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ELOTERJESZTES
Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocislis és Gyermekjoléti Tarsulas Tarsulasi Tandcsanak
2022. februar  -iiilésére

Térgy: Munkamegosztasi megallapodas gazdalkodasi feladatok ellataséra

Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds Térsulési megéallapodaséban
meghatérozottak alapjan 2013. jilius 1-t8l a Sarbogérdi Polgarmesteri Hivatal latja el a
Tarsulas tarsulasi tanicsanak munkaszervezeti feladatait valamennyi koltségvetési szerve
tervezéssel, gazdalkodassal, ellen6rzés megszervezésével, finanszirozassal, adatszolgaltatassal
€s beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtésarél szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (4)
bekezdése szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és a kijelolt
koltségvetési szerv a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét megallapodasban rogziti.
Ugyanezen jogszabaly (5) bekezdése szerint az azonos iranyitod szerv iranyitdsa ala tartozo6
koltségvetési szervek esetén a munkamegosztasi megallapodast az irdnyité szerv hagyja jova.
A Sarbogard Varos Onkorményzat képviselo-testiiletének 154/2019.(1X.20.), hatérozatival
elfogadott és alairt munkamegosztési megallapoddsnak szitkségessé valt a feliilvizsgélata.

Az elbterjesztés mellékletei a Polgarmesteri Hivatal és az alabbi koltségvetési szerv kozott
kotendé megallapodas tervezetek:
1.8arbogardi Egyesitett Szociélis Intézmény

Kérem, sziveskedjenek az eloterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatokrél dénteni.

1. Hatarozati javaslat:

Sarbogard-Hantos-Nagylok  Szocialis  és Gyermekjoléti Tarsulds tarsuldsi tanicsa az
elbterjesztés mellékletét képezo, a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal 7000 Sarbogard Hésok
tere 2. és a Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény 7000 Sarbogérd Ady Endre ut 164.
kozotti - a tervezéssel, a gazdalkodassal, az ellendrzés megszervezésével, a finanszirozassal,
az adatszolgaltatdssal és a beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasara kotendd —
Megéllapodast jovéhagyja.

A tarsuldsi tanacs utasitja a jegyzot, hogy az intézmény vezetdjét a dontésrdl értesitse.
A tarsulési tanacs felhatalmazza a jegyzét és az intézmény vezetjét, hogy a Megallapodast

alairjak.

Hataridé: 2022. februar 28.
Felel6s: jegyzo, intézményvezetd

Sérbogérd, 2022. 01. 26.

D?f Venicz &Arriga
jegyz




MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, mint az iranyitd szerv 4ltal kijelolt
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: HIVATAL)
képviseletében Dr. Venicz Anita jegyzé, valamint

Sarbogdrd-Hantos-Nagylék Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas altal fenntartott Sarbogardi
Egyesitett Szocidlis Intézmény (tovabbiakban Intézmény) képviseletében Dienes Katalin
intézményvezet

kozott az allamhaztartasrél szél6 torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§. (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

L. Az egyiittmiikidés dltaldnos szempontjai

. A HIVATAL és az Intézmény egytttmitkddésének célja az, hogy a szabalyos, hatékony,
szakszerl és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

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

3. A HIVATAL biztositja a szabalyszerii és takarékos gazdalkodas feltételeit.

4. A 3. pontban foglaltakat a HIVATAL elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon belill az érvényesitési és penziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil, illetve més, a gazdasagi folyamatokba beépitett bels6 ellendrzési feladatainak
ellatdsa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatdsa soran biztositja.

A gazdasigi eseményekhez kapcsoloéddan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az allamhaztartasi szémviteli
korméanyrendelet ¢és e rendelet eléirdsait, tovabba a belss szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany
utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitési feladatokat ell4td személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrél kell meggyoz6dni, hogy a kotelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli (mérlegképes) képesitéssel kell rendelkeznie.
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A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és teljesitésigazolasi Jogkort az Intézmény vezetéie,
vagy az éltala irdsban felhatalmazott, az Intézmény alkalmazédsaban 4116 személy
gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartasa a HIVATAL feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente az Intézménnyel egyeztetni koteles.

