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Jaszberény Varos Polgarmestere

ELOTERJESZTES
az onkormanyzati fenntartasu gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek és
a kijelolt koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol szolé
megallapodas megkotésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!
L

Jaszberény Viérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a
Jaszberényi Varosi Konyvtar elnevezésii koltségvetési szerv alapitdsarol, Alapitd Okiratanak
elfogadasarol szolod 296/2023. (X. 30.) hatdrozataval dontott a Jaszberényi Varosi Konyvtar
(5100 Jaszberény, Bercsényi ut 1.) (a tovabbiakban: Konyvtar) koltségvetési szerv 1étrehozasarol és
ezzel egyidejiileg elfogadta a Konyvtar alapitd okiratat is.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdés a)
pontja alapjan a Képvisel6-testiilet fent megjeldlt hatarozatanak 4. pontja rendelkezik arrdl, hogy a
Konyvtar gazdasagi szervezeti feladatainak ellatasat a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100
Jaszberény, Lehel vezér tér 18.) (a tovabbiakban: Hivatal) latja el. A kijelolt gazdasagi szervezet
feladatait az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése az alabbiak szerint rogziti: , A gazdasdgi
szervezet

a) a koltsegvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositisanak, dtcsoportositasanak és
felhasznaldasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasdért, és

b) a koltségvetesi szerv és a hozza rendelt kéltségvetési szervek mitkodtetéséert, a hasznalataban
lévd vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért

felelos szervezeti egyséeg.”

Az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv (1) bekezdés szerinti feladatait az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az
irdnyitd szerv vagy az iranyitd szerv iranyitasa ala tartozo mas koltségvetési szerv az dlloméanyaba
tartozd alkalmazottakkal, a munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen és
modon latja el, kivéve, ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatdsa szolgaltatas
vasarlasaval torténik.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy
az (1) bekezdés szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. Egy
feladatra csak egy koltségvetési szerv jeldlhetd ki. A munkamegosztasi megallapodast a Jaszberény
Viérosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormdanyzat), mint irAnyitd szerv hagyja jova.

A fentebb ismertetett rendelkezések alapjan késziilt el a Konyvtar és a Hivatal kozotti
munkamegosztasi megallapodas tervezete, amely jelen eldterjesztés 1. mellékletét képezi.

II.

Az Onkormaényzat irdnyitasa ald a Kényvtar mellett jelenleg tovabbi 5 gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban: intézmények) tartozik:

e Jasz Muzeum (5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.)

e Jaszberény Varos Ovodai Intézménye (5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 10.)



e Jaszberény Varosi Onkorményzati Bolcséde és Védéndi Szolgilat (5100 Jaszberény,
Magyar utca 1.)

e Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény (5100 Jaszberény, Hatvani ut 35.)

e Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (5100 Jaszberény, Ferencesek tere 3/a.)

A jelenlegi intézményi rendszer 2012 ota folyamatosan alakult, valtozott. Az eltelt id6 alatt a
jogszabalyi kornyezetben, a feladatellatast szolgald integralt iigyviteli rendszerben bekodvetkezett
valtozasok, valamint a Konyvtar, mint Uj intézmény létrehozasa id6szeriivé tette a Hivatal és a fent
megjelolt intézmények kozotti meglévé munkamegosztdsi megallapodasok feliilvizsgalatat,
atdolgozasat.

Erre tekintettel az intézmények munkamegosztasi megallapodasai feliilvizsgalatra és atdolgozasra
keriiltek. Az 1Uj munkamegosztasi megallapodasokat jelen -eldterjesztés 2-6. mellekletei
tartalmazzak.

A fentiek alapjan kérem a T. Képviselo-testiiletet az elOterjesztés megtargyaldsara és aldbbi —
intézményenkénti hatarozati javaslatok — egyszertii tobbséggel torténd — elfogadasara.

Jaszberény Varosi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének

...... /2024. (I11. 13.) hatdrozata

a Jaszberényi Varosi Konyvtar és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztds
és feleldsségvillalas rendjérdl sz0l6 megallapodds megkotésérol

1. A Jaszberény Varosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet)
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Jaszberényi Varosi Konyvtar (5100 Jaszberény,
Bercsényi Ut 1.) és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100 Jaszberény, Lehel vezér tér
18.) kozotti munkamegosztds ¢és felelosségvallalas rendjérdl szoldo megallapodast (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza Jaszberény Varos Polgarmesterét, Jaszberény Jegyzdjét,
valamint a Jaszberényi Vérosi Konyvtar vezetdjét a munkamegosztasi megallapodas
alairasara.

