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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo Moricz Zsigmond Miivelodési Haz és
Varosi Konyvtar koltségvetési szerv és a kijelolt Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol



Munkamegosztasi megallapodas

Amely létrejott egyrészrol a

Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 1., adészama: 15373333-
2-09, bankszamlaszama: 60600118-11076814, torzskonyvi azonositd széma: 373335, képviseli:
Mezei — Czifra Bernadett jegyz0), a tovabbiakban Hivatal,

masrészrol a

Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Varosi Konyvtar (székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad utca 2.
adoszama: 15728575-2-09, bankszdmlaszdma: 60600118-11081612, térzskényvi azonositd szama:
644017, képviseli: Bodogédn Gyorgyné Major Ilona intézményvezetd) a tovabbiakban: Intézmény —
kozott az alulirott helyen és id6ben az alabbi tartalommal:

. Altalénos szempontok

A munkamegosztasi megéllapodas megkotésére az dllamhéztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl
52616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)
bekezdésében eloirt szempontokat.

A munkamegosztisi megallapodas a Nyiradony Varos Onkorményzat Képviselé — Testiilete
az iranyito szerv altal kijelolt Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
koltségvetési szerv és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé Moéricz Zsigmond
Miivelddési Haz €s Viarosi Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény), kéltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovdbba a mikodtetésével,
lzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon haszndalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatdsara a Hivatalt, mint koltségvetési szervet jeldlte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az dllomanyaba
tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalas szak-
szerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gazdalkodas
kereteit megteremtse.
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A munkamegosztasi megdllapodas nem sértheti az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A Hivatal jegyzbje és az Intézmény vezetdje kozosen feleldsek a munkamegosztds megszervezeseért
és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitdsaért és
mukddtetéséért.

Az Intézmény a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatokat, és a szamlarend eléirasait,
tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban
eloirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal Pénziigyi csoportvezetdje gondoskodik arrol, hogy a Hivatal altal vezetett szamviteli
(fokonyvi) konyvelésben elkilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Intézményben nem
adottak, igy :

- konyvvezetés,
- leltarozas,
- terminalon torténd utalasok,

- adatszolgéltatas.

Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok pontos betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetdje a felelds, mig a teljes pénziigyi informéacio-
szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb tton és a fizetési hataridé lejarta eldtt kertiljenek a
Hivatalba oly moédon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 élljon
rendelkezésre.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a koltségvetést elfogadd hatdrozat alapjan az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott
személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb kodzterhek eldiranyzatain
taulmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyeb eldiranyzatokkal:

- dologi kiadasok (ezen beliil)
= készletbeszerzes

= stb.
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Az Intézmény vezetéje a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdasardl, munkafolyamatai megszervezésérsl
oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és az Intézmény az 6nkormanyzat gazdasagi programjéhoz, koltségvetési koncepciojahoz,
agazati koncepcioihoz €s a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozaséra és
alatamasztasara.

A Hivatal 4ltal az Intézmény szamara az feladatok fedezetéil a Hivatal nyilvantartdsaiban
elkilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Intézmény érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idoszakaban:

az Intézménnyel egyiittmiikddve szamitdsokat végez a koltségvetési elGiranyzatok
megalapozasahoz,

a koltségvetési koncepcid képviselé — testilleti elfogadasa utdn, az abban foglaltak
figyelembe vételével alakitja ki sajat és az Intézmény elbiranyzatait,

az Intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat,

elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan
a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat,

elokésziti a képviselO-testiilet iiléseire, az intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz
informaciét szolgaltat,

a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok —elkiilonitett
(szakfeladat, fokonyvi szdmla aldbontds) nyilvantartasarol, errél az Intézmény vezetdjét
tajékoztatja,

gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol,

leltarozas lebonyolitasa.

4. Eléiranyzat médositas

Az elOiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmeény eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az els6é negyedév kivételével —
negyedévente 15 - ig jelzi.
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Az el6irdnyzat modositasat az Intézmény egyideji tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkOz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az elbiranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kdvetéen a végrehajtott
modositasrol tdjékoztatja az Intézményt.

Az Intézmény és a Hivatal a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eldirdnyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld - testiilet dontését
kovetden.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért
a Hivatal Pénziigyi csoportvezetdje a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Intézmény rendelkezik hazipénztarral, melyet kezel, amelynek elszamolasi szabdlyait a
pénzkezelési szabalyzata rogziti.

Az Intézmeény a készpénzforgalomrol - az ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelr6l
sz616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi
kdvetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.

Az Intézményi kifizetést az elfogadott koltségvetésében jovahagyott elGiranyzatok mértékig
teljesithet.

Az Intézmény a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (PL.: vésarlasi eléleg kezelése, szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, stb.) a sajat pénzkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen latja el.

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megéllapodéasban rogzitett a képviselO-testiilet altal jovahagyott eléiranyzaton
¢és létszam elbiranyzaton belill a munkaltatdi jogok gyakorldsa az Intézmény vezetdjének feladat- és
hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési
okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megszintetése, elszamolod lap
elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei [gazgatdsagahoz
torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv:

- aszamfejtéshez sziiksége adatokrol, a munkabdl valo tavolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérl havi jelentést készit, amit a targyhonapot koveté honap 5. napjaig a
Hivatal részére eljuttat;

- ellenérzi a MAK-t6] érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a
feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

- egyéb munkdltatdi intézkedésekrdl és dontésekrdl haladéktalanul tijékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal:
- az Intézmény altal teljesitett adatszolgéltatast feldolgozza és tovabbitja a MAK felé;

- a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozd illetményeket szamfejti és — atutalas
utjan — kifizeti.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az Intézmény a miikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat:

- targyi eszk0zOk javitdsanak, karbantartasanak megrendelése
- szolgaltatasi szerzodések megkotése
- készletek megrendelése nyilvantartasa

- egyes mikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszkdzok
értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa.

