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1. melleklet a 6/2015.(V1.08.) TT hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Dombrad €s Térsége Szocilis Alapszolgaltatasi Kozpont
koltségvetési szerv és a kijeldlt Dombradi K6zds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv kozotti

munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében eldirt
szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds a Dombrad Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, mint
iranyit6 szerv altal kijelolt Dombradi Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont

koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalds szakszerii
rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

Az irdanyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai:

Dombradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

4492 Dombrdad, Rakoczi ut 36.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:
Dombrad és Térsége Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
4492 Dombrad, Kossuth u. 63.

A Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatisi Kozpont részére az Avr. 9. § (1) bekezdés
alapjan a koltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok moddositdsdnak, atcsoportositasanak ¢€s
felhasznalasanak végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsa, és a koltségvetési szerv mikodtetése, a hasznalatdban 1évé vagyon
hasznélata, védelme érdekében, ezen feladatok ellatdsira a képviseld-testiilet a Dombrdadi Kozos
Onkormdnyzati Hivatalt jeldlte ki.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont az el6z6 pontban felsorolt feladatait a
Dombradi Kizos Onkormdnyzati Hivatal az Aallomanyaba tartozd alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Dombrad és Térsége Szocidalis Alapszolgdltatdsi
Kozpont szakmai dontéshozd szerepét.

A Dombradi Kizos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje és a Dombrdd és Térsége Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért ¢&s
mukddtetéséért.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgiltatisi Kozpont a Dombrdadi Kozos Onkormdnyzati
Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszk6zok és forrasok leltarkészitési
¢s leltarozasi szabalyzata, az eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének
szabalyzata és a szamlarend elGirasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.



A Dombradi Kozés Onkormdnyzati Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett
szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Dombrad és Térsége Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont gazdasagi eseményei.
A Dombrddi Kizos Onkormdnyzati Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi
feltételei a Dombrad és Térsége Szocialis Alapszolgdltatdsi Kozpontndl nem adottak, igy :

— konyvvezetés;

— leltarozas;

— terminalon torténd utalasok;

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgadltatasi Kozpont a képviselO-testiilet 4ltal a
koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatdsahoz jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz
kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat
ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzattal:

— dologi kiadasok (ezen beliil)

¢élelmiszer beszerzés

készletbeszerzés

= stb. felett.
A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgadltatisi Kozpont vezetdje a szdmara a sajat
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a
Dombrdd Viros Onkormdnyzata koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Tervezés

A Dombrddi Kizés Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi
Kozpont az Onkorméanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjéhoz, agazati
koncepcioihoz ¢és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Dombradi Kézos Onkormdnyzati Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakéaban:

— a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal egyiittmikodve adatot
szolgaltat az onkormanyzat koltségvetési koncepciojahoz;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— a Dombrdad és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatasi Kozponttal kozosen figyelemmel
kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan
a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

— elokésziti az onkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a képviselo-testiilet {ilésére az
intézmeényt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontés) nyilvantartasarol;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol;



4. Eloiranyzat modositas

Az elbiranyzatok moddositdsaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont eldiranyzat modositasi igényét a
Dombradi Kozos Onkormanyzati Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — negyedévente 20-ig
jelzi.

Az eldiranyzat modositasat a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatdasi Kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a Dombrdadi Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje kezdeményezheti, melyben
megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot,
melyre a felhasznalés torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasdra az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a kdltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol
tajekoztatja a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetdjeét.

A Dombradi Kozés Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi
Kozpont a tobbletbevételilk terhére, a felhalmozasi jellegi kiadadsi eldiranyzataikat sajat
hataskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel-testiilet dontését kdvetden.

A képviselO-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpontnal hazipénztar nem mikodik,
kifizetéseinek teljesitése érdekében a felhasznaldsi és elszamolasi szabalyait a Dombrdadi Kozos
Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatisi Kozpont altal beszedett bevételeket a
pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott dolgozdé a Dombrdadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
hazipénztaraba a beszedést kovetd nap /4 oraig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolés teljesitéséért a Dombrad és Térsége
Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje felelOs.

A Dombrad és Térsége Szocidalis Alapszolgaltatasi Kozpont kifizetést, a képviselo-testiilet altal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodads szabadlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzaton
¢és létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatol jogok gyakorlasa a Dombrad és Térsége Szocidlis
Alapszolgadltatasi Kozpont vezetdjének feladat- ¢és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési
okirat, atsorolds, munkaszerz0dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap
elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstdr Megyei Igazgatosagihoz
torténé tovabbitasa a Dombradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:



— Onall6 bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben
tobblettimogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol valéo tdvolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit a targyhdnapot kovetd honap
5 napjaig a Dombradi Kozos Onkormanyzati Hivatal eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezd bérjegyzék
adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Dombradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal fel¢;

— egy¢éb munkaltatoéi intézkedésekrdl és dontésekrdl tdjékoztatia a Dombradi Kézos
Onkormanyzati Hivatalt.