3. A Képvisel6-testiilet a munkamegosztasi megallapodast 2024. marcius 14-én lépteti hatalyba.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Kovacs Péter intézményvezeto

Errél

1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,
Jaszberényi Varosi Konyvtar — Jaszberény,
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,
Képviselo-testiilet valamennyi tagja,
PH Gazdasagi Osztaly — helyben,
PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,
PH Jegyzdi Osztaly — helyben,
PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,
Irattar — helyben
értesiil.
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Jaszberény Virosi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének

../2024. (III. 13.) hatdrozata

a Jasz; Muzeum és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztis és
feleldsségvillalas rendjérdl sz6l6 megdllapodds megkotésérol

L.

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Jasz Muizeum (5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.) és a
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.) kozotti
munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjérdl szold megallapodast (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

A KépviselO-testiilet felhatalmazza Jaszberény Véros Polgarmesterét, Jaszberény Jegyzdjét,
valamint a Jasz Muzeum vezetdjét a munkamegosztasi megallapodas alairasara.

A Képviselo-testiilet a 223/2012. (XII. 12.) hatarozata alapjén elfogadott munkamegosztasi
megallapodast 2024. marcius 14. napon hatalyon kiviil helyezi, ezzel egyidejlileg az 1j
munkamegosztasi megallapodast hatalyba 1épteti.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz0
Gulyas Andras Zoltan intézményvezetd

Errol

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,
Jasz Muzeum — Jaszberény,

Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,

Képviseld-testiilet valamennyi tagja,

PH Gazdasagi Osztaly — helyben,

PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,

PH Jegyzdi Osztaly — helyben,

PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,

Irattar — helyben
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értesil.

Jiszberény Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

./2024. (I11. 13.) hatdrozata

a Jdszberény Viros Ovodai Intézménye és a Jiszberényi Polgdrmesteri Hivatal kizitti
munkamegosztas és felelosségvillalds rendjérdl szolo megallapodas megkotésérol

1. Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az

allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Jaszberény Viros Ovodai Intézménye (5100 Jaszberény
Bajcsy-Zsilinszky utca 10.) és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100 Jaszberény, Lehel
vezér tér 18.) kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szo616 megallapodast (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza Jaszberény Varos Polgarmesterét, Jaszberény Jegyz0jét,
valamint a Jaszberény Varos Ovodai Intézménye vezet6jét a munkamegosztasi megallapodas
alairasara.



3. A Képvisel6-testiilet a 338/2011. (XII. 21.) hatarozata alapjan elfogadott munkamegosztasi
megallapodast 2024. marcius 14. napon hatalyon kiviil helyezi, ezzel egyidejlileg az 1j
munkamegosztasi megallapodast hatalyba 1épteti.

Hataridé: azonnal

Felelos: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Beszteri Eva intézményvezetd

Errél

1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,
Jaszberény Varos Ovodai Intézménye — Jaszberény,
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,
Képviseld-testiilet valamennyi tagja,
PH Gazdasagi Osztaly — helyben,
PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,
PH Jegyz6i Osztaly — helyben,
PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,
Irattar — helyben
értesiil.
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Jiszberény Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

...... /2024. (I11. 13.) hatdrozata

a Jdszberény Virosi Onkormdnyzati Bolcséde és Védonsi Szolgdlat és a Jdszberényi
Polgdarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztis és feleldsségvallalas rendjérél  szolo
megallapodds megkotésérol

1. Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bolesode és
Védonodi Szolgalat (5100 Jaszberény Magyar utca 1.) és a Jaszberényi Polgarmesteri
Hivatal (5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.) kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérél szo6lé megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) jelen
hatarozat melléklete szerint elfogadja.

2. A KépviselO-testiilet felhatalmazza Jaszberény Varos Polgarmesterét, Jaszberény Jegyzojét,
valamint a Jaszberény Vérosi Onkormanyzati Bolcsdéde és Védondi Szolgélat vezetdjét a
munkamegosztasi megallapodas aléirasara.

