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ELOTERJESZTES

Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal, az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szervek, valamint a Marcali Tobbcélu Kistérségi Tarsulashoz tartozé koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol 2017. majus 18-i iilésen
megkotott megallapodas modositasa.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Marcali Varos Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete 2019. junius 27-i ilésén megtargyalta
a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, az Onkormanyzat koltségvetési szervei, valamint a
Marcali Tobbcéli  Kistérségi  Tarsulashoz tartozd  koltségvetési  szervek  kozotti
munkamegosztas- ¢és feleldsségvallalas rendjérdl szolo eldterjesztést.

Az 1d6kdzben bekovetkezett jogszabalyi és egyéb mds valtozasok indokoltta tették az egyes
megallapodasok médositasat €s pontositasat.

HATAROZATI JAVASLAT

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete megtargyalta Marcali Kozods
Onkormanyzati Hivatal, az dnkormanyzat koltségvetési szervei, valamint a Marcali Tébbcéla
Kistérségi Tarsulashoz tartozd koltségvetési szervek — kozotti munkamegosztds- €s
feleldsségvallalas rendjérdl szolo eldterjesztés modositasat, azt az eldterjesztéshez mellékelt
formaban elfogadja, egyben felkéri Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzojét, illetve
az intézmények vezetdjét a megallapodas alairasara.

Felelds: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
intézményvezetok
Hatarido: értelem szerint

Marcali, 2019. janius 27.

Dr. Siit6 Laszlo
polgarmester



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodas megkotésére az  dallamhaztartasrol — szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéillapodds a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel
rendelkezd Onkormanyzati fenntartasi koltségvetési szerv €s a Berzsenyi Daniel Varosi
Konyvtar (a tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
onkorményzati  fenntartasti  koltségvetési  szerv  kozotti  munkamegosztas — €s
felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
Cime: 8700 Marcali, Park u. 2.
Torzskonyvi azonositod szama: 398808
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1990.01.08.
Adodszama: 15398800-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv miikodtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

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

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért &s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak moddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltdrozési szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési szabdlyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata) foglalt elirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozéds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét.

2. Eloéiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott el6iranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellenérizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylttmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerii végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyzo altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt érintd eléterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléiranyzatok
elkiilonitett (fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontés) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.



A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasara az Orszaggyulés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiikddd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhasznaladsaval — mukddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal Pénziigyi Irodajanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formédban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmény elszdmoldsaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkddéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az elladtmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazolo bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kotelezé elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utodlagos
elszamolési kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridon beliil koteles elszdmolni, ettdl eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be ¢és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigoru szamadasi kdvetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az



AFA torvény altal elismert szigora szamadast nyomtatvany hasznalhato. A beszedett osszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is mikodik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar az alabbi térités koteles szolgaltatasokat végzi:
- konyvtari kolcsonzés
- szamitogép hasznalat
- lapolvaso (szkenner) hasznalat
- szamitogéprol nyomtatas
- fénymadsolas
- laminalas
- spiralkotés
- iratsin
- témafigyelés, irodalom kutatas
- eléjegyzés
- bibliografiak sszeallitasa
- leselejtezett konyvek folyodiratok eladasa
- terembérlet
- KSzR konyvtarak mikodésére megkotott megallapodas alapjan brutté 200.000 Ft
Itelepiilés

A készpénz mozgasokat a megfeleld nyomtatvanyokon rogzitik, minden esetbe nyugtat adnak.
Kérésre készpénzfizetési szamlat, vagy atutalasok szamlat bocsatanak Ki.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai €s az irdnyitd szerv altal nyuQjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajar6l inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzddés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6 jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az onkorményzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.



7. Eldiranyzat felhasznalas
A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

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

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamold- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szdmfejtés¢hez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérél napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatdsokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetO aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

8. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.



A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és aldirasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoéi latjak el.

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

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben elirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

9. Foékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok €és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezetéjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.
A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartisok a kovetkezok:
készlet nyilvantartés
eszkozok nyilvantartdsa (Szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
személyi juttatas

10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacidoaramléas zavartalan mitkodése €s az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozdja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatdsokat a megadott hatdridében
megkiildeni a Hivatal megfelel irod4ja, referense 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 felhasznalasarol koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamolo adataival egyeztetni.



Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érintdé poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi [rodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkdtott szerzodésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irod4jat tajékoztatni.

11. Beszamolas

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

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

A konyvviteli mérleg aldtdmasztisat szolgédlod leltdrozads (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatdsat bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerti miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtéséral is.

Az Alapit6 okiratban meghatarozottak alapjan az intezmennyel kapcsolatos felujitasok ¢€s épitesi
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatdnak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, 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
rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.

Az onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢s az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt moédon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.



13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsdé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltsegvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- figgetlensége,
- éves ellenOrzési munkaterv 0sszeallitasa,
- az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése,
kockazatkezelési rendszer mitkddtetése és a szakmai folyamatokat érint6 ellendrzési nyomvonal
elkészitése. Az intézmény az eldbbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési
szabalyzattal és ellen6rzési nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

15. Az Intézmény elkésziti éves kozbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
év marcius 15. napjaig, amely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikai Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodo kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egylittmiikodve az Intézménnyel.

16. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.



Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. janius 27.

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz0

Monostori Sz8ilveszter
intézményvezetd

/2019.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikddési
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Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali GAMESZ
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapoddas megkotésére az  dallamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd dnkorményzati
fenntartast koltségvetési szerv és a Marcali GAMESZ (a tovabbiakban: intézmény), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Onkorményzati fenntartast koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11,
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosito adatai:

Név: Marcali GAMESZ

Cime: 8700 Marcali, Templom u. 2.
Torzskonyvi azonositod szama: 401672
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1984.01.01.
Adodszama: 15401672-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.




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

A Hivatal ¢és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mikdodtetéséért.

Az Intézményre Kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata) foglalt elirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljardsi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.

A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}
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Az intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok
feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért egy személyben felel.

Az Intézmény koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Irodaja felelés az intézményvezetd
egylittmikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Irod4ja felelds a munkamegosztdsban meghatdrozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszeri végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldirdnyzatok betartdsanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjahoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozdan, a
jegyz6 altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allé informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szdmitasokat, adatokat, informaciokat;

- el6késziti az intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkci6o aldbontés) nyilvantartasarol, errél
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol.

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az elbiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.

A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrasat és annak indokat is.



Amennyiben az eléirdnyzatok moddositasdra az Orszaggyilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezet6je a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremitkddé dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhaszndldsédval — miikddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Hivatal Pénziigyi Iroddjanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formdban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eléleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6zd havi ellatmany elszamoldsaval egy idében - az
ezzel irasban 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.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkodéséhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kotelezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegll vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utdlagos
elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszamolasi
hataridén beliil koteles elszamolni, ettél eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend6 téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgéltatasi dijak beszedésére
csak szigori szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az
AFA torvény altal elismert szigora szamadasu nyomtatvany hasznalhatd. A beszedett 6sszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.



Az intézménynél kiils6 pénzkezelési hely is milkodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nalldo bankszamléval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyitd szerv altal nyQjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajar6l inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6 jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkoz6 szabalyokat az onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegi kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor a Hivatal altal.

7. Eloiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerdével valo gazdalkodds szabdlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton €s létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés
(Kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé- lap elkészitése aldirdsra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtés¢hez szilikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatdsokat szdmfejti.
- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

8. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijel6lt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az daltala irdsban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

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

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezet6jét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyajt az Intézmény
szdmara.
A normativ hozzdjarulas igényléséhez, elszdmolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartadsok a kovetkezok:
készlet nyilvantartés
eszk6zok nyilvantartdsa (Szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkozok
nyilvantartdsa)
személyi juttatas




10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hataridében
megkiildeni a Hivatal megfeleld irod4ja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdél havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eléiranyzatok felhasznalasarél koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamolo adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érinté poételdiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irod4ja az Intézményt értesiti.

