Munkamegosztasi megallapodas

Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Onkormanyzat
Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezete 6nalléan miikodé koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésere az  allamhaztartasrol  szolé  torveny
végrehajtasarol szol6 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd 6ndlloan mitkodod
és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki
Ellato és Szolgaltatd Szervezete (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd, onalloan miikodod koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, €s feleldsségvallalas
rendjére terjed Ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11,

A hivatal térzskdnyvi azonosité szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali Virosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezete
azonosito adatai:
Név: Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellat6 és Szolgéltatd Szervezete
8700 Marcali, Templom u. 2.
A torzskényvi azonosité szama: 401672
Alapitasanak idépontja: 1984. januar 1.
Adoszama:  15401672-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi, tovabba a miukodtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képvisels-testiilet a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalt
jeldlte ki.



Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds ¢és a feleldsségvallalés
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért €s
vegrehajtaséért, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott eléiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszk6zok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a peénzkezelesi szabalyzat, oOnkoéltseg szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabdlyzata és a szadmlarend eldirdsait, tovabba az az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabdlyzatokat alkalmazza az azokban el6irtakat kotelezo
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Marcali Vérosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ell4t6 és Szolgaltatd Szervezete az alapfeladat
ellatasat szolgald személyi juttatasokkal eés az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

Az egylttmiikodés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott penziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6d6 intézmény feladatdul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Iroddja felelés a munkamegosztdsban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.



2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsahoz jévahagyott személyi juttatasok és
az azokhoz kapcsolddo jarulékok eldiranyzatai felett rendelkezik.

A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felil koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kbltségvetésében a részére megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepciodihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozésara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4allo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési rendelet eclfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénziigyi Iroda a koltségvetesi rendelet modositas eléterjesztésekor a
képvisel6-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jelélni a maodositandd
eldiranyzatot, a modositas forrasat ¢s annak indokat is.

Amennyiben az elGiranyzatok modositasara az Orszaggytlés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzigyi Irodavezetéje a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tjékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv &ltal nyuljtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.
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A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazésokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intezmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térveny 167.8 (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriil6 kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmeny reszére a Hivatal Pénzligyi irodavezet6je hagyja jova. Az ellatmany és az
eloleg elszamolasat — a kifizetéseket igazoléd bizonylattal, szdmlaval — legaldbb 30
naponta kotelez elvégeznie az Onalloan miikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénziigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatok
mértékéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utolagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamolasi hataridén beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzligyi irodavezetdje engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedese. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja at a
Hivatal erre feladatra kilén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasu nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrol készitett jelentést az Intézményvezeté koteles
ellenérizni. Az Intézmény dolgozéi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések
teljesitése lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldirdnyzaton és létszdm eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az

Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos (gyintézés

(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
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elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a munkabdl valé tavolmaradasroél, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[legyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezeté az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikodé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalési nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensllyanak biztositasa érdekében az onélléan gazdalkodd
koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést kovetben torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.



A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd altal irasban kijeldlt személy jogosult. A kijel6lt
szemelynek a teljesités igazolas datumanak es a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével és
alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozéasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kdvetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érint6 bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénzlgyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmeény szamara.

A normativ hozzajarulas igenyléseéhez, elszamolasahoz szikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6nalloan mikodo
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezdk:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
étkezok nyilvantartasa
az intézmény tdmogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaci6aramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidéaramlas zavartalan mitkodése és az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositdsa érdekében szemeélyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hatadridében
megkuldeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénzigyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eléiranyzatok és a mindenkori kéltsegvetési
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasardl kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld 1d6szak pénzforgalmi beszamolé adataival egyeztetni.



Az allamhaztartas alrendszereibOl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penzugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nalldo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezet6je biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megorzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.



12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunik&cids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban leirtakat.
Az Intézmeény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellenérzési munkaterv osszeallitasa,
- Az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Az ellendrzések végrehajtasainak menete
az Onkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megéllapodés

alapjan biztositott az 6nalléan miikodoé koltségvetési szerv szamara.

Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetO altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kbzbeszerzeési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kdzbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kozbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az 6nalldan miikodé és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkuldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikédve az Intezménnyel.



14. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén
jegyzd

Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezete

Szaka Zsolt
intézményvezetd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmiikodési

megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Kulturalis Kézpont
Onélléan miikodé koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztadsi megallapodds megkotésére az  allamhaztartasrol  szolé  torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo
és gazdalkodd koltségvetési szerv, és a Marcali Varosi Kulturalis Kézpont (a tovabbiakban:
Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, onalléan miikodé koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztés, és felelosségvallalds rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

A hivatal térzskonyvi azonositdé szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali Véarosi Kulturalis Kézpont azonosito adatai:
Név: Marcali Vérosi Kulturdlis Kézpont
8700 Marcali, Mizeum koz 5.
A torzskdnyvi azonosité szama: 396882
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 1979. januér 1.
Adoszama:  15396884-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolési, tovabba a miikddtetésével,
uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képviseld-testiilet a Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatalt
jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és
modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sok a munkamegosztas megszervezéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
miikOdtetéseért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata ¢és a szdmlarend eldirasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelez6
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Marcali Varosi Kulturalis Kdzpont az alapfeladat ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal
fogva rendelkezik, egyéb elGiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megéllapodas rogziti.

Az egylttmiikodés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott penziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eloiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6dé intézmény feladatdul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok

végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsahoz jovahagyott személyi juttatasok és
az azokhoz kapcsolddo jarulékok eldiranyzatai felett rendelkezik.



A tovabbi el6iranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kbltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcitdihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a feldjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4allo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti az intézmenyt érintd elterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési rendelet clfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénziigyi Iroda a koltségveteési rendelet modositas eléterjesztésekor a
képvisel6-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jeldlni a maodositandd
eléiranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzigyi Irodavezetéje a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rdgziti.

Az Intézménynél a készpenzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy
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illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételevel,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritesi dijak beszedesével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpenz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan milkodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriilé kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmény reszére a Hivatal Pénziigyi irodavezetéje hagyja jova. Az ellatmany és az
eléleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelezé elvégeznie az Onalldan mikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénzigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok
mértekéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegii vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényet, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamoléasi hataridén beliil kételes elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzigyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja &t a
Hivatal erre feladatra kiilén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasi nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrél készitett jelentést az Intézményvezetd koteles
ellendrizni.

d.) Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertl sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldiranyzaton ¢és l1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- es hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitesevel és megsziuntetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.