Az Intézmény gazdasagi esemeényeinek rogzitése teljeskortien a kettds konyvvitel
rendszerében torténik. A HIVATAL a kényvvezetési és beszamolasi feladatokat a
szamvitelr6l szolé — tobbszor médositott — 2000. évi C. torvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott
jogforrasok alapjan megalkotott szamviteli politikéban és a szamviteli politika keretében
elkészitend6 szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb belsé szabalyzatokban irtak
szerint latja el.

A konyvelést a HIVATAL vegzi az ASP integralt program hasznalatdval. A Hivatalnak
kizérolag az integralt peénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az Uzemeltetés, és az
adatok mentése. A bankkivonatok a HIVATAL-ba érkeznek, azok feldolgozésa az ASP
rendszer megfelelé moduljéban torténik.

Az analitikus és a fokonyvi szamlikon torténd rogzitéshez az Intézmény vezetdje
folyamatosan  gondoskodik  az alapdokumentumokkal  felszerelt bizonylatok
szolgaltatasarol a HIVATAL felé.

A HIVATAL-ban térténik a szémlaiktats kontirozassal, és a hazipénztar vezetése az ASP
rendszerben.

A vagyonnyilvantartas koérébe tartozé targyi eszkozeirdl, készleteirél és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol a HIVATAL folyamatosan részletezd
nyilvéantartast vezet. A leltarozas modjardl az Intézmény a leltirozési és selejtezési
szabalyzata rendelkezik (a mennyiségben nyilvantartott eszkézok kezelése szintén az
Intézmény feladata). Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar
kiértékelését. A leltarellenéri feladatokat a HIVATAL latjael. Az Intézmény feleldsséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarél.

A személyi juttatdsokra vonatkozé nyilvantartast (beleértve a személyi juttatdsok
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetéset is) a munkaltatéi jogkdrébdl adéddan az
Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés stb.) az Intézmény vezeti és
egyezteti a HIVATAL nyilvéantartasaival.

A HIVATAL akéltségvetés teljesitésérdl az Intézmény vezet6jét igény szerint tjékoztatja.

Az energiafogyasztds és a kiilénféle naturalis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata,
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Az Intézmény Altal teljesitett adatszolgéltatasok valédisagaért sajat nyilvantartési
rendszerénél az Intézmény vezetdje, mig az egyéb pénziigyi informécié szolgaltatasa
tekintetében a HIVATAL vezetbje a felelés.

A HIVATAL gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos Jogszabalyi
valtozasok, kozponti kéltségvetési forrasokkal kapcesolatos informacidk idében eljussanak
az Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdaséagi eseményekhez kapcsol6dé, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény
tovabbitia a HIVATAL felé. Ennek soran torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd, azok sorén keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb tton és a fizetési hataridé lejarta el6tt keriiljenek a Hivatalba oly médon,
hogy azok pénziigyi feldolgozésara, teljesitésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.

A széamlak sziikséges dokumentécioval vald felszerelése, a bizonylatkiséré lap kitoltése, a
szamla iktatdsa az Intézmény feladata. A nem megfeleléen felszerelt vagy hianyosan aldirt
bizonylatokat a HIVATAL hianypétlasra visszakiildi az Intézménynek. A beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgéltatott adatok,
bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felels.

A HIVATAL a szamviteli feladatainak az ellataséhoz - hatarid6 kitlizése mellett -
kiegészité adatszolgaltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az Intézmény vezetdje a kért
idépontig kételes teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a bankszamla-szerz6dés tartalmazza. Az
utalds a HIVATAL-ban torténik- az Intézmény bankszaml4jaré] —online rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmény hazipénztarban torténik a hazipénztar-
kezelési szabélyzat alapjan, az ASP program hézipénztari moduljanak hasznélatival. A
pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény intézményvezetdje a HIVATALLAL t6rtént elézetes egyeztetés alapjan
hatalyba Iépteti a kdvetkez6 szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika

e Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

® Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

e  Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat, amennyiben rendszeres
termekertekesités vagy szolgéltatisnyujtas torténik,

® Pénzkezelési szabalyzat,

® Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata,

e Szamlarend,
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e Bizonylati Szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

e Beszerzési szabalyzat,

e A belfoldi ¢s kilfoldi kikiildetések elrendelésével es lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,

e A reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢és elszdmolasanak
szabalyzata,

o A vezetékes és radidtelefonok haszndlatérol szolo szabalyzat, és

o A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
Kktelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A felek a tudomasukra jutdo és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylittmitkddésiiket €rintd dolgokrél — kiilonos tekintettel a jogszabdlyvaltozisokra —
egymast haladéktalanul tdjékoztat] ak.