3. A Képviseld-testiilet a 339/2011. (XII. 21.) hatarozata alapjan elfogadott munkamegosztasi
megallapodast 2024. marcius 14. napon hatdlyon kiviil helyezi, ezzel egyidejiileg az 1j
munkamegosztasi megallapodast hatalyba I1épteti.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
To6th Monika intézményvezetd

Errél
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,
2. Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bolcsdde és Védondi Szolgalat — Jaszberény,



Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,
Képviseld-testiilet valamennyi tagja,
PH Gazdasagi Osztaly — helyben,
PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,
PH Jegyz6i Osztaly — helyben,
PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,
9. Irattar — helyben
értesiil.
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Jdszberény Virosi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének

...... /2024. (I11. 13.) hatarozata

a Szent Ferenc Egyesitett Szocidlis Intézmény és a Jdaszberényi Polgdarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztas és feleldsségvillalds rendjérdl sz0lo megallapodas megkotésérdl

1. Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény (5100
Jaszberény Hatvani ut 35.) és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100 Jaszberény, Lehel
vezér tér 18.) kdzotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szolo megallapodast (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

2. A Képviselo-testiilet felhatalmazza Jaszberény Varos Polgarmesterét, Jaszberény Jegyzojét,
valamint a Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény vezetdjét a munkamegosztasi
megallapodas alairasara.

3. A Képvisel6-testiilet a 340/2011. (XII. 21.) hatarozata alapjan elfogadott munkamegosztasi
megallapodast 2024. marcius 14. napon hatalyon kiviil helyezi, ezzel egyidejlileg az j
munkamegosztasi megallapodast hatalyba Iépteti.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz0
Bozoki Janosné intézményvezeto

Errol
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,

2. Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény — Jaszberény,
3. Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,
4. Képviselo-testiilet valamennyi tagja,
5. PH Gazdasagi Osztaly — helyben,
6. PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,
7. PH Jegyz6i Osztaly — helyben,
8. PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,
9. [Irattar — helyben
értesiil.



Jaszberény Virosi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének

...... /2024. (I1l. 13.) hatarozata

a Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Jaszberényi Polgdarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztds és feleldsségvillalds rendjérdl sz0lo megallapodas megkotésérol

1. Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontjara a Jaszberényi Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont (5100
Jaszberény Ferencesek tere 3/a.) és a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal (5100 Jaszberény,
Lehel vezér tér 18.) koOzotti munkamegosztds és felelosségvallalas rendjérél szolo
megallapodast (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) jelen hatarozat melléklete
szerint elfogadja.

2. A KépviselO-testiilet felhatalmazza Jaszberény Varos Polgarmesterét, Jaszberény Jegyzojét,
valamint a Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezet6jét a munkamegosztasi
megallapodas aléirasara.

3. A Képvisel6-testiilet a munkamegosztasi megallapodast 2024. marcius 14-én Iépteti hatalyba.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Budai Lorant polgarmester
Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz0
Nagy Beatrix intézményvezeto

Errél

1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal — Szolnok,
Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Jaszberény,
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag tagjai,
Képviselo-testiilet valamennyi tagja,
PH Gazdasagi Osztaly — helyben,
PH Gazdasagi Osztaly, Szamviteli Iroda — helyben,
PH Jegyzdi Osztaly — helyben,
PH Aljegyz6i Osztaly — helyben,

9. Irattar — helyben
értesiil.
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Jaszberény, 2024. februar 29.

Budai Lordnt s.k.
polgdrmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Jaszberényi Varosi Konyvtar

Székhely: 5100 Jaszberény, Bercsényi ut 1.
Képviseli: Kovacs Péter intézményvezetd
Adoszam: 15849124-2-16

