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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, mint az irdnyité szerv 4ltal kijelolt
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban: Hivatal) képviseletében
Dr. Venicz Anita jegyz0d, valamint

Sarbogard-Hantos-Nagylok Szocidlis €s Gyermekjoléti Tarsulds (tovébbiakban: Tarsulés)
képviseletében Dr. Siikésd Tamas elnok

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

1. Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

1. A Hivatal és a Tarsulas egyiittmiikodésének célja az, hogy a szabalyos, hatékony, szakszer(i
€s ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyuttmiikodés nem csorbithatja a Tarsulas gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

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

A 3. pontban foglaltakat a Hivatal elsdsorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon beliil az érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil, illetve mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellenérzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszamolasi feladatok ellatasa soran biztositja.

5. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodéan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az 4llamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet €s e rendelet el6irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany
utalvanyozasa elétt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

6. A pénziigyi ellenjegyzés soran arrél kell meggy6z8dni, hogy a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. A kotelezettségvallalds pénziigyi
cllenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli (mérlegképes) képesitéssel kell rendelkeznie.

7. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort a Tarsulas elnoke,
vagy az altala irasban felhatalmazott, személy gyakorolja.

8. A kotelezettségvallalasok és a kovetelések nyilvantartdsa a Hivatal feladata, amellyel
kapcsolatban legalabb negyedévente a Tarsulassal egyeztetni koteles.

9. A Tarsulas gazdasagi eseményeinek rogzitése teljes korlien a kettdés konyvvitel
rendszerében torténik. A Hivatal a konyvvezetési és beszamolasi feladatokat a szamvitelrdl
sz016 — tObbszér moédositott — 2000. évi C. térvényben, valamint az allamhaztartas
szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben, illetve a hivatkozott jogforrasok

1



10.

11,

12.

13.
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15.

16.

17.

18.
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alapjan megalkotott szamviteli politikdban és a szamviteli politika keretében elkészitendd
szabalyzatokban, szamlarendben, tovabba egyéb bels6 szabélyzatokban irtak szerint latja
el.
A konyvelést a Hivatal végzi az ASP integralt program hasznalataval. A Hivatalnak
kizarolag az integralt pénziigyi szakrendszer tekintetében feladata az lizemeltetés, és az
adatok mentése. A bankkivonatok a Hivatalba érkeznek, azok feldolgozasa az ASP
rendszer megfelelo moduljaban térténik.
Az analitikus és a f6konyvi szamldkon torténé rogzitéshez az alapdokumentumokkal
felszerelt bizonylatok a Hivatalba érkeznek.
A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkozeirdl, készleteirél és azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol a Hivatal folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezet. A leltdrozas modjarol a Tarsulas leltarozasi és selejtezési szabalyzata
rendelkezik (a mennyiségben nyilvantartott eszkozok kezelése szintén az intézmény
feladata). Az intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, elvégzi a leltar kiértékelését. A
leltarellendri feladatokat a Hivatal latja el. A Tarsulas feleldsséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarol.
A Hivatal a koltségvetés teljesitésérdl a Tarsulas vezet6jét igény szerint tajékoztatja.
A Térsulas altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi rendszerénél
a Tarsulas elndke, mig az egyéb pénziigyi informacio szolgaltatisa tekintetében a Hivatal
vezetoje a felelds.
A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabélyi valtozasok,
kozponti  koltségvetési forrasokkal kapcsolatos informéciok idében eljussanak a
Tarsulashoz, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.
A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok
mellékletei a Hivatalba érkeznek.
A szamlék sziikséges dokumentacioval valo felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitéltése, a
szamla iktatdsa a Hivatal feladata. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség
teljesitésehez sziikséges adatok, bizonylatok valodisagaért a Hivatal vezetdje a felelds.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerz6dés tartalmazza. Az
utalas a Hivatalban torténik- a Tarsulas bankszamldjarol —online rendszerében.
A Tarsulds elnoke a Hivatallal tortént elézetes egyeztetés alapjan hatdlyba lépteti a
kovetkezd szabalyzatokat:

e Szamviteli Politika

e Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

e Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat, amennyiben rendszeres

termékértékesités vagy szolgaltatasnyijtas torténik,

e Pénzkezelési szabalyzat,

e Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata,

e Szamlarend,

e Bizonylati Szabélyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,

e Beszerzési szabalyzat,
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A belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,
e A reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyzata,
o A vezetékes és radiotelefonok hasznalatarol szolo szabalyzat, és
e A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
e Gazdalkodasi szabalyzat
e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljaras rendje.
. A felek a tudomasukra juté és sajat mikdodésiiket, ezen megéllapodast vagy az
egyiittmiikodésiiket érintdé dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

1. Az egyiittmiikédés teriiletei a gazddlkodds sordn
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az intézményi elemi koltségvetés elkészitéséhez a Tarsulas fenntartdsaban
mikddd Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény altal benyujtott adatszolgaltatasokat
tartalmilag é€s szakmailag ellenérzi, majd ezt kovetden elkésziti az elemi koltségvetési
javaslatot, amit az eldirt hataridére tovabbit a Téarsulds iranyit6 szerve részére.