II. Az egyiittmiikidés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1:1

1.2

L3

1.4
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A HIVATAL az intézményi elemi koltségvetes elkészitéséhez az intézmenyi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi, majd ezek alapjan elkésziti az
elemi koltségvetési javaslatot. Az Intézmeny vezetGje jovahagyasat kovetden az eloirt
hataridére a HIVATAL tovéabbitja az Intézmény iranyitd szerve részére.

A HIVATAL segiti az Intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasét, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A HIVATAL az Intézmény elemi koltségvetésének az iranyito szerv altal tortént
jovahagyasat kovetden a ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt
egyezteti az Intézmeény vezetdjével.

A HIVATAL késziti el az Intézmény Elemi koltségvetesi garnitGrajat a kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas
alapjan.

A beszamolé mérleg adatainak alatdmasztdsahoz szilkséges leltarozast az Intézmeny a
HIVATALLAL egyiittmiikodve végzi el a leltarozasi szabélyzatban részletesen
meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az esetleges eltérések megallapitasa €s a
szilkséges intézkedések megtétele a HIVATAL feladata.



2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jévahagyott eléirdnyzatokon beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — koteles

gazdalkodni. Az Intézmény eldiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskoret
onélléan gyakorolja és errél a HIVATAL gondoskodik az eldirdnyzat-nyilvantartas, a
fokényvi konyvelésen torténd keresztillvezetés és az iranyito szervhez teljesitendd jelentési
kotelezettséggel.

2.2 Sajat hataskort eldiranyzat-valtozasok kezelése:

23

2.4

2.3

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a HIVATAL az Intézmény vezet§je
altal benyqjtott igény alapjan folyamatosan veégrehajt,

- az eredeti el6irdanyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozok, ellatottak befizetései, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkoz, egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

Kiemelt eléiranyzatok kozotti atcsoportositds, melyet az Intézmény vezet6je irasban
kezdeményez az iranyitd szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan tortenik.

Az Intézmény iranyito szerve altal elrendelt eldiranyzat modositds az iranyité szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok atadésa; a kozponti intézkedés miatti véltozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése tjan torténik.

Az eldiranyzat valtoztatdsanak kezdeményezéséért az Intézmény vezetSje, ennek
ellendrzott végrehajtasaért a HIVATAL vezet6je felel6s.

3. Beszdmolasi-, adatszolgaltatdsi kotelezettség

3.1 Az Intézmény els6 negyedévben id6kozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési

jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A jelentéseket a HIVATAL
késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben az Intézmény részére, az allamhéztartasi
jogszabalyokban meghatarozott idopontig.

3.2 Az Intézmény 6nalld éves koltségvetési beszamolojat a HIVATAL késziti el a kinestari

adatszolgaltatasi rendszerben. A HIVATAL az intézményi informéciokra alapozva
szoveges értékelést készit a gazdalkodas és a feladatellatas feltételeir6l. Az Intézmény
vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast bemutatd szoveges beszamolo elkészitése. A
maradvany, és az eredmény kimutatisa, ezek indokldasa az Intézmeny aktiv
kozremitk6désével torténik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni €s azokat

rendelkezésre bocsajtani, melyek lehetévé teszik az informacio szolgaltatasat.



3.4 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért — a sajat nyilvantartdsi
rendszerénél — az Intézmény vezetdje felelés, mig az egyéb pénziigyi informacids
szolgaltatasok tekintetében a HIVATAL vezetbje.

3.5 A HIVATAL koételezettsége ¢s felelossége, hogy az eldiranyzatok felhasznalasarol és a
bevételek alakuldsarol esetileg igény szerint informéaciot szolgaltasson az intézményeknek.

