Munkamegosztasi megallapodas

mely 1étrejott a Martfiii Polgarmesteri Hivatal (5435 Martfli, Szent Istvan tér 1. ad6szam:
15733012-2-16, képviseli: Szasz Eva jegyz6) (tovabbiakban: Hivatal) koltségvetési szerv és a
Martfii Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar ( 5435 Martfii, Martirok 1t 1., adoszam:
15577056-2-16, képviseli: Asztalos Arpadné intézményvezetd) (tovabbiakban: Intézmény)
kozott az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (Avr.) 9. § (5) és (5a) bekezdéseiben kapott felhatalmazas
alapjan az alabbi tartalommal:

1. Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikodésének célja, hogy a hatékony, szakszerii és
¢ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti kereteit biztositsa.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti ¢s személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és modon.

4. Az Intézmény eldirdnyzatai tekintetében a finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasa a Hivatal kotelezettsége.

5. A 4. pontban foglalt feladatok ellatdsat a Hivatal a Pénziigyi és Adoiigyi Iroddja Utjan
biztositja.

6. A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos allami, dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasahoz segitséget nyujt.
7. Az Intézmény a szadmviteli politika keretében kotelezden elkészitett szabdlyzatainak
(eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata, az eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabdlyzat, az OnkoOltség szamitdsi szabalyzat, a
felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata) €s a szamlarend
el6irasait kotelezd érvénnyel betartja.

8. Az Intézmény 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik, melynek megnyitasaért, az Intézmény
torzskonyvi nyilvantartasba vételéért, adoszam igénylésért, az adobevallasok elkészitéséért a
Hivatal felelds az Intézmény vezetdjének kozremiikodésével.

9. A konyvelést a Hivatal végzi és gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kellden
elkiilontiljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

10. Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, azok eldirt hataridében
torténd elkészitéséért az Intézmény vezetdje a felelds. A Magyar Allamkincstarhoz a pénziigyi
adatszolgaltatast a Hivatal végzi.

11. A Hivatal koteles pénzforgalmi informacidt szolgaltatni az intézmény részére a
pénzforgalmi jelentés megkiildésével.

12. Az Intézmény vezetdje a kintlévOségek behajtasara tett intézkedéseirdl a Hivatal Pénziigyi
¢s Adoligyi Iroddjanak vezetdjét félévente irdsban koteles tdjékoztatni.

13. Az informaci6 aramoltatas az Intézmény és a Hivatal k6zott a megallapodas fenti pontjaiban
foglaltak szerint mindkét koltségvetési szerv kotelezettsége.



I1. Eves koltségvetés tervezése
1. Eves koltségvetés tervezése

1.1. A Hivatal az Onkormdnyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszedllitdsdhoz az
Intézmény vezetdjével egylittmiikodve informaciokat szolgaltat a jegyzo részére.

1.2. A Hivatal el0késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informacidk
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat.

1.3. A Hivatal el6késziti az dnkormanyzati bizottsagi iilésekre, valamint a testiileti tilésre az
Intézményt érintd pénziigyi eldterjesztéseket.

1.4. Az Intézmény vezetdje a megadott informaciok €s utmutatdk, valamint az intézményi
sajatossagok figyelembe vételével Osszedllitja az adott év koltségvetési tervét a Hivatal altal
eldzetesen irasban kozolt hataridore.

1.5. A Hivatal az Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetében az Intézményre
vonatkozo6an megallapitja

a) személyi jellegli kiadasokat,

b) munkaadot terheld jarulékokat,

c) dologi jellegli kiadasokat,

d)specialis tamogatasokat,

e) feltjitasi eldirdnyzatot,

f) felhalmozasi kiadasokat

g) bevételeket forrasonként, valamint a

h) intézményi bevételi, illetve kiadasi sarokszamat.

1.6. A havi, negyedéves, féléves és éves intézményi szdmszaki beszamold, az informdacio
jelentés elkészitése a Hivatal feladata.