Az Intézmény feladata:
[la szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl val6 tadvolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[Jellenérzi a Magyar Allamkincstarté] érkezé bérjegyzék adattartalméanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[Jegyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[ ]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kiildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szdmfejtési listdk tovabbitasarol az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezeté az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyulé megrendeléseit
megkuldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjeldli a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetest teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalloan miik6do intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensulyanak biztositasa érdekében az onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv elGiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi elbirasokrol donthet, melynek végrehajtdja a Hivatal Pénziigyi Irodgja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést koveten torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad elGiranyzat rendelkezésre &ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 altal irasban kijelolt személy jogosult. A Kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.



Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kévetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok moddositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénzlgyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmeény szamara.

A normativ hozzajarulas igenylésehez, elszamolasahoz szikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6ndlloan miikodd
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezdk:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
étkezok nyilvantartasa
az intézmény tdmogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaci6aramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidéaramlas zavartalan mitkodése és az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositdsa érdekében szemeélyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hatadridében
megkuldeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénzigyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldiranyzatok és a mindenkori kéltsegvetési
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasardl kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld idészak pénzforgalmi beszamolé adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibOl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrdl a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.



Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penzugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezet6jének a feladata.

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

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nalldo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezetdje biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felel6s az alapitdé okiratban az Intézmény részére megéallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megorzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az dnkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellenérzési munkaterv dsszeallitasa,
- Azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Azellendrzések végrehajtasanak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodas

alapjan biztositott az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv szamara.

Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A bels6 ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kbzbeszerzeési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kdzbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kozbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az 6nédll6an miikodé és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkuldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikodve az Intezménnyel.



14. Zard6 rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatol lep hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén
jegyzo

Marcali Vérosi Kulturalis Kézpont

Vigmondné Szalai Erika
intézményvezetd

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata [2015.(........ ) sz&mu hatarozataval az egyiittmitkodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali MGzeum 6nalléan miikodé
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  allamhaztartasrol  szolé  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo
és gazdalkodd koltségvetési szerv, és a Marcali MUzeum (a tovabbiakban: Intézmény), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez, O©nallban mikodé koltségvetési szerv  kozotti
munkamegosztés, ¢és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

A hivatal térzskonyvi azonositdé szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali MUzeum azonosit6 adatai:
Név: Marcali MGzeum
8700 Marcali, MUzeum koz 5.
A torzskdnyvi azonosité szama: 656762
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 1996. januér 4.
Addszama:  16806379-1-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolési, tovabba a miikddtetésével,
uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képviseld-testiilet a Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatalt
jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend el6irasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Marcali Muzeum az alapfeladat ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

Az egylttmiikodés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott penziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elbiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6d6 intézmény feladatdul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Iroddja felelés a munkamegosztdsban meghatarozott feladatok

végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsahoz jévahagyott személyi juttatasok és
az azokhoz kapcsolddo jarulékok eldiranyzatai felett rendelkezik.



A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kbltségvetésében a részére megallapitott eléiranyzatok takarekos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcitdihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozésara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a kdltségvetés tervezésének idészakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4all informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési rendelet clfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénziigyi Iroda a koltségveteési rendelet médositas eléterjesztésekor a
képvisel6-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jeldlni a maodositandd
eldiranyzatot, a modositas forrasat ¢s annak indokat is.

Amennyiben az elGiranyzatok modositasara az Orszaggytlés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzigyi Irodavezetéje a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tdjékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv &ltal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rdgziti.

Az Intézménynél a készpenzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy

3



illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételevel,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritesi dijak beszedesével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpénz cllatmany biztositja az Intézmény zavartalan milkodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriilé kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmény reszére a Hivatal Pénziigyi irodavezetéje hagyja jova. Az ellatmany és az
eléleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelezé elvégeznie az Onallban miikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénzigyi Irod4ja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok
mértekéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényet, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamoléasi hataridon beliil kételes elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzigyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja &t a
Hivatal erre feladatra kiilén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasi nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles
ellendrizni. Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések
teljesitése lakossagi folyoszamléra torténé kiutalassal keriil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldirdnyzaton és 1étszdm eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.



Az Intézmény feladata:
[la szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl val6 tadvolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[Jellenérzi a Magyar Allamkincstarté] érkezé bérjegyzék adattartalméanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[Jegyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[ ]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kiildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szdmfejtési listdk tovabbitasarol az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetdé az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyulé megrendeléseit
megkuldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjeldli a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetest teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalléan miik6do intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensulyanak biztositasa érdekében az onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv elGiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi elbirasokrol donthet, melynek végrehajtdja a Hivatal Pénziigyi Irodgja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést kovetden torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 altal irasban kijelolt személy jogosult. A Kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével és
alairasaval kell igazolni.



Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozéasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kévetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénzlgyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmeény szamara.

A normativ hozzajarulas igenyléseéhez, elszamolasahoz szilkséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6nalldéan mikodo
intézmeény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezdk:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
az intézmény tamogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaciodramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacioaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositdsa érdekeében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmeény
feliigyeletével megbizott dolgozdja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéaltatisokat a megadott hataridében
megkdildeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldiranyzatok és a mindenkori koltségvetesi
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasarol kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld id6szak pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az allamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.



Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénzigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penzugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, felelseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositaséért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléirdnyzatok felett 6nallo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezetdje biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
clokészitése, a kivitelezés végrehajtdsdnak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkormanyzat
tulajdonédban 1év0 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A Dbelsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellenor
- Flggetlensége,
- Eves ellendrzési munkaterv 6sszeallitasa,
- Azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Azellendrzések végrehajtasanak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodas

alapjan biztositott az 6nalléan miikkodo koltségvetési szerv szamara.

Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A belsd ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési
vezet6 altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kbzbeszerzesi eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kdzbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kozbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az 6nalldan mikodé és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkuldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikédve az Intezménnyel.



14. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén

jegyz6
Marcali Mzeum
Vidak Tinde
intézményvezetd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmiikodési

megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
Onélléan miikodé koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  allamhaztartasrol  szolé  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo
és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar (a tovabbiakban:
Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, onalléan miikodé koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztés, és felelosségvallalds rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

A hivatal térzskonyvi azonositdé szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Berzsenyi Daniel VVarosi Kényvtar azonosité adatai:
Név: Berzsenyi Déaniel Varosi Kényvtar
8700 Marcali, Park utca 2.
A torzskdnyvi azonosité szama: 398808
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 1990. januér 8.
Adoészdma:  15398800-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolési, tovabba a miikddtetésével,
uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képviseld-testiilet a Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatalt
jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sok a munkamegosztas megszervezéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
miitkodtetéseert.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata ¢és a szdmlarend eldirasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Berzsenyi Daniel VVarosi Konyvtar az alapfeladat ellatdsat szolgéld személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazéasnal
fogva rendelkezik, egyéb elGiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megéllapodas rogziti.

Az egylttmiikodés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott penziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eloiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6dé intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok

végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsahoz jévahagyott személyi juttatasok és
az azokhoz kapcsolddo jarulékok eldiranyzatai felett rendelkezik.



A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kbltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcitdihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozésara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a feldjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti az intézmenyt érint6 el6terjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési rendelet clfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénziigyi Iroda a koltségveteési rendelet médositas eléterjesztésekor a
képvisel6-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jeldlni a maodositandd
eléiranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzigyi Irodavezetéje a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tdjékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv &ltal nyudjtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

Az Intézménynél a készpenzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy
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illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételevel,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritesi dijak beszedesével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpenz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriil6 kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmény reszére a Hivatal Pénziigyi irodavezetéje hagyja jova. Az ellatmany és az
eléleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelezé elvégeznie az Onalldan mikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénzigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok
mértekéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegii vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényet, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamoléasi hataridon bellil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzigyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja &t a
Hivatal erre feladatra kiilén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasi nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrél készitett jelentést az Intézményvezetd koteles
ellendrizni. Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések
teljesitése lakossagi folyoszamléra torténé kiutalassal keriil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldirdnyzaton és létszdm eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:



[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a munkabdl valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.

[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;

[legyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szdmfejtési listdk tovabbitasarol az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezeté az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikodé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalési nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyenstlyanak biztositasa érdekében az onélléan gazdalkodd
koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést koveten torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 altal irasban kijelolt személy jogosult. A Kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.



Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozéasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kévetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénzlgyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmeény szamara.

A normativ hozzajarulas igenyléseéhez, elszamolasahoz szilkséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6ndlloan miikodd
intézmeény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezdk:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
étkezok nyilvantartasa
az intézmény tdmogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaci6aramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidéaramlas zavartalan mitkodése és az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositdsa érdekében szemelyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hatadridében
megkuldeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénzigyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eléiranyzatok és a mindenkori kéltsegvetési
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasardl kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld idészak pénzforgalmi beszamolé adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibOl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.



Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penzugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetes, targyi eszkdzok karbantartésa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nalldo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezet6je biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az odnkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmeény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellenérzési munkaterv osszeallitasa,
- Az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Az ellendrzések végrehajtasanak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodés

alapjan biztositott az 6nalléan miikodoé koltségvetési szerv szamara.

Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetO altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kozbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kbzbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az onalléan miikodo és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkdldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzetételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egytittmiikodve az Intezménnyel.



14. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén
jegyzd

Berzsenyi Daniel VVarosi Konyvtar
Monostori Szilveszter

intézményvezetd

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmiikodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Fiirdé és
Szabadidokozpont Onélléan miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztadsi megallapodas megkotésere az  allamhaztartasrol szolé  torveny
végrehajtasarol szol6 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd 6nalloan mitkddo
és gazdalkodd koltségvetesi szerv, es a Marcali Varosi Fiird6 ¢és Szabadidékozpont (a
tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, Onalléan miikodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakdczi u. 11.

A hivatal térzskényvi azonosité szama: 396826
alapitadsanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali Varosi Fiird6 és Szabadidokozpont azonosito adatai:
Név: Marcali Varosi Fiird6 és Szabadid6kozpont
8700 Marcali, Rozsa utca 2/a.
A torzskényvi azonosité szama: 571344
Tdrzskonyvi bejegyzés idépontja: 2003. marcius 26.
Adoszama:  15571342-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamoléasi, tovabbd a milkddtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képvisels-testiilet a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalt
jeldlte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijel6lt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és
maodon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztas megszervezéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaert és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata ¢és a szdmlarend eldirasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltarozas;- terminalon torténé utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Marcali Varosi Fird6 ¢és Szabadidékézpont az alapfeladat ellatdsat szolgéld személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eléiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazésndl fogva rendelkezik, egyéb elGiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rogziti.

Az egyiittmiikodés az 6nalloan miikod6 intézmény jogi személyiséget es jogszabalyi keretek
kdzotti szakmai onallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eléiranyzatokra, valamint a meghatarozott pénzugyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalldan miikodo intézmény vezetbje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtaséért,
az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhaszndldsaért, valamint valamennyi
kotelezettsegvallalas elvégzéséert egy személyben felel.

A Hivatal Pénzugyi Irod4janak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalldan miik6do intézmény feladataul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eléirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A sz&mviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénzigyi Irodaja felelés az intézményvezetd
egylittmikodése mellett.

A Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzéséért.



2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsahoz jovahagyott személyi juttatasok es
az azokhoz kapcsolodo jarulékok eléiranyzatai felett rendelkezik.