6.3. Beruhazasi, felajitasi kiadasok

Az Intézmény beruhazasi, feljitdsi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott esetben
¢s mertekben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrdsa palyazati pénzeszkoz, abban
az esetben is sziikséges a képviselo — testiilet jovahagyasa a felhaszndlasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo dltalanos szabalyokat a Hivatal és
az Intézmény gazdalkodasi szabalyzata egyarant tartalmazza.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a képviselé - testilet altal jovahagyott elGiranyzatok
meértékéig a koltségvetési szerv vezetdje — vagy az altala irasban kijeldlt személy - irasban vallal.
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A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — az Intézmény részére elkiilonitetten — analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a
pénzlgyi teljesités esedékességét megeldzben, csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre dll, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

Penziigyi ellenjegyzé az Intézmény esetén a Hivatal gazdasagi vezetdje.

Az Intézmeény esetében a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala irdsban
kijelolt személy (szabalyzat szerint) jogosult. A kijeldlt személyeknek a teljesités igazolds
datuménak €s a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval
kell igazolni.

Ervényesitést az Intézmény esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy a hivatalnal foglalkoztatott,
a gazdasagi feladatok ecllatdsara kijelolt munkatérsak kéziil az irasban kijelslt
szemely.

Utalvanyozdsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetSje irasban jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

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

Az ellenbrzési és gazdilkodasi jogkorok gyakorlasa soran a gazdilkodési szabalyzatban
meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezd érvényliek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Intézmény vezet6jét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az
intézményt érinté bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsarol. A képvisels - testilet
a koltségvetést érinté dontéseirol, intézkedésérol a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyuijt.

Az éltaldnos miikodéshez és az dgazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatasok
elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény szolgaltatja a Hivatal felé.

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a hivatal végzi.
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9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

Az Onélléan mikodé és gazdalkodd és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezdé koltségvetési
szerv vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositasa
érdekében szlikség szerint —de legalabb havonta - személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az Intézmény vezetdjét tajékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a képviseld - testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljestilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt
eléiranyzatokrol.

Az Intézmény a Hivatal felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd adatszolgéltatast koteles
teljesiteni:

koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15-ig;
kéltségvetési koncepcidhoz adatszolgdltatas oktober 15-ig;

a koltségvetési elbiranyzatok moddositdsara vonatkozd igények benyujtisa a tervezet modositds
idépontjat megelézden 15 munkanappal;

koltségvetési beszamold elkészitéséhez szilkséges adatszolgaltatasok megkiildése a Hivatal altal
k6zolt hataridoig;
a mutatoszam felméréshez kapcsolodo adatszolgaltatas megkiildése a hivatal altal kozo6lt hataridoig;

kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) egy példanyanak leaddsa a Hivatal részére
nyilvantartasba valo vétel céljabdl a szerzdédés megkdtése utan azonnal.

Az adatok valodisagaért az intézményvezeto felelds.

10. Beszamolas

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

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal Pénziigyi csoportvezetdje részére, a targyévet koveto aprilis
15-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgadld leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatdsdt bemutatd széveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.
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11. Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmény kulon-kiilon felelosek az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felllvizsgalati igeny
felmérését és koordinaldsat a Hivatal végzi.

Az Intézmény egyes karbantartasi feladatok elvégzését a Hivatal altal foglalkoztatott karbantartok
igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

Az Intézmény a karbantartasi és felujitasi stb. munkdinak a szolgaltatdsok megrendeléseinek
targyaban a gazdalkodasi €s a beszerzési szabalyzatdban meghatarozottak alapjan jar el.

A Hivatal a kdzbeszerzési értékhatart eléréd vagy meghaladd beruhazésok, felgjitasok lebonyolitasa
soran a kozbeszerzési szabalyzataban elbirtak figyelembe vételével kezdeményezi a szikséges
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

T )

ellenbrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal ligyintézojének
illetve a kiilsés megbizott (miiszaki ellenérnek) a feladata.

Az Intézmény vezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott dnkorményzati
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megorzéséért.

Felek az oOnkorményzat vagyongazdalkodasrél szolé rendeletében, valamint a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatdban és a leltdrozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatdrozott eloirasokat betartani kotelesek. Az Intézmény a jogszabédlyokban, a
vagyonkezelési szerzOdésben valamint az Onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
onkormanyzat tulajdondban 1évo vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban kételes a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaci6 ¢és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtakat.
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A Hivatal ¢és az Intézmény bels6 ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1évé (kiils6 szolgaltatd) belsdé ellendr végzi. Belsé ellenbrzésre a
kockazatelemzéssel aldtamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor.
A belso ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

13. Az intézmény finanszirozasa

Az intézmény koltségvetési finanszirozasa az elGiranyzat-keret erejéig a napi kiegyenlitésekhez
szilkséges Osszegben alkalmanként torténik a koltségvetési bankszamla terhére atvezetéssel.

Felek az intézmény gazdasagi feladatainak ellatdsanak ellentételezéseként a Hivatalban
felmeriil6 tobbletfeladatok eredményeként a személyi juttatasok és dologi kiaddsok &sszegét
egy késdbb megkotendd kiilon megallapodasban éllapitjdk meg 2020. januar 1-jétdl, mely
Osszeget az Intézmény minden targyhé utolsé munkanapjaig atutal a Hivatal bankszamldjara.

14. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2020. marcius 1. napjan lép hatalyba.

Kelt: Nyiradony, 2020. marcius 1.
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