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

11. Beszamolas

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

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

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgdlo leltarozads (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit €és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérdl is.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feltjitasok és épitési
jellegi beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (Kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
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folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd feleldés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon meg0Orzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az Onkorményzat vagyonrendeletében eléirt modon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koéltségvetesi szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellenor
- figgetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Marcali GAMESZ kételezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési rendszer
miikodtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az intézmény
az elobbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellendrzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

15. Az Intézmény elkésziti éves kozbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€v marcius 15. napjaig, amely beépilil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikali Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodd kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikddve az Intézménnyel.



16. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell

alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Marcali GAMESZ

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. junius 27.

Bo6doné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz6

Tanai Bernadett
intézményvezetd

/2019.(........ ) szamu hatarozataval az egyiittmiikodési



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Miizeum
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodas megkotésére az  dallamhaztartasrol — szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megillapodds a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel
rendelkezé Onkormanyzati fenntartast koltségvetési szerv és a Marcali Mazeum (a
tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Onkormanyzati
fenntartast koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelsségvallalas rendjére
terjed Ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Marcali Miizeum

Cime: 8700 Marcali, Muzeum Koz 5.
Torzskonyvi azonosité szama: 656762
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1996.01.04.
Adoszama: 16806379-1-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

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

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért &s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak moddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért ¢€s
miikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozési szabalyzata, az eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata) foglalt eldirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozéds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott el6iranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylttmiikodése mellett.

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

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyzo altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléiranyzatok
elkiilonitett (fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontés) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.



A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrdsat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasara az Orszaggyulés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiik6dd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — mikddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal Pénziigyi Irodajanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formédban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmény elszdmoldsaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkédéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az elladtmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kdételezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utodlagos
elszamolési kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridon beliil koteles elszdmolni, ettdl eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be ¢és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigoru szamadasi kdvetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az



AFA torvény altal elismert szigori szamadast nyomtatvany hasznalhatd. A beszedett dsszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is mikodik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Marcali Mtizeumban 1 db olyan nyugtatombot hasznalnak, amelybe a konyveladas, képeslap
eladas, a foglalkozasok dija keriil (ha err6l nem kérnek szamlat), tovabba egy olyan
szamlatombiik van, amelybe a mizeumi tevékenységek téritési dijait fizettetik be.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nalloé bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatasai €s az irdnyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajardl inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszdmla feletti rendelkezés a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik. A bankszdmla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6 jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegi kifizetések teljesitése lakossagi
folydszamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.

7. Eloiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerével valo gazdalkodas szabadlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton €s létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(Kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz0dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé- lap elkészitése aldirdsra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tdvolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartél érkezd bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.



A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezet0 aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

8. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kdotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodésra vonatkoz6 szabélyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolds datumaénak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijel6lt dolgozoi latjak el.

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

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

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok €s azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.

A normativ hozzijarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:




készlet nyilvantartas

eszk6zok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)

személyi juttatas

10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatisokat a megadott hataridében
megkiildeni a Hivatal megfelel6 irodaja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi elbiranyzatok felhasznalasarél koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamolo6 adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrél a Hivatal
Pénziigyi Irod4ja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkdtott szerzddésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni ¢€s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

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

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgédlo leltarozads (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felijitas, beruhazas, vagyonkezelés
Az Intézmény vezetéje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii miikodését, gondoskodik a

személyi feltételek megteremtésérdl is.
7



Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felujitasok és épitési
jellegii beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megOrzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérél szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabdlyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt moédon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsdé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldiréasait,
tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr
- figgetlensége,
- éves ellenorzési munkaterv 0sszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Marcali Muazeum kételezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési rendszer
miikodtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az intézmény
az el6bbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellendrzési
nyomvonallal.



14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

15. Az Intézmény elkésziti éves kozbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€V marcius 15. napjaig, amely beépiil az onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikai Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodd kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egytittmikddve az Intézménnyel.

16. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell

alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Marcali Muzeum

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. janius 27.