3.6 A HIVATAL meghatalmazas alapjan elkésziti az Intézmény rehabilitaciés hozzdjarulas
bevallasat és a cégauto bevallast, az Intézmény altal szolgéltatott analitikdk, kimutatasok
alapjan.

3.7 Az Intézmény az alabbi hatdsagokkal és szervezetekkel all kapcsolatban:

Az Intézmény kételes a Ugyfélkapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott
elérhet6 dokumentumok kezelésére.

3.8 Az Intézmény feladata és felel6ssége
- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok (pl: munkavédelem, tlizvédelem)
- Belsé szabalyzatok aktualizaldsa, pénziigyi-, gazdalkodasi teriiletet érintGen a
HIVATAL vezet6jének elokészitése alapjan
- Intézmény szerz6déseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja
- A HIVATAL éltal kiallitott szamlak tovabbitasa a partner részére
- Intézmény altal kotott Gsszes szerzodéseinek, mddositasainak elkészitése

3.9 A HIVATAL feladata és felelossége
- Eléiranyzat nyilvantartasa Sarbogard Varos Onkormanyzat felé targyhot kovetd 20.
- Idékozi koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés feltdltése KGR-11 targyhot
kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kivetd 20-ig
- Pénzligyi-, gazdalkodasi teriilet bels6 szabalyzatainak el6készitése, elfogadasa
- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé
- Gazdasagi események teljes korii kényvelése
- Szamlak kiallitdsa az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan
- NAV adatszolgaltatas

3.10 A Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolddo
allami tdmogatas igénylés és elszamolas rendszerét (EBR) a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi osztalya kezeli, amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolodé
hataridok betartasarol.

Az adatszolgaltatas teljesités¢hez kapcsolddva a Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény
vezetdje a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6 vagy Gazdasagi Osztalyvezetdje altal kért
adatokat a megadott formaban ¢s hataridore koteles biztositani. A Sarbogardi Egyesitett
Szociélis Intézmény vezetdje felelds az adatok valdsag tartalmaért.



4. Gazddlkodadsi jogkorok
4.1 A kitelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre
kiilonb6z6 kondiciokkal jaré fizetési kotelezettség harul. A kételezettségvallaldsban az
intézményvezetd vagy az 4altala irasban kijelolt - a kotelezettségvallalé szerv
alkalmazasaban all6 — személy utasitast ad a munkavegzeés megrendelésére, szolgaltatés
igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgiltatas, megrendelt dru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalaséra hatést gyakorol.

4.1.2 A 200 ezer Ft-ot meghaladd kotelezettségvillalsra, el6zetesen irasban, kizarolag
pénziigyi ellenjegyzést kovetben keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a HIVATAL
vezetlje, vagy az altala irasban kijelolt szemely jogosult, az Intézmény altal megkiildott
dokumentumok megérkezését kiveto 3 munkanapon beliil. 200 ezer Ft alatti beszerzés
€s szolgaltatas igénybevétele esetén az Intézmény vezetdje irdsban engedélyez. A 200
ezer Ft értékhatér alatti kotelezettségvallalasok és ezek penzigyi ellenjegyzése utdlag,
a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik (utalvanyrendelet).

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a HIVATAL szerint nincs fedezet, .,nem
teljesitheté fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az Intézmény vezetdjének.

5. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

3.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvanyozds a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvényozasra az intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozasira a teljesités igazolas és érvényesitést kivetden
keriilhet sor, az Intézmény altal megkiildstt dokumentumok megérkezését kovetd 3
munkanapon beliil.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képezé bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzéjuk tartozo
alapjogiigylet bizonylatait a HIVATAL irattirozza és &rzi meg a szamviteli és az
adobizonylatok 6rzésére vonatkozé jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje
5.2.1 A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a HIVATAL vezetoje, vagy az altala

irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény éltal megkiildétt dokumentumok
megérkezeését koveté 3 munkanapon beliil.



5.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorl6ja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott
meggyo6zddik arrél, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt az Intézmény)
rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyé bevétel biztositja
a fedezetet. Meggy6zodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat

5.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irasban
utasithatja a pénziigyi ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrél azonban haladéktalanul irasban értesiti az irdnyitd szerv vezetdjét.