2. Az éves koltségvetési eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag, eldiranyzat
megvaltoztatasa

2.1. Az Intézmény a KépviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott sajat
intézményi eldiranyzatainak felhasznalasaért felel, €s koteles a feladatai ellatasarol oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.
2.2. Az Intézmény eldiranyzat-felhaszndldsi és eldirdnyzat-modositasi hatdskorét onalloan
gyakorolja, azonban az nem irdnyulhat a személyi juttatdsok eldirdnyzatanak nodvelésére,
kivéve ha azt a KépviselO-testiilet engedélyezi a jovahagydskor még nem ismert jogszabaly
valtozasok miatt.

2.3. A Hivatal az intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasairol a
Képviselo-testiiletet koteles tdjékoztatni a koltségvetés soron kovetkezd modositasa soran.

2.4. A KépviselO-testiilet altal elrendelt eldiranyzat-mddositas végrehajtasaért az Intézmény
vezetdje €s a Hivatal egylittesen felel.

2.5. A Képviseld-testiilet altal elfogadott eldiranyzat-modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal Pénziigyi €s Adotigyi Irodajanak vezetdje felelds.



3. Bérgazdalkodas szabalyai

3.1. Az Intézmény vezetdje 6nalld bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik.

3.2. Az alkalmazasi iratok tekintetében az Intézmény vezetdje kizardlagos kotelezettségvallalo
a Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi Irodajanak vezetdje ellenjegyzésével.

3.3. Az cellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a Hivatal biztositja, hogy a munkaero-
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, a bels6 szabalyzatoknak €s az dnkormanyzat Képviselo-
testlilete dontéseinek megfelelden torténjen.

3.4. A személyi juttatdsokra vonatkozoé analitikus nyilvantartast az Intézmény vezeti, a
Magyar Allamkincstar részére az Intézmény szolgéltat adatot.

I11. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas

1. A gazdalkodas és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozd szabalyokat a Hivatal
gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

2. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény vezetdje, illetve az altala irasban
meghatalmazott, az intézmény allomanyaba tartozé személy irasban jogosult vallalni. Az
Intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott személy a kotelezettségvallalasért maga
vallalja a feleldsséget.

3. Kotelezettséget az intézmény sajat nevében a Képviseld-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig vallalhat.

4. Amennyiben a kotelezettségvallalasra fedezet hianyaban nincs lehetdség, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel a Hivatal visszakiildi az Intézmény vezetdjének a benyujtott
igényt.

5. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden lehet, figyelembe véve a Hivatal gazdalkodasi szabalyzatat.

6. A Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult feladata, hogy meggy6z6djon arrdl, hogy a sziikséges
eléiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyd bevétel
biztositja a fedezetet, a kifizetés idOpontjdban a fedezet rendelkezésre 4all, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

7. Az Intézménynél a teljesitésigazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, valamint az ltala
irasban kijeldlt, az alloméanyéba tartozod személy jogosult. A teljesités igazoldsa sordn a
teljesitést a kijelolt személy a teljesités datuménak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személynek aldirasaval, pecséttel kell igazolni.

8. Az Intézménynél a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint érvényesitésre irasban
kijeldlt, az allomanyéba tartozo személy jogosult.

9. Az ¢érvényesitd az érvényesitést megelézden koteles meggy6zOdni arrdl, hogy a
kotelezettségvallalas jogszerii volt-e. Az érvényesitonek ellendriznie kell az 0sszegszerliséget,
azt, hogy a bizonylatok tartalma a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel, az ligymenet soran a
hatéalyos jogszabalyok és a belsd szabalyzatok rendelkezéseit betartottak.

10. Ha érvényesitéskor az érvényesitd a felhasznalds jogossagaval nem ért egyet, ezt jelzi az
utalvanyozonak, ha ennek ellenére az utalvdnyozo irasban utasitast ad, az érvényesités nem
tagadhato meg.

11. Az érvényesités az utalvanyrendeleten torténik.

12. Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt, az Intézmény
alloményaba tartozé személy jogosult.

13. Az utalvanyozasra csak az érvényesités utan, irasban kertilhet sor. A pénziigyi teljesitésre
az utalvanyozas megtorténte utan kertilhet sor.



14. Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a bizonylatok késedelem nélkiil
eljussanak a Hivatalhoz.

15. Az ellendrzési ¢és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a Hivatal gazdalkodasi
szabalyzataban foglalt eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

IV. Bels6 kontrollrendszer, belso ellenorzés

1. A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belso kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkornyezetet, az  integralt kockdzatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacidé ¢és kommunikacidés rendszert, tovabb a nyomon
kovetési rendszert.