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes f6jegyzd

VidakTiinde
intézményvezetd

/2019.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikddési



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Miivel6dési Kozpont
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodas megkotésére az  dallamhaztartasrol — szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéillapodds a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel
rendelkezd Onkormanyzati fenntartdsu koltségvetési szerv és a Marcali Miivelddési
Kozpont (a tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
onkorményzati  fenntartasti  koltségvetési  szerv  kozotti  munkamegosztas — €s
felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Marcali Miivelddési Kozpont

Cime: 8700 Marcali, Mizeum ko6z 2.
Torzskonyvi azonosité szama: 396882
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 1979. januar 1.
Adodszama: 15396884-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv miikodtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

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

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért &s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak moddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltdrozési szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési szabdlyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata) foglalt eldirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozéds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott el6iranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylttmiikodése mellett.

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

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakaban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyzo altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléiranyzatok
elkiilonitett (fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontés) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.



A jegyz6 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé terjeszti. A
modositasi igényben meg kell jelolni a modositando eldiranyzatot, a mdodositas forrasat és annak
indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasara az Orszaggyulés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiikddd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhasznaladsaval — mukddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal Pénziigyi Irodajanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formédban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmény elszdmolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az elladtmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legaldbb 30 naponta kotelezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utodlagos
elszamolési kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridon beliil koteles elszdmolni, ettdl eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be ¢és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az



AFA torvény altal elismert szigora szamadast nyomtatvany hasznalhato. A beszedett osszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is mikodik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Marcali Miivel6dési Kozpontnal kiilon kezelik:

a.) a konyveladashoz sziikséges nyugtatombot,

b.) az internethasznalathoz sziikséges nyugtatombot,

C.) a miivészeti termék, vagy kultarcikk (Ajandéktar) nyugtatombjét,

d.) latogatdjegyeket,

e.) mozijegyeket,

f.) a megvasarolhat6 ajandékutalvanyokat,

g.) idGszakosan : a belépddijas rendezvények, programok jegyeit, nyugtatombjeit.

A rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodo intézményi belépdjegyeken fel kell tiintetni:

a.) arendezvény cimét

b.) a rendezvény/program idejét

C.) ajegy arat

d.) abelépddij idétartamat

e.) az intézmény adoszamat

f.) ajegy sorszamat

g.) az intézmény nevét

h.) az intézmény pecsétjét.

i.) A Marcali Mivelddési Kozpontnal — vasarolhatd, az intézményben bevalthatd
ajandékutalvany legfeljebb 10.000 forintos egyedi értéken. Az ajandékutalvanyon fel
kell tiintetni:

J.) a.) az ajandékutalvany értékét

k.) a bevaltasanak idGtartamat

I.) bevaltasanak helyét

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai €s az irdnyitd szerv altal nyuQjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajar6l inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszadmla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6 jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az onkorményzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegl kifizetések teljesitése lakossagi
folydszamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.



7. Eldiranyzat felhasznalas
A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

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

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamold- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szdmfejtés¢hez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatdsokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetO aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

8. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szdmlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.



A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és aldirasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoéi latjak el.

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

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben elirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

9. Foékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok €és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezetéjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.
A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartisok a kovetkezok:
készlet nyilvantartés
eszkozok nyilvantartdsa (Szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkdzok
nyilvantartasa)
személyi juttatas

10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidaramlas zavartalan miikodése és az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hatdridében
megkiildeni a Hivatal megfeleld irodaja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldirdnyzatok felhasznaldsarol koteles



analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamol6 adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibOl atvett, Intézményt érinté poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irodé4ja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzddésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

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

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

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

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felijitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszeri miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérdl is.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felajitasok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitdé okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megorzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérél szolo szabalyzataban €s a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az Onkorméanyzat vagyonrendeletében eléirt moédon az Onkorményzat
tulajdonéban 1évo vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.



13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal ¢és az Intézmény koteles a belsdé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltsegvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellendr

- figgetlensége,

- éves ellenOrzési munkaterv 0sszeallitasa,

- az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.

- azellendérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény
szamara.

A Marcali Miivelodési Kozpont kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési
rendszer miikddtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az
intézmény az elébbiecknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellendrzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

15. Az Intézmény elkésziti éves kozbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€v marcius 15. napjaig, amely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikai Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodd kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikddve az Intézménnyel.

16. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.



Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Marcali Miivel6dési Kozpont

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. junius 27.

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz0

Vigmondné Szalai Erika
intézményvezetd

/2019.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikddési
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Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Varosi Fiirdé és Szabadidé
Kozpont kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapoddas megkotésére az  dallamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd dnkorményzati
fenntartast koltségvetési szerv és a Marcali Varosi Fiirdé és Szabadidé Kozpont (a tovabbiakban:
intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Onkormanyzati fenntartasu koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adoszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosito adatai:

Név: Marcali Varosi Fiird6 és Szabadidé Kozpont
Cime: 8700 Marcali, Rozsa u. 2/a

Torzskonyvi azonositd szama: 571344
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2003.03.26.
Adodszama: 15571342-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.




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

A Hivatal ¢és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mikdodtetéséért.

Az Intézményre Kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata) foglalt elirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljardsi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.

A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}
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Az intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok
feletti felligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért egy személyben felel.

Az Intézmény koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezet6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylittmikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Irod4ja felelds a munkamegosztdsban meghatdrozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a
mindenkori koltségvetési eldirdnyzatok betartdsanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjahoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozdan, a
jegyz6 altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allé informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szdmitasokat, adatokat, informaciokat;

- el0késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informéciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkci6o aldbontés) nyilvantartasarol, errél
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol.

4. Eloiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az elbiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.

A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrasat és annak indokat is.



Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasdra az Orszaggyilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezet6je a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiikddé dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhaszndldsédval — miikddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Hivatal Pénziigyi Iroddjanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formdban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6zd havi ellatmany elszamoldsaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkodéséhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kotelezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegll vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utdlagos
elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, eldre jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridén beliil koteles elszamolni, ettél eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgéltatasi dijak beszedésére
csak szigori szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az
AFA torvény altal elismert szigora szamadasu nyomtatvany hasznalhatd. A beszedett 6sszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.



Az intézménynél kiils6 pénzkezelési hely is milkodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nalldo bankszamléval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyitd szerv altal nyQjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajardl inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezet6 jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkoz6 szabalyokat az onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegi kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor a Hivatal altal.

7. Eloiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerével valo gazdalkodas szabadlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton €s létszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(Kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé- lap elkészitése aldirdsra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtés¢hez szilikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szdmfejti.
- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

8. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6ldan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és aldirasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijel6lt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az daltala irdsban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezet6jét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyajt az Intézmény
szdmara.
A normativ hozzdjarulas igényléséhez, elszdmolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezO analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartadsok a kovetkezok:
készlet nyilvantartés
eszk6zok nyilvantartdsa (Szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszkozok
nyilvantartdsa)
személyi juttatas




10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hataridében
megkiildeni a Hivatal megfeleld irod4ja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eléiranyzatok felhasznalasarél koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamolo6 adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érinté poételdiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irod4ja az Intézményt értesiti.

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

11. Beszamolas

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

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

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgdlo leltarozads (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit €és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérdl is.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feltjitasok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
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folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd feleldés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon meg0Orzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az Onkorményzat vagyonrendeletében eléirt modon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdaci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellenor
- figgetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Marcali Muazeum kételezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési rendszer
miikodtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az intézmény
az el6bbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellendrzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

15. Az Intézmény elkésziti éves kozbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€V marcius 15. napjaig, amely beépiil az onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikali Osszegzését. A kozbeszerzések
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lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodod kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egylittmiikodve az Intézménnyel.

16. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Bo6doné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz6

Marcali Fiird6 és Szabadidé Kozpont
Gyorkos Tamas
intézményvezetd

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata /2019.(........ ) szamu hatarozataval az egyiittmikodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. junius 27.



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Ovodai Kozpont
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapoddas megkotésére az  dallamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéallapodds a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az irdnyit6 szerv altal kijeldlt, gazdasdgi szervezettel
rendelkez6é 6nkorményzati fenntartasu koltségvetési szerv és a Marcali Ovodai Koézpont
(a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 a Marcali
Tobbcélu  Kistérségi  Tarsulds  altal  fenntartott  koltségvetési  szerv  kozotti
munkamegosztas, ¢és felel6sségvallalas rendjére terjed Ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosito adatai:

Név: Marcali Ovodai Koézpont

Cime: 8700 Marcali, Posta koz 3.