PIR szam: 849124

Bankszamlaszam: 10300002-13726746-00014906
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és id6pontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkez 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben el8irt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijeldlt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelosséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatdrozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban ¢€s
mikodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszk0zok ¢és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, 6nkdltség szamitasi
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikodéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymads €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

c) elOkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkormanyzat bizottsagi {iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szdmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal 4ltal megadott szempontok szerint kdltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozdsdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével,;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az OSnkormanyzat
koltségvetési tervezetének osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az elbiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
Oonkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben el6irt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eldterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéséhez sziikséges adatokat, a munkabol vald tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibét jelzi a MAK felé;
a képviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.
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6.2.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiigyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast koveté 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok 0sszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kdzadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozé rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az ltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér0 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladoé beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitdsok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmeény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo
szabdlyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen munkamegosztas ¢s felelsségvallalas rendjerél szold6 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete ..../2024. (II1....) szamu hatarozataval hagyta jova.
13.2. A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.
Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina Kovacs Péter
jegyzo intézményvezeto

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyz0

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztds és felelosségvallalas rendjérél szold megallapodast a Jaszberény Varosi
Onkormaényzat Képviseld-testiilete ..../2024. (I1I.....) szdmu hatdrozatdval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Jasz Muzeum

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Gulyas Andras Zoltan intézményvezetd
Adoszam: 15802310-2-16

PIR szam: 802310

Bankszamlaszam: 10300002-10698129-49020016
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijelolt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelsséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és
miukodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitési
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikodéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmiikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

c) elOkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkormanyzat bizottsagi {iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szadmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal 4ltal megadott szempontok szerint kdltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével,;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az OSnkormanyzat
koltségvetési tervezetének Osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az eldiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben el6irt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eldterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatéarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéséhez sziikséges adatokat, a munkabol vald tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibét jelzi a MAK felé;
a képviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.
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6.2.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiligyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alap adatokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast kovetd 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok Osszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozo rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az ltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladoé beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szold szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1.

13.2.

13.3.

Jelen munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjérdl sz616 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..../2024. (I11....) szam1 hatarozataval hagyta jova.

A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A 223/2012. (XII. 12.) képvisel6-testiileti hatarozat alapjan elfogadott megallapodas 2024.03.14.
napjan hatalyat veszti.

Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina Gulyés Andras Zoltan

jegyz0 intézményvezeto

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyzo

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdl szold megéllapodast a Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1.....) szamu hatirozataval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Jaszberény Varos Ovodai Intézménye

Székhely: 5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 10.
Képviseli: Beszteri Eva intézményvezetd

Adodszam: 16835382-1-16

PIR szam: 661683

Bankszamlaszam: 10300002-10698077-49020010
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijelolt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelsséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és
miukodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitési
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikodéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

c) el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkorményzat bizottsagi {iléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szadmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal 4ltal megadott szempontok szerint koltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozdsdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az Onkormanyzat
koltségvetési tervezetének Osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az eldiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben eloirt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eloterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatéarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéseéhez sziikséges adatokat, a munkabol valé tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibat jelzi a MAK felé;
a képviselO-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.
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6.2.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiigyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast kovetd 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok Osszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozo rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az dltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladoé beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szold szabalyzataban eléirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1.

13.2.

13.3.

Jelen munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1....) szamu hatdrozatdval hagyta jova.

A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A 338/2011. (XII. 21.) képvisel6-testiileti hatarozat alapjan elfogadott megallapodas 2024.03.14.
napjan hatalyat veszti.

Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina Beszteri Eva

jegyz0 intézményvezetd

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyz0

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdl szolé megéllapodast a Jaszberény Varosi
Onkorményzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1.....) szdmu hatirozataval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Jaszberény Viarosi Onkormanyzati Bolcsode és Védénéi Szolgalat

Székhely: 5100 Jaszberény, Magyar utca 1.
Képviseli: To6th Monika intézményvezetd
Adodszam: 16834329-1-16

PIR szam: 661672

Bankszamlaszam: 10300002-10698138-49020014
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijelolt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelsséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és
miukodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitési
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikddéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmiikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasdhoz;

c) elOkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkormanyzat bizottsagi {iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szdmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal altal megadott szempontok szerint kdltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozdsdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével,;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az OSnkormanyzat
koltségvetési tervezetének osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az elbiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
Oonkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben el6irt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eldterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatéarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéséhez sziikséges adatokat, a munkabol valé tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibét jelzi a MAK felé;
a képviselO-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.

Oldal3/6



6.2.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiligyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast kovetd 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok Osszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozo rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az dltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozéasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1.

