitett adatszolgéltatds feldolgozésa és tovabbitisa a Magyar
Allamkincstar felé;

e a nem rendszeres juttatasok szamfejtése, folyositasa az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;

e a Magyar Allamkincstar altal kiildott tajékoztatok, szamfejtési listak tovabbitisa az
Intézmény részére.

e cllen6rzi a Magyar Allamkincstar altal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak
valodisagat, eltérés esetén egyeztet azzal,

e a szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrodl, a betegszabadsag
igénybevételérdl az Intézményvezetd tajékoztatasa alapjan havi jelentést készit, melyet a
targyhonap 30. napjaig a Magyar Allamkincstar részére eljuttat,

e az Intézmény a munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrdl tdjékoztatja a polgarmestert.

2. A dologi kiadasokkal valé gazdilkodas szabalyai

a) az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett, a koltségvetésben
jovahagyott kiadasi koltségvetési eldiranyzatok meértékéig sajat hataskorben dont az alabbi
eldiranyzatok felhasznaldsarol:

o készletbeszerzés,
e szolgaltatas,
e karbantartas.

b) a dologi eldiranyzatokkal valé gazdalkodas soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozasokra.
3. Felujitasi és beruhazasi kiadasok

A felGjitasi és beruhazasi el8iranyzatok az Onkorményzat koltségvetésében keriilnek
megtervezésre, ilyen jellegli koltségvetési bevételi, illetve kiadasi eldiranyzatokat az Intézmény
koltségvetése nem tartalmaz.



4. A bevételekkel valo gazdalkodas szabalyai:

a)
b)

c)

az Intézmény sajat bevételeit a jovahagyott koltségvetés tartalmazza;
az Intézmény a sajat bevételeivel szabadon rendelkezik.
az Intézmény kiadasainak fedezetét az Onkormanyzat finanszirozas ttjan biztositja;

VI.
A koltségvetési gazdalkodas rendje

1. Az Intézmény gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja el.

2. Kaotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolasa, utalvianyozas.

a)

b)

a kotelezettségvallalds rendje:

Az Intézmény feladatainak elldtdsa (a koltségvetés végrehajtidsa) soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni (tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizarolag az Intézmény
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy irasban jogosult. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
rendelkezésre allo fel nem haszndlt eldiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet. A
kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattdl fligg. Hatarozatlan idére vallalt
kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd hadrom éven keresztiil szdrmazo
fizetési kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni. A 100 000 Ft-ot meg nem halado
kotelezettségvallalast irasba foglalni nem sziikséges.

A kotelezettségvallalast kdvetden annak nyilvantartasba vételérdl a Hivatal gondoskodik. A
pénziigyi iroda — a nyilvantartis adatai alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jegyzo felé,
ha valamely kiemelt eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében
lekotésre keriilt. A kotelezettségvallaldas modosulasa, meghitsuldsa, megsziinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasardl, torlésérol.

peéncziigyi ellenjegyzés:
A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az irasban kijelolt, a Hivatal allomanyaba
tartozo koztisztviseld irasban jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és az ellenjegyzés
tényére torténd utalds megjelolésével, valamint az arra jogosult személy alédirdsaval kell
elvégezni.

A kotelezettségvallalds ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az ellenjegyzést

megeldzden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

e akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all,

e akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot.



d)

Ha a kotelezettséget vallalo a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni.

érvényesites:
Az érvényesitést a Hivatalnak az irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitési
koztisztviseldje végzi.

A teljesités igazolds alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell
e az Osszegszeruiseget,
o a fedezet meglétét és azt, hogy
e a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Avr. és az egyiittmiikodési megallapodas els6
oldalan felsorolt egyéb kormanyrendeletek, tovabba e megallapodas eldirdsait
betartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell
e amegallapitott dsszeget,
e az érvényesités datumat és
e az érvényesitd alairasat.

Az érvényesitést az utalvanyra kell ravezetni.

a teljesités igazolasa:
A teljesités igazoldsaval kapcsolatos feladatok elvégzésére jogosult a kotelezettségvallalo,
tovabba az altala irdsban kijelolt személy.

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni kell
e akiadasok teljesitésének jogossagat,
e akiaddsok Osszegszerliségét,
e cllenszolgaltatast is magéaban foglald kotelezettségvallalas estében annak teljesitését.

A teljesitési gazoldsanak modja:
e ateljesitési igazoldsa a szdmlan, a szamlat helyettesité6 dokumentumon, vagy az EPER
integralt Oonkormanyzati rendszer altal eldallitott utalvanyon torténik a teljesités
igazolasanak datumanak feltiintetésével, illetve a teljesités igazolasara jogosult személy

alairasaval torténik.

utalvanyozas:

Az Intézmény kiadasi elOirdnyzatai terhére torténd kiadads teljesitésének, a bevételek
beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) az Intézmény
intézményvezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak
érvényesitést kovetden lehet. Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozas utan keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet.



A készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyon fel kell tiintetni:

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamléjanak a szamat,

a fizetés id6pontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,

a megterhelendd, jovairand6 pénzforgalmi szamlaszamat és megnevezését,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

a keltezést, valamint az utalvadnyoz6 aldirasat,

az érvényesitést.

e aroviditett utalvanyon — készpénzfizetési mod bizonylaton — az el6zéekben felsoroltak
koziil a szamla okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

o a termékértékesitésbdl, szolgaltatdsbol - szdmla, egyszerlsitett szdmla, szamlat
helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd, valamint

e tovabba a fizetési szdmla vezetésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok kiadésait,

e az EU forrasokbol nyujtott tamogatasok lebonyolitasi szamlarol torténd kifizetését.

Megjegyzés: Az Intézmény pénzforgalmanak rogzitésére és a fokonyvi szamlak kijelolésére a
Hivatal az ASP integralt dnkormanyzati rendszer altal szolgaltatott alkalmazasokat hasznalja.
Ennek megfeleléen, amennyiben a rendszer altal el6allitott utalvany tartalmazza a
kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, teljesitésigazolasra és
utalvanyozasra vonatkoz¢é aldirdsokat, azokat az alapbizonylaton nem kell ismételten
elvégezni.

A kotelezettségvallalas, a pénziigyl ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités ¢€s az
utalvanyozas részletes szabalyait, meghatalmazéasokat, kijeloléseket, megbizasokat a Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

f) dsszeférhetetlenség
A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, €rvényesitési, utalvdnyozasi ¢€s teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk.
szerinti kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre és a
teljesitésigazolasra jogosult személyek nevérdl és alairds mintajarol a Hivatal és az Intézmény

r orr

nyilvantartast vezet. A nyilvantartds vezetéséért a Hivatal pénziigyi foéeldadoja felelds.

VII.
8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

1. A pénziigyi és koltségvetési fokonyvi konyvelési feladatokat, az eldiranyzatok és azok
modositasdnak nyilvantartasat, tovabba az analitikus nyilvantartdsok vezetését (a 3. pontban
foglaltak kivételével) a Hivatal munkatérsai latjak el.



2. A fokonyvi konyvelés — mind a pénziigyi, mind a koltségvetési konyvelés vonatkozasdban — az
ASP pénziigyi integralt rendszer alkalmazasaval torténik.

3. A koltségvetési tamogatas igényléséhez, elszamolésdhoz az Intézmény a Hivatal részére adatokat
szolgaltat.

4. Az Intézmény az alabbi analitikus nyilvantartasokat vezeti:

e cszkozok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa),

e az Intézmény dolgozdival (kozalkalmazottakkal) kapcsolatos nyilvantartasok (talora,
helyettesités stb.),

e szamléazassal kapcsolatos nyilvantartasok (a koziizemi szamlak konyhara es6 részének
az Onkormanyzat felé torténé szamlazasa, megallapodas alapjan),

e munkaruhézati juttatas nyilvantartasa,

e szabadsag nyilvantartésa,

VIIL.
A vagyongazdalkodas rendje

1. A Hivatal az Intézmény vagyoni, szamviteli nyilvantartasait elkiilonitetten vezeti.

2. Az Intézmény a hasznalataban adott vagyonnal az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal
elfogadott vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve vagyongazdalkodasi rendeletben foglaltak szerint
rendelkezik.

IX.
Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje

1. A Hivatal és az Intézmény kozotti informacioaramlas zavartalan biztositasa érdekében legalabb
havonta személyes megbeszélést kell tartani. Ezen az Intézmény intézményvezetéje, a Hivatal
jegyzdje és érintett koztisztviseldi vesznek részt.

2. A Hivatal altal kért adatszolgaltatasokat az Intézmény koteles hataridore teljesiteni. A kozolt adatok
valodisagaért az Intézmény intézményvezetdje a felelds.

3. A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo ¢és az allamhéztartds milkodéséhez kapcsolodod
jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast megeldzo
adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.

4. A Hivatal ellatja az Intézmény bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

X.
Az Intézmény pénzgazdalkodasa

1. Az Intézmény Onalldé pénzforgalmi szadmlat vezet. Az Intézmény fizetési szamlajat az
Onkormanyzat altal valasztott szamlavezetonél vezeti.



Az Intézmény 6nallo pénztarral nem rendelkezik, készpénzforgalmanak nyilvantartast a Hivatal
elkiilonitetten vezeti. A pénzkezelés részletes szabalyait a Hivatal Pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az Intézmény a folyo kiadasai, készpénzfizetési kotelezettségei teljesitésére a Hivatal pénztarabol
elszamolasi el6leget nem vesz fel.
XI.
Folyamatba épitett és belso ellendrzés

Az Intézmény folyamatba ¢épitett, elOzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzésének (FEUVE)
megszervezéséért az Intézmény intézményvezetdje felel.

Az Intézmény belso ellendrzését a Hivatal altal megbizott kiilsé szolgaltatd belso ellendr latja el.

Az Intézmény belsé ellendrzésére az Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal elfogadott éves belsé
ellendrzési terv alapjan kertil sor.

XIlI.
Z.aro rendelkezések

Jelen  egyiittmiikddési  megallapodast az  Onkormanyzat  Képviselo-testilete  a
............................ szamu hatérozataval fogadta el.

Jelen egylittmiikodési szabalyzat a kihirdetésével egyiddben 1¢ép hatdlyba. Ezzel egyid6ben az ezt
megeldzo idészakban megkdtott egylittmiikodési megallapodas hatalyat veszti.
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