Torzskonyvi azonositd szama: 799315
Torzskonyvi bejegyzés idopontja: 2012. jalius 31.
Adoészama: 15799311-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak €s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a hasznélatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képvisel6-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felelosségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért &s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért ¢€s
miikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozési szabalyzata, az eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata) foglalt eldirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozéds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott el6iranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylttmiikodése mellett.

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

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyzo altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléiranyzatok
elkiilonitett (fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontés) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.



A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrdsat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasara az Orszaggyulés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiik6dd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — mikddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal Pénziigyi Irodajanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formédban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmény elszdmoldsaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkédéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az elladtmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kdételezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utodlagos
elszamolési kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridon beliil koteles elszdmolni, ettdl eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara négy telephelyen.. A téritési dijak, szolgaltatasi
dijak beszedésére csak szigorii szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott



bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigori szamadasi nyomtatvany hasznalhato. A
beszedett 0sszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is mikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegl kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertiil sor a Hivatal altal.

6. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

A jovahagyott eldiranyzaton €s 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoéi jogok gyakorlésa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iligyintézés
(Kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérél napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részere.
- a nem rendszeres juttatasokat Szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartél érkezd bérjegyzék adattartalmanak valédisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetO aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).



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

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas Kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabélyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairdsaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijel6lt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az daltala irdsban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban torténhet.

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

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet Intézmény koltségvetését
érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

készlet nyilvantartas

eszk6zok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszk6zok
nyilvantartasa)

személyi juttatas

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas
A Hivatal és az Intézmény kozotti informacioaramlas zavartalan miikddése €s az adatszolgaltatas

valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozodja és az Intézmény képviseldje.



Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatdsokat a megadott hatariddben
megkiildeni a Hivatal megfelel6 irod4ja, referense 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 felhasznalasarol koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld idészaki pénzforgalmi beszamolo adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érintdé poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Iroddja az Intézményt értesiti.

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

10. Beszamolas

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

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

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének 1dopontjat, feleloseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszeri mikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtéséral is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felujitasok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatdnak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd feleldés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.



Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt modon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal ¢és az Intézmény koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetesi szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellenor
- figgetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellenérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Marcali Ovodai Kozpont kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési
rendszer miikodtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az
intézmény az eldbbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellenérzési
nyomvonallal.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

14. Az Intézmény elkésziti éves kdzbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€v marcius 15. napjaig, amely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikali Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodo kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikddve az Intézménnyel.



15. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Bo6doné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz6

Marcali Ovodai Kzpont
Tamésné Turbéki Angéla

intézményvezetd

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata /2019.(........ ) szamu hatarozataval az egyiittmikodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. junius 27.



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal, valamint a Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltaté
Kozpont kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapoddas megkotésére az  dallamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XII. 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megéallapodds a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az irdnyit6 szerv altal kijeldlt, gazdasdgi szervezettel
rendelkezé Onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv és a Szocialis és Egészségiigyi
Szolgaltaté Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd a Marcali Tobbcéli Kistérségi Tarsulas altal fenntartott koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas, és feleldsségvallalas rendjére terjed Ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali Kézds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosito adatai:

Név: Szocidlis és Egészseégligyi Szolgaltato Kozpont
Cime: 8700 Marcali, D6zsa Gy. u. 9.

Torzskonyvi azonositod szama: 772925

Torzskonyvi bejegyzés idopontja: 2010. januar 1.
Adoészama: 15772921-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési €és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv miikodtetéséért, a hasznalatdban 1évo vagyon
hasznalataval, védelmével 0sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviseld-
testiilet a Marcali Kozds Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

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

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztds megszervezéséért &s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért ¢€s
miikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szamlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozési szabalyzata, az eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata) foglalt eldirasok, azokat koteles betartani.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozéds gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

() alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott el6iranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds az intézményvezetd
egylttmiikodése mellett.