A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll koteles
feladatai ellatasarél, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a koltségvetésében a részére megdllapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, Aagazati
koncepcioihoz, és a koltsegvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozésara és
alatamasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a mikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyisegi és értékbeni adataira, a feltjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltsegvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az el6iranyzatok
elkilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmény bevonésdval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol;

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénzigyi lroda a koltségvetési rendelet modositas eldterjesztésekor a
képviselo-testulet elé terjeszt. A modositasi igenyben meg kell jelélni a mddositando
eléiranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositdsara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének
kdvetkeztében kerll sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezet6je a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tjékoztatja az Intézmeényt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas
Az Intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkdzei, tamogatasai és az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
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teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazésokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intezmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpénz elldtmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriilé kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmeny reszére a Hivatal Pénzligyi irodavezet6je hagyja jova. Az ellatmany és az
eléleg elszamolasat — a kifizetéseket igazolé bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelez elvégeznie az Onalloan miikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénziigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatok
mértékéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utolagos elszamoléasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamolasi hataridén beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzligyi irodavezetdje engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedese. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja at a
Hivatal erre feladatra killon megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfelelé szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasu nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrdl készitett jelentést az Intézményvezetd koteles
ellendrizni.

d.) Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertl sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezet6jének feladat- es hataskore.



A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl valé tavolmaradasroél, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[legyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezeté az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikodé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalési nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensllyanak biztositasa érdekében az onélldan gazdalkodd
koltségvetesi szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést koveten torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a



szabad elGiranyzat rendelkezésre &ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 altal irasban kijelolt személy jogosult. A Kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.

Az ervényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eléirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tajékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eldiranyzatok felhasznaldsarol. A képviseloé-testiilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nydjt az Intézmény szamara.

A normativ hozzajarulds igenyléséhez, elszdmolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6nalloan miikodo
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartasok a kdvetkezok:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznéalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
az intézmény tdmogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaci6aramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidéaramlas zavartalan mitkodése és az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositdsa érdekében szemeélyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hataridében
megkuldeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénzigyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eléiranyzatok és a mindenkori kéltsegvetési
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hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasardl kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld idészak pénzforgalmi beszamolé adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénzigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penziugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkdzok karbantartésa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositaséért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nalldo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezet6je biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.
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12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellenérzési munkaterv osszeallitasa,
- Azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Azellendrzések végrehajtasanak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodas

alapjan biztositott az 6nalléan miikodo6 koltségvetési szerv szamara.

Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A belsd ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kozbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kbzbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az onalléan miikodo és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkdldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzetételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egytittmiikodve az Intezménnyel.



14. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén

jegyz6
Marcali Vérosi Fiird6 és Szabadid6kozpont
Gyorkds Tamas
intézményvezetd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmiikodési

megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Média Kozpont 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  allamhaztartasrol  szolé  torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo
és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Marcali Média Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasadgi szervezettel nem rendelkez6, Onalldan miikodé koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas, ¢és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

A hivatal térzskdnyvi azonositdé szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali Média Kdzpont azonosito adatai:
Név: Marcali Média Kézpont
8700 Marcali, MUzeum koz 5.
A torzskdnyvi azonosité szama: 831268
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 2015. marcius 10.
Adoszama:  15831268-1-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolési, tovabba a miikddtetésével,
uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képvisels-testiilet a Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt
jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és
modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata ¢és a szdmlarend eldirasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

Marcali Média Kdzpont az alapfeladat ellatasat szolgalé személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

Az egylittmiikodés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott pénzugyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elGiranyzatok feletti  feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6dé intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.



2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetési rendeletben feladatai ellatdsdhoz jévahagyott személyi juttatasok és
az azokhoz kapcsolddo jarulékok eldiranyzatai felett rendelkezik.

A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felll koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kbltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcitdihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4ll6 informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- elékésziti az intézményt érint6 elbterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési rendelet eclfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, errél az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénziigyi Iroda a koltségveteési rendelet modositas eléterjesztésekor a
képvisel6-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jeldlni a maodositandd
eldiranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzigyi Irodavezetéje a koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tdjékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmeény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv &ltal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.
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A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpenzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az &ltal felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazésokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intezmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eléleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriil6 kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany 0sszegét az
intézmeny reszére a Hivatal Pénzligyi irodavezet6je hagyja jova. Az ellatmany és az
eloleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelez elvégeznie az Onalloan miikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénziigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatok
mértékéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utolagos elszamoléasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamolasi hataridén beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzligyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedese. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja at a
Hivatal erre feladatra killén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigor( szamadasu nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles
ellenérizni. Az Intézmény dolgozéi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések
teljesitése lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabdlyai

A jovéhagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezet6jének feladat- es hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitesevel és megsziuntetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
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elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a munkabdl valé tavolmaradasroél, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[I[Jegyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[]a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezeté az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikodé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalési nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensllyanak biztositasa érdekében az onélléan gazdalkodd
koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendel6 a szamlat
az Intézmeny nevére szo6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést koveten torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.



A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd altal irasban kijeldlt személy jogosult. A kijel6lt
szemelynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozéasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kdvetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testilet Intézmény koltségvetését érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal Pénzlgyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmeény szamara.

A normativ hozzajarulas igenyléseéhez, elszamolasahoz szikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6ndlloan miikodd
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezdk:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
az intézmény tamogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaciodramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacioaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositdsa érdekeben személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmeény
feliigyeletével megbizott dolgozodja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatdsokat a megadott hataridében
megkdldeni a Hivatal megfeleld irodaja részére.

Az adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felel6s.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldiranyzatok és a mindenkori kéltségvetesi



hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasardl kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld 1dészak pénzforgalmi beszamolé adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibOl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolés

Az Intézmény vagyoni és penzugyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi es beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamol6jat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, felelseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

A Hivatal és az Intézmeny kulon-kiilon felelés az Intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositaséért. Az Intézmény szakmailag oOnalloan miikodik, a koltségvetési hatdrozatban
meghatarozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nalldo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az Intézmény vezet6je biztositja. A
szemelyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézményi koltségvetést figyelembe véve beszerzeési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
clokészitése, a Kivitelezés végrehajtdsdnak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.
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12. A bels6 kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunik&cids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.
Az Intézmeény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tdjékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellendrzési munkaterv osszeéllitasa,
- Az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Az ellendrzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megéllapodés

alapjan biztositott az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv szamara.

Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetO altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves kozbeszerzési tervet készit az intézmény elfogadott kbzbeszerzési szabalyzata
alapjan, és azt az onalléan miikodd és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig megkdldi,
mely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzeteteli kotelezettséget a
Hivatal latja el egytittmiikodve az Intezménnyel.



14. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell

alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal:

Marcali Média Kézpont

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2015

Bo6doéné dr. Molnar Irén
jegyzd

B6szné Kis Katalin
intézményvezetd

/2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmiikodési



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Ovodai Kézpont 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  allamhaztartasrol szolé  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo
és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Marcali Ovodai Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény),
mint gazdasadgi szervezettel nem rendelkez6, Onalldan miikodé koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztés, ¢és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

A hivatal torzskdnyvi azonositdé szama: 396826
alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Marcali Ovodai Kdzpont azonosit6 adatai:
Név: Marcali Ovodai Kézpont
8700 Marcali, Posta koz 3.

A hivatal térzskényvi azonosité szama: 799315
alapitasanak idépontja: 2012. jalius 31.
adoszama: 15799311-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamoléasi, tovabba a miikddtetésével,
uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Tarsulasi Tanacs .../2015 (I11.12.) szam( hatarozataval a
Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és
modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend el6irasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

A Marcali Ovodai Kdzpont az alapfeladat ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

Az egylittmiikdés az onalloan miikodd intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek
kozotti szakmai 6nallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatasok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyéb kozterheken kivili el6iranyzatokra, valamint a meghatarozott pénzigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az elGiranyzatok feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

A Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalléan miik6d6 intézmény feladatdul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéseért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzlgyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Az Intézmény a Tarsulasi Tanacs altal a koltségvetési hatarozatban az alapfeladatai ellatdsahoz

jovéhagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolddd jarulékok elGiranyzatai felett
rendelkezik.



A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen fell
koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly moédon gondoskodni, hogy
az biztositsa a koltségveteseben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a Tarsulas gazdasdgi programjahoz, koltsegvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcitdihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a feldjitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti a Tarsulasi Tanacs bizottsagi Uléseire, illetve a Tarsulasi Tanacs Uléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetési hatdrozat elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldiranyzatok
elkilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmény bevonésdval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol;

4. Eléiranyzat modositas

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet a Tarsulasi Tanacs
koltségvetési hatarozata tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénzigyi lrodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénzlgyi Iroda a koltségvetés mddositas elbterjesztésekor a Tarsulasi
Tanéacs elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jel6lni a modositandd eldiranyzatot, a
modositas forrasat es annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositdsara az Orszaggyilés vagy a Kormany dontésének
kdvetkeztében kerul sor, a Hivatal Pénzligyi Irodavezetdje a kdltségvetési hatarozat modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tamogatasai és az iranyitdé szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
teljesiti. A bankszédmla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat a Tarsulasi Tanécs koltsegvetesi hatarozata
tartalmazza.
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A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpenzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgaltatdsi kiadasok kifizetése, stb) az intézményvezetd és az &ltal felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazésokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intezmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eléleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irdsban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriil6 kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmeny reszére a Hivatal Pénzligyi irodavezet6je hagyja jova. Az ellatmany és az
eloleg elszamolasat — a kifizetéseket igazoléd bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelez elvégeznie az Onalloan miikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénziigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatok
mértékéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utolagos elszamoléasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamolasi hataridén beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzligyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedese. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja at a
Hivatal erre feladatra killén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat vagy az AFA torvény altal elismert szigori szamadast nyomtatvany
hasznalhatd. A beszedett Osszegrél és étkezési jegyekr6l készitett jelentést az
Intézményvezetd koteles ellendrizni. Az Intézmény az eldzetes felmérés alapjan kéri be az
étkezést igényl6tol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat sth., amelyek a
téritési  dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak Ilehetéséget. Az
Intézmény nyilvantartja ezen igazolasok, nyilatkozatok adatait. Az Intézmény a
megallapitott beszedési téritési dijat az Intézmény vezetdje altal meghatarozott napon —
oktatasi és nevelési intézményekben legkésébb a targyhdt megeléz6 hd 15-ig beszedi,
lehetSséget biztositva az egyszeri - az AFA bevallas miatt legkésSbb - targyhot megel6z6
vagy koveto - 18-ig - potbefizetesre is. (A tobbszori potbefizetést mellézni kell.)

d.) Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor.



6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a Tarsuldsi Tanacs altal jovahagyott
eléiranyzaton és létszdm eldirdanyzaton belill a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény
vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos Ugyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a munkabdl valé tavolmaradasroél, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[]a Tarsulasi Tanacs altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas
terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben el6irtak szerint jutalmazésra fordithato keret
felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;
[legyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[1a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[] gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezetd az aruvasarlasra, vagy szolgéltatas nyujtadsara irdnyulé megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikddé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensllyanak biztositasa érdekében az onélldan gazdalkodd
koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.



7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény mikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas sordn a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalds csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozdja altal —
ellenjegyzést kovetden irasban torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd altal irasban kijeldlt személy jogosult. A kijel6lt
szemelynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az 6nallo gazdalkodasra kiadott el6iranyzatok felett az Intézmény vezetdje, vagy
az altala irasban kijel6lt személy, az 6nall6 gazdalkodasra ki nem adott eléiranyzatok felett a
Hivatal Pénzligyi Irodajanak vezet6je jogosult. Az utalvanyozds minden esetben irdsban
torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kévetelmeényeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok moddositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja vegzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tdjékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasarol. A Tarsulasi Tanacs az Intézmény Kkoltségvetését érintd
dontéseir6l, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyljt az Intézmény szdmara.
A normativ hozzajarulas igenyléseéhez, elszamolasahoz szikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6ndlloan miikodd
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartasok a kdvetkez6k:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
pedagdgusokkal kapcsolatos nyilvantartasok (tulora, helyettesités stb.)




étkezok nyilvantartasa
az intézmény tamogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaciodramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacidaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositdsa érdekeben személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmeény
felugyeletével megbizott dolgozodja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéaltatisokat a megadott hataridében
megkdldeni a Hivatal megfeleld irodaja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldiranyzatok és a mindenkori kéltségvetesi
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasarol kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld id6szak pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az allamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzligyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénzigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetesi, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konywviteli merleg alatamasztasat szolgald leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési es leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmeény szakmai feladatellatasat bemutato szoveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

A Hivatal és az Intézmény kilon-kiilon felelds az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasdért. Az Intézmény szakmailag oOnallban mikodik, a koltségvetési hatarozatban
meghatérozott személyi juttatasok és jarulékaik el6iranyzatok felett 6nallo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszeri miikodését az Intézmény vezetGje biztositja. A
személyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézmenyi koltségvetést figyelembe véve beszerzési tervet készit.
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Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkorméanyzat
tulajdonéban 1év0 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A Dbelsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéserol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
Fuggetlensége,
Eves ellen6rzési munkaterv dsszeallitasa,
- Az ellenérzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Az ellendrzések végrehajtasainak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodas

alapjan biztositott az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv szamara.

Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A belsd ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény éves koOzbeszerzési tervet készit, az intézmény elfogadott kdzbeszerzési
szabalyzata alapjan és azt az 6nalloan miikodé és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig
megkuildi, mely beépil a Tarsulas éves kdzbeszerzeési tervébe.



A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikodve az Intezménnyel.

14. Zard6 rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatol lep hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6doéné dr. Molnar Irén
jegyzo

Marcali Ovodai Kozpont:

Korcsmarosné Téth Tinde

igazgato
Jovahagyas:
A Tarsulas Tanacsa [2015.(........ ) szamU hatarozataval az egyiittmtikodési megallapodast
jovahagyta.
Marcali, 2015



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, valamint a Szocialis és Egészségligyi Szolgaltatd
Kozpont 6nalléan miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelsségvallalas
rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésere az  allamhaztartasrol  szolé  torveny
végrehajtasarol szol6 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd 6nalloan mitkddo
és gazdalkodo koltsegvetési szerv, és a Szocialis és Egészségugyi Szolgaltato Kézpont (a
tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, Onalléan miikodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:
Név: Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal)
8700 Marcali, Rakdczi u. 11.

A hivatal térzskényvi azonosité szama: 396826
alapitadsanak idépontja: 1990. szeptember 30.
adoszama: 15396822-2-14

A Szocialis és Egészségligyi Szolgaltaté Kdzpont azonosit6 adatai:
Név: Szocialis és Egészsegugyi Szolgaltaté Kozpont
8700 Marcali, Dézsa Gy. u. 9.

A hivatal térzskdnyvi azonosité szama: 772925
alapitasanak idépontja: 2010. januar 1.
adoszama: 15772921-2-14

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolédsi, tovabbd a milkddtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Tarsuldsi Tanacs .../2015 (111.12.) szdmu hatérozataval a
Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatalt jel6lte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és
maodon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrasok leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
a pénzkezelési szabalyzat, ©Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend el6irasait, tovabba az az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek szemelyi és targyi feltételei az Intézménynél nem
adottak, igy: - kdnyvvezetés;- leltdrozas;- terminalon térténd utalasok; - adatszolgaltatas;- stb.

A Szocialis és Egészséglgyi Szolgaltatd Kozpont az alapfeladat ellatasat szolgald személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eléiranyzataival jogszabalyi
felhatalmazasndl fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogéat jelen
megallapodas rogziti.

Az egyiittmiikodés az 6nalloan miik6d6 intézmény jogi szemeélyiséget es jogszabalyi keretek
kdzotti szakmai onallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — a személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsoldédd
jarulékok és egyeb kozterheken kiviili eldiranyzatokra, valamint a meghatarozott pénzigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatadsara vonatkoztathato.

Az 6nalldan miikodo intézmény vezetbje az altala elldtott gazdalkodasi feladatok végrehajtaséért,
az eloéiranyzatok feletti  feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettsegvallalas elvégzéséert egy személyben felel.

A Hivatal Pénzugyi Iroddjanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az 6nalldan miik6do intézmény feladataul megjeldlt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eléirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés az intézményvezetd
egyiittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénzigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok

végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartdsanak ellendrzéséért.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag



Az Intézmény a Tarsulasi Tanacs altal a koltségvetési hatarozatban az alapfeladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsoldédd jarulékok elbiranyzatai felett
rendelkezik.

A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg. Az Intézmény a
szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felul
koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy
az biztositsa a koltségvetéseben a részére megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény a Tarsulds gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcioihoz, és a koltségvetési tervezeshez adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és
alatdmasztasara.
A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:
- az Intézmény javaslatot tesz a mikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyisegi és értékbeni adataira, a felljitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informéaciokat;
- el6késziti a Tarsulasi Tanacs bizottsagi Uléseire, illetve a Tarsulasi Tanacs uléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;
- a koltségvetesi hatarozat elfogadasat kovetéen gondoskodik az eléiranyzatok
elkulonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, errél az
Intézmény vezet6jét tajékoztatja, az Intézmeény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

4. Eloiranyzat modositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet a Tarsuldsi Tanacs
koltségvetési hatarozata tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositési igényét a Hivatal Pénzigyi Irodaja felé jelzi,
melyet jovahagyasra a Pénzigyi lroda a koltségvetés modositas eléterjesztésekor a Tarsulasi
Tanacs elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jel6lni a mddositandd el6iranyzatot, a
modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kerll sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezet6je a koltségvetési hatarozat médositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tdjékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja el6. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az atvett pénzeszkozei, tdmogatésai és az irdnyitd szerv &ltal nyujtott intézményfinanszirozas
bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol inditott kifizetéssel
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teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerz6dés alapjan torténik. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozO szabalyokat a Tarsulasi Tanacs koltségvetési hatarozata
tartalmazza.
A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat régziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelése,
szolgéaltatasi kiadasok Kifizetése, stb) az intézményvezet6 és az altal felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Irodajanak
pénztara Orzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételevel,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritesi dijak beszedesével,

d) bérjellegti kifizetések (fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmany elszamolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

a.) Készpenz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges,
készpénzben felmeriilé kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az
intézmény reszére a Hivatal Pénziigyi irodavezetéje hagyja jova. Az ellatmany és az
eléleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30
naponta kotelezé elvégeznie az Onallban mikodé koltségvetési szervnek. A Hivatal
Pénzigyi Irodaja kifizetést csak a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok
mértekéig teljesithet.

b.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegii vasarlasaihoz készpénzt vehet fel,
utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényet, a
készpénz felvételt megeléz6en 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett
készpénzzel az elszamolasi hataridén beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a Hivatal
Pénzigyi irodavezet6je engedélyével lehet.