5.3 A teljesités igazolds rendje

5.3.1 A teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az Intézmény
vezetdje irasban jeloli ki.

5.3.2 A kiadis teljesitésének elrendelése elétt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossigat, Osszegszeriiségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitését.

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas sorn az érvényesitési feladatokat a HIVATAL vezetdje dltal megbizott,
megfelel6 szakképesitéssel rendelkezd személy latja el. Az érvényesitének ellendrizni
kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az
Aht., annak vegrehajtasarél szolo korményrendelet, az allamhaztartdsi szamvitel
kormanyrendelet el6irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
€. A gazdalkoddsi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eloirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesit a fent emlitett Jogszabdlyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kdvetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényrél azonban a HIVATAL vezetdje
haladéktalanul irasban értesiti az Intézmény irdnyito szervének vezet6jét.

5.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozésa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjellést és az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.



5.5 Bevetelek beszedése

5.5.1 A sajat bevételekrél (pl. bérleti dij) az Intézmény éltala megkotott folyamatos vagy eseti
szerz6dések alapjdn a Hivatal allitja ki a szamlat. Hatralék esetén fizetési felszolitést
kiild a vevonek a fizetési hatérid lejaratat kovetd 15. nap utan kiildi meg.

5.5.2 Az Intézmény a bevételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetdség
szerint készpénzkimélo fizetési modokat alkalmaz.

6. ésszeférheterlenség egyes szabdlyai

6.1 A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.3 Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvenyesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a szemely, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykényv szerinti kézeli hozzatartozoéja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatisokkal és munkaerével valé gazdilkodds szabalyai

7.1 Az Intézmény vezetdje 6nalld munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovéhagyott személyi juttatasok és létszam eléiranyzataval — a jogszabalyi
el6irasok figyelembevételével — dnélléan gazdalkodik. A betdltetlen allashelyekre juto
szemelyi juttatdsok eldiranyzataval ugy gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely
idépontjaban bet6lthets legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmaz6 kiadasi eléiranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak az
iranyit6 szerv engedélyével keriilhet sor. A személyi juttatasok eldiranyzatanak atmeneti
megtakaritasa terhére tartos kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény allomanyéba tartozd személy részére megbizasi dijat vagy mds szerzédés
alapjan dijazdst a munkakori leirasa szerint szaméra eldirhato feladatra nem fizethet. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozéan elézetesen irasban kitstt szerzédes teljesités
igazolasa utén keriilhet sor. A dij kizarlag abban az esetben illeti meg az Intézmény
allomanyaba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett szemé€lyi juttatasok elbiranyzata év
kdzben a kdltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathato meg.
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1.5 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn a HIVATAL biztositja, hogy a munkaerd-
» €s bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels szabdlyzatoknak és az irdnyito szerv
dontéseinek megfelelden torténjen.

7.6 Az Intézmény késziti el a sajat dolgozobival kapcsolatos munkaiigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolas, tléra felhasznélds kimutatdsa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a rendeleteknek
meg kell felelniiik, amelyért az Intézmény vezetéje felel. Azon munkaligyi iratok, melyek
pénziigyi ellenjegyzést igényelnek, az ellenjegyzés utan keriilnek az Intézményvezetd és
az érintett munkavallalé részérél aldirdsra,

A munkavéllalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) ligyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszedllitasa az
Intézmény feladatat képezi.

7.7 Az Intézmény az E-ADAT rendszerét a Kinestartol kapott kodok alapjan 6nélldan kezeli
(pl.: bérlista letdltése, majd HIVATAL részére atadas bérkonyvelés, bérutalds céljabal).

7.8 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé a HIVATAL
feladata a KIRA rendszerben. A rendszeres szemelyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges
okményok leadasanak hataridejét a MAK hatarozza meg. A hatdridék be nem tartsa,
valamint a hidnyosan bekiildétt alkalmazasi okirat esetén a szamfejtést a MAK késébbi
idépontban teljesiti.