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

3. Tervezés

Az Intézmény a varos gazdasdgi programjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyzo altal megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- el6késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléiranyzatok
elkiilonitett (fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié aldbontés) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodaja felé jelzi.



A cimzetes fjegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képvisel6testiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd elbiranyzatot, a modositas
forrdsat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositasara az Orszaggyulés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiik6dd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit
a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — mikddtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal Pénziigyi Irodajanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formédban bonyolithat le:

a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével,

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

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatmény elszdmoldsaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozodja altal - a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan mitkédéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az elladtmany és az eldleg elszdmolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kdételezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utodlagos
elszamolési kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megelézéen 3 nappal kordbban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszdmolasi
hataridon beliil koteles elszdmolni, ettdl eltérni csak a Hivatal Pénziigyi irodavezetdje
engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara négy telephelyen.. A téritési dijak, szolgaltatasi
dijak beszedésére csak szigorii szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott



bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigori szamadasi nyomtatvany hasznalhato. A
beszedett 0sszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is mikodik, az arra vonatkoz6 szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegl kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertiil sor a Hivatal altal.

6. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatisokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

A jovahagyott eldiranyzaton €s 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoéi jogok gyakorlésa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(Kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat Szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartél érkezd bérjegyzék adattartalmanak valédisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetO aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).



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

Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas Kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabélyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairdsaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az daltala irdsban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban torténhet.

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

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet Intézmény koltségvetését
érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Irodaja tajékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

készlet nyilvantartas

eszk6zok nyilvantartasa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott eszk6zok
nyilvantartasa)

személyi juttatas

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas
A Hivatal és az Intézmény kozotti informécidaramlas zavartalan miikodése és az adatszolgaltatas

valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozodja és az Intézmény képviseldje.



Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatdsokat a megadott hatariddben
megkiildeni a Hivatal megfelel6 irod4ja, referense 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 felhasznalasarol koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld idészaki pénzforgalmi beszamolo adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érintdé poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Iroddja az Intézményt értesiti.

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

10. Beszamolas

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

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

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének 1dopontjat, feleloseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

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

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszeri mikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtéséral is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felujitasok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatdnak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd feleldés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.



Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 29/2012. (X.19.) szam rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt modon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal ¢és az Intézmény koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetesi szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belso ellenor
- figgetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellenérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

szamara.

A Szocialisés Egészségligyl Szolgaltatd Kozpont kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése,
kockazatkezelési rendszer miikodtetése és a szakmai folyamatokat érint6 ellendrzési nyomvonal
elkészitése. Az intézmény az eldbbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési
szabalyzattal €s ellendrzési nyomvonallal.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

14. Az Intézmény elkésziti éves kdzbeszerzési tervét, amit megkiild a fenntartonak minden
€V marcius 15. napjaig, amely beépiil az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervébe.
Elkésziti tovabba az éves kozbeszerzési statisztikali Osszegzését. A kozbeszerzések
lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a kapcsolodo kozzétételi kotelezettséget a
Hivatal latja el egyiittmiikddve az Intézménnyel.



15. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2019. julius 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Marcali, 2019. janius 27.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

Bo6doné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyz6

Szocialis és Egészségligyi Szolgaltaté Kozpont
Hartal Katalin

intézményvezetd

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata /2019.(........ ) szamu hatarozataval az egyiittmikodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2019. junius 27.



	15.ET_Testületi előterjeszstés munkamegosztási megállapodásokról
	15.1_Munkamegosztási megállapodás Berzsenyi Dániel Városi Könyvtár
	15.2_Munkamegosztási megállapodás Marcali GAMESZ
	15.3_Munkamegosztási megállapodás Marcali Múzeum
	15.4_Munkamegosztási megállapodás Marcali Művelődési Központ Központ
	15.5_Munkamegosztási megállapodás Marcali Városi Fürdő és Szabadidőközpont
	15.6_Munkamegosztási megállapodás Óvodai Központ 2019.
	15.7_Munkamegosztási megállapodás SZESZK