c.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és adja &t a
Hivatal erre feladatra kiilén megbizott dolgozdjanak. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak
beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat vagy az AFA torvény altal elismert szigord szamadasi nyomtatvany
hasznalhato. A beszedett Osszegrol ¢és étkezési jegyekrél készitett jelentést az
Intézményvezetd koteles ellendrizni. Az Intézmény az eldzetes felmérés alapjan kéri be az
étkezést igényl6tol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat stb., amelyek a
téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetéséget. Az
Intézmény nyilvantartja ezen igazoldsok, nyilatkozatok adatait. Az Intézmeény a
megallapitott beszedési téritési dijat az Intézmény vezetdje altal meghatarozott napon —
oktatasi €s nevelési intézményekben legkésobb a targyhot megel6z6 ho 15-ig beszedi,
lehetdséget biztositva az egyszeri - az AFA bevallas miatt legkésébb - targyhot megel6z6
vagy kovet6 - 18-ig - potbefizetésre is. (A tobbszori potbefizetést mellézni kell.)



d.) Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatiasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a Tarsuldsi Tanacs altal jovahagyott
eléiranyzaton ¢és létszdm eldirdanyzaton belill a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézmény
vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos (gyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
[]a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl valé tavolmaradasroél, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentés készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
[ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
[]a Tarsulasi Tanacs altal jovahagyott pénzmaradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas
terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eléirtak szerint jutalmazasra fordithato keret
felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;
[legyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
[1a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[ gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodéas szabalyai

Az intézményvezetd az aruvasarldsra, vagy szolgéltatas nyujtasara irdnyulé megrendeléseit
megkdldi a Hivatalnak. A bizonylaton megjel6li a koltségvetési forrast, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan miikddé intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba, és gondoskodik a kiadas teljesitésérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyenstlyanak biztositasa érdekében az onélldan gazdalkodd
koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcsolatban
tovabbi eldirasokrol donthet, melynek végrehajtoja a Hivatal Pénziigyi Irodaja.



7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazolas

Az intézmény miikodésére a Hivatal szamviteli szabalyzatgyiijteményében foglaltakat kell
alkalmazni.

Kotelezettsegvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére széloan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irodaja ellenjegyzésre kijel6lt dolgozoja altal —
ellenjegyzést kdvetden irasban torténhet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyézddnie arrél,
hogy a szabad elGirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, es a kotelezettségvallalas nem serti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 altal irasban kijelolt személy jogosult. A Kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével és
alairasaval kell igazolni.

Az ervényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az 6nallo gazdalkodasra kiadott eliranyzatok felett az Intézmény vezetdje, vagy
az altala irdsban kijelolt személy, az 6nallé gazdalkodasra ki nem adott eléiranyzatok felett a
Hivatal Pénzigyi Irodajanak vezetje jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban
torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eléirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi. A Hivatal Pénzigyi Irodaja
az Intézmény vezet6jét havonta tajékoztatja az Intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasarol. A Tarsuldsi Tanacs az Intézmény Kkoltségvetését érintd
dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénzligyi Irodaja tajékoztatast nydjt az Intézmény szamara.
A normativ hozzajarulds igenyléséhez, elszdmolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmeny
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az dnalloan miikodo
intézmény sajat maga latja el:
Ezek a nyilvantartasok a kovetkezdk:
készlet nyilvantartas




eszk6zok nyilvantartasa ( szoba leltarak, hasznéalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)

munkavéllalokkal kapcsolatos nyilvantartasok (tdlora, helyettesités
stb.)

étkezok nyilvantartasa

az intézmény tamogatasainak nyilvantartasa

9. Informéaciodramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacidaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositdsa érdekeében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmeény
felugyeletével megbizott dolgozdja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéaltatdsokat a megadott hataridében
megkdldeni a Hivatal megfelel6 irodaja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatsi eldiranyzatok és a mindenkori kéltségvetesi
hatarozat szabalyai szerint a felhasznalasarol kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni, és azt a
megfeleld id6szak pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az allamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénzlgyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmeény altala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokrol koteles a Hivatal Pénzigyi
Irodajat tajékoztatni.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetesi, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konywviteli merleg alatamasztasat szolgald leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési es leltrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmeény szakmai feladatellatasat bemutato széveges beszamold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés
A Hivatal és az Intézmény kilon-kiilon felelds az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasdért. Az Intézmény szakmailag oOnallban mikodik, a koltségvetési hatarozatban
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meghatérozott személyi juttatasok és jarulékaik eléiranyzatok felett 6nallo gazdalkodasi joggal
rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszeri miikodését az Intézmény vezetGje biztositja. A
személyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik, a targyi feltételek biztositasa
érdekében az intézmenyi koltségvetést figyelembe véve beszerzési tervet készit.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézmennyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzat koltségvetésében jelennek, meg. Azok
clokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka,
megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséeért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban ¢és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elbirt modon az onkorméanyzat
tulajdonéban 1évo vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéacid és kommunikéacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A Dbelsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéserol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- Flggetlensége,
- Eves ellendérzési munkaterv dsszeallitasa,
- Azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- Az ellendrzések végrehajtasainak menete
az 6nkormanyzat altal a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulassal kotott tarsulasi megallapodas

alapjan biztositott az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv szamara.

Bels6é ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertil sor. A belsd ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



13. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa
Az Intézmény éves kozbeszerzési tervet készit, az intézmény elfogadott kozbeszerzési
szabalyzata alapjan és azt az 6nalléan miik6dé és gazdalkodonak minden év marcius 15. napjaig
megkdldi, mely beépul a Tarsulas éves kézbeszerzeési tervébe.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikédve az Intezménnyel.

14. Zard6 rendelkezések

A megallapodas 2015. aprilis 1. napjatol lep hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2015.............