A Hivatal segiti a Tarsulas elndke altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal a Tarsulas elemi koltségvetésének az iranyité szerv altal tortént jovahagyasat
kovetéen az ASP programban elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartast, és azt egyezteti a
Tarsulas elnokével.

A Hivatal késziti el a Tarsulas Elemi koltségvetési garnitarajat a kincstari adatszolgéltatasi
rendszerben, a Pénziigyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas alapjan.

A beszamol6 mérleg adatainak alatdmasztasahoz sziikséges leltarozast a Hivatal végzi el a
leltarozasi szabalyzatban részletesen meghatarozottak szerint. A leltar kiértékelése, az
esetleges eltérések megallapitasa és a sziikséges intézkedések megtétele a Hivatal feladata.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok kezelése

A Tarsulas a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil — beleértve a létszamkeretet is — koteles
gazdalkodni. A Tarsulas az el6irdnyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja és errdl a Hivatal gondoskodik az el6iranyzat-nyilvantartas, a fokonyvi
konyvelésen torténd keresztiilvezetés és az irdnyitdé szervhez teljesitendd jelentési
kotelezettséggel.

Sajat hataskort eldirdnyzat-valtozasok kezelése:
- kiemelt eldiranyzatokon beliilli rendezés, amelyet a Hivatal a Tarsulas elnoke altal
benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehaijt,
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- az eredeti el6iranyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel,
dolgozdk, ellatottak befizetései, stb.); palyazat Utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszk6zok.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti &atcsoportositds, melyet a Tarsulas elndke irasban
kezdeményez az iranyitd szervénél.

A Tarsulas iranyitd szerve dltal elrendelt eléiranyzat modositas az iranyitd szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.
Az eloiranyzat valtoztatasanak kezdeményezéséért a Tarsulas elndke, ennek ellendrzott
végrehajtasaért a Hivatal vezetdje felelos.

3. Beszamolasi-, adatszolgdltatasi kitelezettség

A Térsulas az elsé negyedévben idokozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési
jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett. A jelentéseket a Hivatal
késziti el a kincstari adatszolgaltatasi rendszerben a Tarsulas részére, az allamhaztartasi
jogszabalyokban meghatarozott idépontig.
A Tarsulas onallo éves koltségvetési beszamolojat a Hivatal késziti el a kincstari
adatszolgéltatdsi rendszerben. A Hivatal szoveges értékelést készit a gazdalkodas és a
feladatellatas feltételeirdl.
A Tarsulas altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért a Tarsulas elndke felelés, mig
az egy€b pénziigyi informacios szolgaltatasok tekintetében a Hivatal vezetdje.
A Hivatal kotelezettsége és felelossége, hogy az elbiranyzatok felhasznalasarél és a
bevételek alakuldsarol esetileg igény szerint informéciot szolgiltasson a Tarsulas
elndkének.
A Hivatal kételes a Ugyfélkapu rendszer folyamatos figyelemmel kisérésére, az ott elérhetd
dokumentumok kezelésére.
A Hivatal feladata és felelossége

- El6iranyzat nyilvantartasa Sarbogard Varos Onkormanyzat felé targyhot koveté 20.

- 1dékozi koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés feltdltése KGR-11 targyhot

kovetd 20-ig illetve targynegyedévet kovetd 20-ig,

- Pénziigyi-, gazdalkodasi teriilet belsé szabélyzatainak elokészitése, elfogadasa,

- Negyedéves beruhazas-statisztikai jelentés a KSH felé,

- Gazdasagi események teljes kort konyvelése,

- Szamlak kiallitasa,

- NAV adatszolgaltatas.

38. A Tarsulas alapfeladatainak ellatdsahoz kapcsolodd allami tdmogatas igénylés és
elszamolas rendszerét (EBR) a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi osztalya kezeli,
amelynek soran gondoskodik az adatszolgaltatasrol és a kapcsolddd hataridok betartasarol.



4. Gazddlkodadsi jogkorik
4.1 A kotelezettségvallaldasok rendje

39. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével a Tarsulasra kiilénbsz6
kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a Tarsulas elnoke
vagy az altala irdsban kijelolt - a kotelezettségvallalé szerv alkalmazéaséban all6 — személy
utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas igénybevételére, aru szallitasara, és
ezaltal kotelezi magét arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru
ellenértékeét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara
hatast gyakorol.