7.9 A személyi juttatasokhoz kitdé - jogszabaly altal meghatarozott — addalanyi feladatok
ellatasa az Intézmény feladatat képezi.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartdsi/felijitdsi tevékenység

8.1 Az Intézmény felelds a birtokdban 16vé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, tovabba
allaganak megovasaért. A szerzodé felek a szakmai feladatellatasuk soran kotelesek az
iranyité  szerv  vagyonrendeletében foglaltakat  betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltdrozési ¢s selejtezési szabalyzatban fo glalt
eléirasokat. Az Intézmény vezetsjének a feladata a helységleltarak naprakészségének
biztositasa. A vagyonnyilvantartssal kapcsolatos feladatokat a HIVATAL latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadsaibol a szitkséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben kételes megoldani. Ev kézben a mikodést veszélyeztets, stirgds kiadas vagy
karelhdritast célzo kiadds esetén az Intézmény vezetdije a vesz€lyelharitas, karelharitis
erdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval (az iranyito szervével
egyeztetve). A rendkiviili kiaddsokat elsésorban az ¢ves koltségvetés terhére
(tobbletbevételbsl, dologi kiaddsokbol) kell megoldani.
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9. A belsé ellenérzés szabdlyai a péncziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozéan

9.1 A belso ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fitggetlenségének
biztositasarol az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

9.2 A bels6 ellenérzést Sarbogard Varos énkorményzat szerzOdés keretében foglalkoztatott
kiils6 szolgaltatoval lattatja el, aki a Belsé Ellendrzési Kézikonyv és az éves munkaterv
alapjan végzi tevékenységét.

9.3 Az Intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil a belsé kontrollrendszert kialakitani és
mikodtetni, a belsé szabalyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A belso
kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belséd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elirasait, tovibba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett moddszertani
Utmutatokban leirtakat. Az Intézmény vezetbje az emlitett korméanyrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrél a HIVATAL -t is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésébb a beszamold képviselo-testiilet altali elfogadasanak idépontjaig.

10. Pénzkezelés

10.1 Az Intézmény hazipénztarat a HIVATAL lizemelteti, az arra vonatkozé szabalyokat a
hazipénztar-kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténé kifizetésekért, és az elszamolds teljesitéséért a HIVATAL vezetbje
altal kijelolt személy (pénztaros) a felelés.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfelel
szoftverrel eloallitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigord szamadasa
nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett 6sszegekrdl készitett jelentést az intézményvezetd
vagy az altala meghatalmazott személy koteles ellendrizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az intézmények dolgozoéi részére a rendszeres ber-, €s bérjellegli kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszdmlara utalassal keriil sor. Munkéba jaras koltségei szintén lakossagi
foly6szamlara val6 teljesitéssel torténik.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd penzintézettel kotott szerz6dés alapjan
torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon aldirdsi jogosultsaga egyuttesen az
Intézményvezetének vagy az altala irasban bejelentett személynek, Sarbogard-Hantos-
Nagylok Szocidlis és Gyermekjéléti Tarsulas elndkének, a Sarbogardi Polgarmesteri
Hivatal jegyzéjének, akadalyoztatasuk esetén a HIVATAL gazdasagi vezet6jének van.

11



Hatélybalépés

1. Jelen megallapodés az id6kézben felmeriils problémak orvoslasa céljabol a felek vagy
Sarbogard-Hantos Nagylék Szocilis és Gyermekjoléti Tarsulds kezdeményezésére,
valamint jogszabalyi valtozasok esetén mddosithato, kiegészithets.

2. Minden a munkamegosztasi megallapoddsban nem szabélyozott kérdést az Intézmény
¢s a HIVATAL szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztési
megallapodas hatélyba lépéséig a HIVATAL vonatkozé gazdilkodési szabalyzatait ki
kell egésziteni az Intézményre vonatkozé részekkel. A médositott szabalyzatokat az
Intézmény vezetéje szamara 4t kell adni.

3. A munkamegosztasi megallapodas 2022. februar 1-én 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2022. ......................
A HIVATAL részérél: Az Intézmény részérol:
Dr. Venicz Anita Dienes Katalin

jegyzé intézményvezetd

Jovahagyo zaradék:

Sarbogard-Hantos Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds a Munkamegosztasi

megallapodasta  /2022. ( ) szamu hatarozatéval fogadta el.

Sarbogard, 2022. ...........

elnok jegyzd
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