Alairasok:

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal:

Bo6d6éné dr. Molnar Irén
jegyzd

Szocialis és Egészsegugyi Szolgaltatdo Kdzpont:

Hartal Katalin

igazgato
Jovahagyas:
A Tarsulés Tanacsa [2015.(........ ) szamU hatérozataval az egyiittmitkodési megallapodast
jovahagyta.
Marcali, 2015
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ELOTERJESZTES
Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az 6nalléan miikodé koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol a Képviselo-testilet
2015. aprilis 16-i Ulésére

Tisztelt Képviselo-testilet!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.8 (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi
szervezet feladatait, ha a kdltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi Iétszama a 100
fot nem éri el, az iranyitd szerv, az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az
onkormanyzati hivatal vagy - az iranyitd szerv dontése alapjan - az iranyito szerv iranyitasa
ala tartoz6 maéas koltségvetési szerv latja el. Az el6terjesztés mellékletében szerepld
intézmények engedélyezett 1étszamkerete jelenleg 100 f6 alatti, igy a gazdasagi szervezet
feladatait a tovabbiakban nem lathatja el. Az Anht. 111.8 (27) bekezdése szerint e feltételnek
legkésébb 2015. aprilis 1-én kell megfelelnie a koltségvetesi szervnek. A gazdalkodasi
feladatok ellatasat Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal tudja a jogszabalyok alapjan
elvégezni.

Az eléterjesztés mellékletében szerepld intézmények koziil a Marcali Ovodai Kozpont és a
Szocialis Egészsegugyi Szolgaltatd Kozpont fenntartdja a Marcali Kistérségi Toébbcéld
Tarsulds. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 95.8
(4) bekezdese alapjan a Marcali Kistérségi Tobbcelu Tarsulds munkaszervezeti feladatait a
székhely dnkormanyzat polgarmesteri hivatala latja el, igy a gazdalkodéasi feladatok ellatasat
Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal tudja a jogszabalyok alapjan elvégezni.

A Marcali Kistérségi Tobbcélt Tarsulas tarsulasi tandcsa a két intézmény vonatkozasaban az
onalléan miikodd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztids ¢€s feleldsségvallalés
rendjér6l szold elbterjesztést a 2015. marcius 12-i nyilvanos Ulésén megtérgyalta, egyben
felkérte a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdjét és az intézmények vezetdit a
megallapodas alairasara.

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrél szol6 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben el6irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd Ondlldan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv, és a jelen eldterjesztés mellékletében szerepld intézmények,



mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, onalldan miikodd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas, ¢s felel0sségvallalas rendjére terjed ki.

A megallapodasban szabalyozasra keriil az intézmény eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi, tovabba a miikodtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhazéasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasa figyelembe véve, hogy a koltségvetési szerv 6nallo
gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

HATAROZATI JAVASLAT

1. Marcali Varos Onkormdanyzatianak KépviselS-testillete megtargyalta Marcali Kozos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi
Miiszaki Ellaté és Szolgaltato Szervezete Kkoltségvetési szerv  kozotti
munkamegosztds ¢és feleldosségvallalds rendjérdl szolo eldterjesztést, azt az
eloterjesztéshez mellékelt forméaban elfogadja, egyben felkéri Marcali Ko6zos
Onkorményzati Hivatal jegyz6jét, illetve a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi
Miiszaki Ellatd és Szolgaltatd Szervezete intézményvezet6jét a megallapodas
alairasara.

Felelds: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
Szaka Zsolt intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint

2. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Kulturadlis Kozpont kozotti
munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas rendjérdl szolo  eldterjesztést, azt az
eloterjesztéshez mellékelt formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali Ko6zos
Onkormanyzati  Hivatal jegyzojét, illetve a Marcali Kulturalis Kozpont
intézményvezetdjét a megallapodas alairasara.

Felelds: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
Vigmondné Szalai Erika intézményvezetd
Hatéridd: értelem szerint

3. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Mizeum kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl szold eldterjesztést, azt az elOterjesztéshez mellékelt
formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzojét,
illetve a Marcali Muzeum intézményvezet6jét a megallapodas alairasara.

Felel6s: Bodoné Dr. Molnar Irén jegyz6
Vidak Tiinde intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint

4. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar kozotti



munkamegosztds ¢és feleldsségvallalds rendjérdl szolo eldterjesztést, azt az
eloterjesztéshez mellékelt forméaban elfogadja, egyben felkéri Marcali Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal jegyzéjét, illetve a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
intézményvezet6jét a megallapodas alairasara.

Felel6s: Bodoné Dr. Molnar Irén jegyz6
Monostori Szilveszter intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint

Marcali Varos Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete megtargyalta Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Fiirdé és Szabadidékézpont
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo elbterjesztést, azt az
cléterjesztéshez mellékelt formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali Ko6zos
Onkorményzati Hivatal jegyz6jét, illetve a Marcali Varosi Fiirdé és Szabadidékdzpont
intézményvezet6jét a megallapodas alairasara.

Felel6s: Bodoné Dr. Molnar Irén jegyz6
Gyorkos Tamads intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta Marcali Kézos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Média Kozpont koz6tti munkamegosztas
¢és feleldsségvallalas rendjérdl szold eldterjesztést, azt az eldterjesztéshez mellékelt
formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6jét,
illetve a Marcali Média Kdzpont intézményvezet6jét a megallapodés alairasara.

Felelds: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
Bészné Kis Katalin intézményvezetd
Hatéridd: értelem szerint

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta Marcali K6zos
Onkorméanyzati  Hivatal, valamint a Marcali Ovodai Kozpont kozotti
munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas rendjérdl szold  eldterjesztést, azt az
eldterjesztéshez mellékelt formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali Kozos
Onkorméanyzati  Hivatal  jegyz6jét, illetve a Marcali Ovodai Kdzpont
intézményvezetdjét a megallapodés alairésara.

Felelds: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
Korcsmarosné Toth Tiinde intézményvezetd
Hatéridd: értelem szerint

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta Marcali Kozos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltaté Kozpont
kozotti munkamegosztas €s felel0sségvallalas rendjérél szold eldterjesztést, azt az
cléterjesztéshez mellékelt forméban elfogadja, egyben felkéri Marcali Kozos



Onkorményzati Hivatal jegyzojét, illetve a Szocialis és Egészségiigyi Szolgiltato
Ko6zpont intézményvezet6jét a megallapodas alairaséara.

Felel6s: Bodoné Dr. Molnar Irén jegyz6

Hartal Katalin intézményvezet
Hatarido: értelem szerint

Marcali, 2015. aprilis 8.

Dr. Siit6é Laszlo sk.
polgarmester
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