A kijelolt koltségvetési szerv:

— a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatisi Kozpont altal teljesitett
adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga felé;

— anem kozpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti és — utalds utjan
— kifizeti;

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabdlyai

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont a miikkdéshez sziikséges targyi
feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkezd
feladatokat:

— targyi eszk0zok javitdsanak, karbantartdsdnak megrendelése;

— egyes milkddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszkdzok
értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa;

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiaddsok

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont beruhdzasi, felgjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas,
felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a képviselO-testiilet
jovahagyasa a felhasznalasra.

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

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozoé éltaldnos szabalyokat a Dombradi
Kézos Onkormdnyzati Hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolds cimill szabalyzata tartalmazza, melynek hatidlya a Dombrad és
Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpontra is Kiterjed.

Kotelezettséget a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont nevében a koltségvetési
szerv vezetdje irasban jogosult vallalni.

Kotelezettséget a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont sajat nevében a
képviseld-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzatok mértékéig vallal.

Kotelezettségvallalas a Dombrddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal koltségvetési szervnél a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy ellenjegyzése utan csak irdsban torténhet.

A kételezettségvallalasokrol a Dombradi Kozis Onkormdnyzati Hivatal— koltségvetési szervenként
— analitikus nyilvantartast vezet.



Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad
eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Dombrdad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatisi Kozpontndl a szakmai teljesitési igazolas
elvégzésére az intézményvezetdje illetve az 4ltala kijelolt személy jogosult. A kijeldlt
személyeknek a teljesités igazolds datumaénak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Utalvanyozasra a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatisi Kozpont nevében az
intézményvezeto iradsban jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten
torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben el6irt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds cimii szabalyzatban meghatdrozott
eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére
kotelezd érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok mddositdsanak nyilvantartasat a Dombradi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal végzi.

A Dombridi Kézos Onkormdnyzati Hivatal vezetéje a Dombrad és Térsége Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont vezetiojét kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhaszndlasarol. A képviseld-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Dombrddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal vezetdje
azonnal t4jékoztatast nyujt.

9. Informacidoaramlas, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az
informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében sziikséges
1d6k6zonként személyes megbeszélést tart.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgadltatasi Kozpont vezetdje a Dombradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetije felé a meghatirozott idépontokban a kovetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

— altalanos miikédéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolodd tdmogatasok elszdmolasahoz
majus 30-ig, szeptember 30-ig,

— kotelezettségvallalasok  (szerz8déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt minden ho 5-ig,

Az adatok valodisagaért a Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje
felelOs.

10. Beszamolas

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatdasi Kozpont vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi kotelezettség teljesitése
a Dombradi Koz0s Onkormdnyzati Hivatal feladata.



A konyvviteli mérleg alatdmasztidsat szolgald leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének 1dOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Dombradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi
Kozpont kiilon-kiilon feleldés az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. A
személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetdk gondoskodnak.

A Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozpont a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és
villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordindlasat a Dombradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal végzi.

A Dombradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi
Kozpont kiilon-kiilon felelnek az A4ltaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megdrzéséért.

Az dnkorményzat vagyongazdalkodasrol sz6lo rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak
selejtezésérol szold szabalyzatdban és a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabdlyokban és az dnkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt modon az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont Onalldan
hasznélhatjdk és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Dombrddi Kézios Onkormdnyzati Hivatal vezetdje és a Dombrdad és Térsége Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont vezetoje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciod és kommunikaciés rendszert,
tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

A Dombradi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrdd és Térsége Szocidlis Alapszolgdltatdsi
Kozpont belsd ellendrzését a Belsd Ellendrzési Tarsulds altal alkalmazott belsd ellendr latja el.
Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsdnak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



13. Zaro rendelkezések

A 2014. februar 6. napjan kelt — munkamegosztas és feleldsségvallalas rend;jét tartalmazo —
megallapodas helyébe jelen megallapodas 1ép.

Jelen megallapodas 2015. janius 15. napjan 1ép hatalyba.

Dombrad, 2015. jinius 12.

gazdasagi szervezettel rendelkezo

koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
vezetdje koltségvetési szerv vezetdje

Zaradék: A Dombrddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Dombrad és Térsége Szocidlis
Alapszolgadltatasi Kozpont kozotti munkamegosztds ¢és  feleldsségvallalas  rendjérdl  szo6lo
megallapodast a Dombradi Szocidlis Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a 6/2015.(V1.08.) szamu
hatérozataval jovahagyta.



10



	1. Általános szempontok
	2. Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
	3. Tervezés
	4. Előirányzat módosítás
	5. Pénzkezelés
	6. Előirányzat felhasználás
	6.1. A személyi juttatásokkal és a munkaerővel való gazdálkodás szabályai
	6.2. A dologi kiadásokkal való gazdálkodás szabályai
	6.3. Beruházási, felújítási kiadások

	7. Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítésigazolás
	8. Főkönyvi könyvelés és analitikus nyilvántartás
	9. Információáramlás, adatszolgáltatás
	10. Beszámolás
	11. Működtetés, tárgyi eszközök karbantartása, felújítás, beruházás, vagyonkezelés
	12. A belső kontrollrendszer és a belső ellenőrzés