13.2.

13.3.

Jelen munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1....) szamu hatdrozatdval hagyta jova.

A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A 339/2011. (XII. 21.) képvisel6-testiileti hatarozat alapjan elfogadott megallapodas 2024.03.14.
napjan hatalyat veszti.

Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina To6th Moénika

jegyz0 intézményvezeto

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyz0

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdl szolé megéllapodast a Jaszberény Varosi
Onkorményzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1.....) szdmu hatirozataval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény

Székhely: 5100 Jaszberény, Hatvani ut 35.
Képviseli: Bozoki Janosné intézményvezetd
Adoszam: 15408473-2-16

PIR szam: 408473

Bankszamlaszam: 10300002-10698093-49020018
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijelolt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelsséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és
miukodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitési
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikddéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

c) el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkorményzat bizottsagi {iléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szadmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal 4ltal megadott szempontok szerint koltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozdsdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az Onkormanyzat
koltségvetési tervezetének Osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az eldiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben eloirt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eloterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatéarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéséhez sziikséges adatokat, a munkabol vald tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibét jelzi a MAK felé;
a képviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.
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6.2.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiigyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.
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9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast kovetd 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok Osszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozo rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az dltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozéasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1.

13.2.

13.3.

Jelen munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1....) szamu hatdrozatdval hagyta jova.

A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.

A 340/2011. (XII. 21.) képvisel6-testiileti hatarozat alapjan elfogadott megallapodas 2024.03.14.
napjan hatalyat veszti.

Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina Bozoki Janosné

jegyz0 intézményvezetd

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyz0

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdl szold megéllapodast a Jaszberény Varosi
Onkorményzat Képviseld-testiilete ..../2024. (II1.....) szdmu hatirozatdval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely 1étrejott egyrészrdl a

Jaszberényi Polgiarmesteri Hivatal

Székhely: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Képviseli: Baloghné dr. Seres Krisztina jegyz6
Adodszam: 15408442-1-16

PIR szam: 408440

Bankszamlaszam: 10300002-10697900-49020014
mint kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrol a

Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Székhely: 5100 Jaszberény, Ferencesek tere 3/a.
Képviseli: Nagy Beatrix intézményvezeto
Adodszam: 15834797-1-16

PIR szam: 834797

Bankszadmlaszam: 10300002-10698164-49020019
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(a tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban az alabbiak szerint:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Altalanos szempontok

Jelen munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdaztartasrol szold torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Hivatal, mint kijelolt szerv, és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
Hivatal az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét,
gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és felelsséget.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiikddnek a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és
miukodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett — az Intézmény vezetdje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitési
szabalyzat a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend) eldirasait alkalmazza.

Az 1.7. pontban nem részletezett, miikodéséhez kapcsolodd tovabbi belsé szabalyzatokat az
Intézmény az Avr. rendelkezései szerint koteles elkésziteni.



1.9.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve a Felek a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az érintkezési
pontokon Gsszehangoljak a Hivatal szabalyzataban foglaltakat az Intézmény gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzataival és az azokban elGirtakat a Felek betartjak.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben a feladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladata ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal.
Az Intézmény szamara a feladatai fedezetéiil az dSnkorményzat éves koltségvetésében a szamara
elfogadott eldiranyzatok szolgalnak.

Az Intézmény felel a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

Tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas €s az Onkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatimasztasara.

A Hivatal a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

a) az Intézménnyel egylittmiikodve adatot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojahoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasdhoz;

c) elOkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

d) az elemi koltségvetés eldiranyzatat az Intézménnyel egyezteti, az egyeztetés eredményét
irasban rogziti.

e) az onkormanyzat koltségvetési tervezetbe az egyeztetett eldiranyzatot beépiti.

f) eldkésziti az Onkormanyzat bizottsagi {iiléseire, illetve a képviseld-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

g) az Onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésekben szerepld intézményi elemi koltségvetés
szdmait kozli az intézménnyel;

h) gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett (fokdnyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, err6l
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az Intézmény a koltségvetés tervezésének idoszakaban

a) adatot szolgaltat a Hivatal altal megadott szempontok szerint kdltségvetési koncepcidhoz;

b) szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozdsdhoz a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével,;

c) a Hivatal altal megkiildott adattablak kitoltésével adatot szolgaltat az OSnkormanyzat
koltségvetési tervezetének osszeallitdsdhoz;

d) részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Eléiranyzat médositas, atcsoportositas

Az Intézménynél eldiranyzat-modositasra, atcsoportositasra a mindenkori koltségvetési rendelet,
az Aht. és az Avr. rendelkezései szerint keriilhet sor.