40. A 200 ezer Ft-ot meghalado kotelezettségvallalasra, elézetesen irasban, kizarolag pénziigyi
ellenjegyzést kovetden keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal vezetdje, vagy az éltala
irasban kijel6lt személy jogosult. A 200 ezer Ft alatti beszerzés és szolgaltatas igénybevételét a
Tarsulas elndke irdsban engedélyezi. A 200 ezer Ft értékhatar alatti kotelezettségvallalasok és
ezek pénzigyi ellenjegyzése utolag, a kotelezettségvallalas alapbizonylatan torténik
(utalvanyrendelet).

41. Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Tarsulas elntkének.

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
5.1 Az utalvanyozds rendje

42. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyozasra
a Tarsulds elndke vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult. A kiadasok
utalvanyozasara a teljesités igazolas és érvényesitést kovetden keriilhet sor.

43. Az utalvanyozas targyat képezé bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozo6
alapjogiigylet bizonylatait a Hivatal irattdrozza és 6rzi meg a szamviteli és az adobizonylatok
Orzésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

44. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal vezetje, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult.

45. A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zOdik arrdl, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett,
€s varhatoan befolyé bevétel biztositia a fedezetet. Meggydzodik tovabba, hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat

46. A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
a Hivatal vezet6jével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irasban utasithatja a pénziigyi
ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrél azonban
haladéktalanul irasban értesiti a Tarsulas elnokét.



5.3 A teljesités igazolds rendje

47. A fteljesités igazolasa a Tarsulas feladata. A teljesités igazolasira az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazoldsara jogosult személyeket a Tarsulas elndke
irasban jeldli ki.

48. A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
Jogossagat, dsszegszerliségét, a szerz0dés, megrendelés, megallapodas tényleges teljesitését.
49. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével, az
arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

50. Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a Hivatal vezetdje altal megbizott,
megfelel6 szakképesitéssel rendelkezd személy latja el. Az érvényesitonek ellendrizni kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zo iigymenetben az Aht., annak
végrehajtasarél sz0l6 kormanyrendelet, az Aallamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet
eléirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottédk-e. A gazdalkodasi
jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi kovetelményeket
figyelembe kell venni.

51. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az
utalvanyozo erre irasban utasitja. E tényrdl azonban a Hivatal vezet6je haladéktalanul irasban
értesiti a Tarsulas elnokét.

52. Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjel6lést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

6. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

53. A Kkotelezettségvallaldo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

54. Az ¢érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettsegvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

55. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Toérvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatdsokkal és munkaerdvel valo gazdilkodds szabdlyai
56. A Tarsulas elnoke nem gyakorol munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort.
8. Az intézményi vagyon védelme

57. A Tarsulas felelés a birtokaban 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, tovabba
allaganak megovasaért. A Tarsulds a vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi
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¢s selejtezési szabdlyzatban foglalt eldirasokat. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat a Hivatal latja el.

9. A belsé ellenorzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasdgi feladatokra vonatkozéan

58. A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérél és fiiggetlenségének
biztositasardl a Tarsulas elnoke koteles gondoskodni.

59. A Tarsulés a belsd ellenérzést Sarbogard Varos Onkorményzattal kotott szerz6dés
keretében foglalkoztatott kiilsd szolgaltatoval lattatja el, aki a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv és
az éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

60. A Tarsulas elnoke koteles a szervezeten beliil a belsd kontrollrendszert kialakitani és
mukddtetni, a bels6 szabélyzatokat kialakitani, és naprakészen tartani. A bels6 kontrollrendszer
kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsait, tovabba az dllamhaztartasért
felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtakat. A Tarsulds elndke az
emlitett kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban kételes irasban
értékelni a kialakitott kontrollrendszer min6ségét, melyr6l a Hivatalt is tajékoztatja a
nyilatkozat megkiildésével, legkésdbb a beszamol6 képvisel6-testiilet éltali elfogadasanak
iddpontjaig.

Hatalybalépés

61. Jelen megallapodas az idokozben felmeriild problémdak orvoslasa céljabol a felek vagy
Sarbogard-Hantos Nagylok Szocialis €és Gyermekjoléti Tarsulas kezdeményezésére, valamint
jogszabalyi véltozasok esetén mddosithatd, kiegészitheto.

62. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést a Tarsulas és a
Hivatal szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

63.A munkamegosztasi megallapodas 2022. november 1-én 1ép hatalyba.

Sarbogard, 2022. oktober 28.

Dr. Venicz Anita Dr. Siikésd Tamas

cimzetes {0jegyz6 Tarsulas elnoke



Jovahagyo zaradék:

Sarbogard-Hantos Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a

Munkamegosztasi megallapodasta  /2022. ( ) szamu hatarozataval fogadta el.
Sarbogard; 2022, s
Dr. Venicz Anita Dr. Stikosd Tamas
cimzetes fojegyzd Tarsulas elndke