2. Az Intézmény belso ellendrzési feladatait a Hivatal altal irdsban megbizott ellendr latja el az
elfogadott éves ellendrzési munkaterv és a hatdlyos Belsé Ellendrzési Kézikonyv alapjan, a
vonatkoz6 jogszabdlyi el6irdsok figyelembe vételével.

3. Az Intézmény vezetdje felelds az eldzetes €s utodlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért
¢s hatékony miikodtetéséért.

4. Az Intézmény részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziild éves beszamold
Osszedllitasaban, melyet a Hivatal készit el.

V. A készpénzkezelés rendje

1. Az Intézménynél hazipénztar nem miikddik, pénzkezeld hely engedélyezhetd.

2. Az Intézmény a készpénzkifizetések teljesitésére készpénz-eldleggel rendelkezik, melybdl
teljesitheti a készpénzes kifizetéseket.

3. Az eloleg 6sszegét a Hivatal Pénziigyi és Addligyi Iroda vezetdje hatdrozza meg, az éves
koltségvetési rendeletben a Képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok figyelembe
vételével.

4. A készpénz eldleg igénylési felhasznalasi és az elszdmolas szabdlyait a pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

5. A készpénz forgalomrdl az Intézmény a szamviteli szabalyoknak megfeleld bizonylatokkal
szamol el a Hivatalnak.

6. A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje felelds, és gondoskodik a
készpénz biztonsagos tarolasarol.

VI. Egyéb rendelkezések

1. Bankszamlarend

1.1. Az Intézmény gazdalkodaséval Osszefliggd pénzforgalom bonyolitasara az Intézmény
onallo fizetési szamldja szolgal.

1.2. Az intézmény vezetdjét vagy az altal meghatalmazott személyt valamint a Hivatal Pénziigyi
¢és Adotigyi Iroda vezet6jét vagy az altala irasban meghatalmazott személyt a banki alairasi
bejelentés szerint a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag illeti meg.

1.3. Az atutalasokat a Hivatal végzi banki termindlon keresztiil. A terminalon keresztiili
forgalmazasra és betekintésre az Intézmény ad engedélyt jelen megéllapodas aldirasaval.



1.3. A Hivatal biztositja, hogy a szamviteli és analitikai nyilvantartas soran az Intézmény
bevételei, kiadasai, pénzmaradvéanya elkiilonitetten kimutatasra keriiljon, megteremtve ezzel az
onall6 pénzgazdalkodas feltételét.

2. A beszamolas

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

2.2. Az Intézmény vezetdje kozremikodik a beszamolo elkészitésében.

2.3. A beszamol6 szoveges részének szamszaki ismertetését a Hivatal koteles elkésziteni, a
koltségvetési maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kozremiikddésével torténik.
2.4. A Hivatal a koltségvetés iddaranyos teljesitésérél rendszeresen tdjékoztatast nyljt az
Intézmény részére.

3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

3.1. A targyi eszk6zok nyilvantartasat — az ingatlanok kivételével - az Intézmény végzi, az
Intézmény elvégzi a leltarfelvételeket, a leltdrak Osszesitését és kiértékelését.

3.2. A készletek analitikus nyilvantartasat az Intézmény végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznalasok és mas csokkentések, novekedések alapbizonylatait kiallitjak, és folyamatosan
egyeztetnek a fékonyvi konyveléssel.

3.3. Az Intézmény a leltarozasi szabalyzata alapjan leltart készit, a leltarértékelés soran
kimutatja a nyilvantartas és a tényleges eszk0zok kozotti eltérést.

3.4. Az Intézmény eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket.

3.5. A szigort szdmadéasi nyomtatvanyok nyilvantartasaért, szabdlyszerli kezeléséért az
Intézmény vezetdje felelOs.

Jelen megallapodas 2019. december 1. napjatdl 1ép hatalyba.

Martfii, 2019. november ....

Asztalos Arpadné Szész Eva
Intézmény vezetdje jegyz0
Zaradek:

A Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztdsi megallapodast Martfli  Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilet a ..../2019.(....) hatarozataval jovahagyta.