Az elbiranyzatok moddositasaval, atcsoportositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
Oonkormanyzat koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat-modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-modositasrol koteles tajékoztatni a
Hivatalt ugy, hogy az eldiranyzat-modositas a koltségvetési rendeletben el6irt hataridéig a
Képviselo-testiilet felé eldterjeszthetd legyen.
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45.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.
6.1.1.

Az intézményi elGiranyzat moédositasat az Intézmény egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)
¢s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara kozponti vagy képviselO-testiileti dontés
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kvetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem muikodik, készpénzes kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta — igény szerint — ellitmanyban részesiil, amelynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 ellatmany elszamolasaval egy idoben — az ezzel
irdsban megbizott dolgozoja altal — az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal szamol
el a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

Az Intézmény a székhelyén kiilsé pénzkezelési helyként mitkodhet, amelynek mikodésére
vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Intézmény altal a pénzkezelési helyen beszedett bevételei kiadasok teljesitésére nem
fordithatéak. A készpénzben beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott
dolgozo6 a Hivatalban mikodé intézményi hazipénztarba a beszedést kovetden a pénzkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint befizeti. A pénzkezelési helyen torténd bevételek beszedése,
szdmlazasa az Intézmény feladata.

A készpénzkifizetések és az elszamolas szabalyszerliségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és
egyuttal a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik a pénz biztonsagos
szallitasarol, tarolasarol.

Az Intézmény pénzkezeléssel, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb feladatait, szabalyait a
pénzkezelési és gazdalkodasi szabalyzatban részletezett modon latja el.

Eldiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai
A munkaltatdi jogok gyakorlasa az munkamegosztasi megallapodéasban rogzitett, a képvisel6-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési és 1étszam-eldiranyzaton beliil az Intézmény feladat- és
hataskore.
Ezen jogkort az Intézmény a 2. pontban meghatéarozottak szerint gyakorolja kiilondsen az alabbi
teriiletekre vonatkozodan:
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes Igazgatosagahoz (a tovabbiakban: MAK) torténd tovabbitasa az Intézmény
feladata;
a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast szabadon felhasznalhatja, amely azonban a
késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;
a foszamfejtéséhez sziikséges adatokat, a munkabol valé tavolmaradast, a betegszabadsag
igénybevételét elbiras szerint eljuttatia a MAK felé;
ellenérzi a MAK altal készitett bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart
hibét jelzi a MAK felé;
a képviselO-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret
felosztasara hozott dontés tovabbitja a Hivatal részére;
egyeb munkaltatdi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalon keresztiil az iranyito
szervet,
Az Intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal végzi.
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6.3.
6.3.1.

6.3.2.

7.1.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

8.1.

8.2.

8.3.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a beszerzések, szolgaltatds vasarlasok lebonyolitasat, az
iigyletekhez kapcsolodo pénziigyi teljesitést.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok
Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
¢és a zarszamadasi rendelet kereteiben szabalyozott moédon végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felqjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testillet hozzajaruldsa a palyazat benyujtasahoz, ¢és a palyazati forras
felhasznalasahoz.

Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas

Az eloiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerz6déskotések, egyéb jogiligyletek) szabalyszerli lebonyolitasat az Intézmény végzi.

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat tartalmazo6 gazdalkodasi szabalyzatot az Intézmény a
Hivatallal egylittmtikddve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat a Felek kotelesek betartani.
Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény alkalmazasaban 4all6 személy jogosult vallalni a gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettséget az Intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig
vallalhat.

Az Intézmény irasbeli kotelezettséget a Hivatal gazdasagi feladatait ellatd szervezeti
egység(ei)nek vezetd(i) pénzigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zdéen vallalhat.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény vonatozasaban analitikus nyilvantartast az
ASP integralt ligyviteli rendszerben vezet.

Az Intézménynél a szakmai teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt az Intézmény alloméanyéba tartozod személy(ek) jogosult(ak). Az Intézmény a
szakmai teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint végzi el.
Ervényesitésre az Intézmény esetében a Hivatal érvényesitési jogkorrel rendelkez6 személyei
jogosultak.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az Intézmény allomanyaba tartozo személy(ek) jogosult(ak). Az utalvanyozas
minden esetben irdsban, az ASP integralt iigyviteli rendszer altal eldallitott utalvanyrendeleten
torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkoddsi jogkorok gyakorlasa sordn a gazdédlkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezo érvényliek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az eldirt
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Intézmény kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos mukddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszamoldsdhoz
szlikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.
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11.8.

Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A jogszabalyokban elrendelt forméaban, gyakorisaggal, ¢és tartalommal torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése érdekében, a megel6zo adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni
¢s azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetéveé teszik a Hivatal k6zos, 0sszevont adatokat
tartalmazo6 informacio szolgaltatasat.

A Felek kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljeskorii informacidaramlas, melynek
megvalositasa a Felek kotelessége.

A hatékony informacidaramlas eldsegitése érdekében a Hivatal és az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus formaban, levél, illetve telefon ttjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa az els6 targynegyedév vonatkozasaban a harmadik havi pénziigyi
zarast, a késobbi honapok vonatkozasban a targyhavi pénziigyi zarast kovetd 5 munkanapon beliil
pénzforgalmi informacioét kiild az Intézménynek.

Az Intézmény statisztikai jelentés készitésére kotelezett. A jelentéseket az Intézmény késziti el és
kiildi be az adatkérd szerv felé.

A gazdasag-statisztikai jelentést és a beruhdzasok Osszetételérdl szolo jelentést a Hivatal késziti
el, amelyhez — sziikség esetén — az Intézmény adatot szolgaltat.

Az Intézmény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerint kozadat kozzétételre kotelezett. Az Intézmény az
adatszolgaltatasi kotelezettségének az Infotv. vonatkozo rendelkezései szerint koteles eleget
tenni.

Beszamolas

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

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

Az éves koltségvetési beszdmoloért az Intézmény vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

. A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas

biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény gondoskodik az Intézmény miikodéséhez beszerzett anyagok raktarba torténd
bevételezése, nyilvantartasat.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat az Intézmény végzi.

Az Intézmény az egyes karbantartasi feladatok elvégzését dontése szerint az dltala foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével, vagy vasarolt szolgaltatas igénybevételével oldja meg.

Az Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzései targyaban a (koz)beszerzési
szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghalado beruhazasok, felujitasok, egyéb
beszerzések lebonyolitasa soran a (koz)beszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével jar el.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az Intézmény
feladata.

A Felek az 6nkormanyzat mindenkori vagyongazdalkodasrol sz616 rendeletében (a tovabbiakban:
vagyonrendelet), tovabba az Intézmény felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozéasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
kotelesek betartani. Az Intézmény a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében

Oldal5/6



12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

eléirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo, de az Intézmény feladatellatdsahoz rendelt
vagyont Onalldéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, muiikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6él a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal bels6 ellendre végzi. Bels6 ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil
sor. A belso ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen munkamegosztas ¢s felelsségvallalas rendjerél szold6 megallapodast az Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete ..../2024. (II1....) szamu hatarozataval hagyta jova.
13.2. A megallapodas 2024.03.14. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ naptdl kezdve kell
alkalmazni.
Jaszberény, 2024......
Hivatal képviseletében: Intézmény képviseletében:
Baloghné dr. Seres Krisztina Nagy Beatrix
jegyzo intézményvezeto

A megallapodast jogilag ellenjegyzem:
Jaszberény, 2024......

Baloghné dr. Seres Krisztina
jegyzo

Jovahagyo zaradék:

A munkamegosztds és felelosségvallalas rendjérél szold megallapodast a Jaszberény Varosi
Onkorményzat Képviselo-testiilete ..../2024. (III.....) szamu hatirozatdval hagyta jova.

Jaszberény, 2024......

Budai Lorant
polgarmester

Oldal 6/ 6



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


