Kivonat aTéglas Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
2017. januar 26--an megtartott iilésének jegyzékonyvébdl:

Téglds Viros Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 2 /2017. (1.26.) hatdrozata:

Téglas Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Téglasi Polgarmesteri
Hivatal és az Onkormanyzat gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervének munkamegosztasaroél szolo megallapodéséat, és 2017. januér 1-t6l a Téglasi
Polgarmesteri Hivatal és Téglasi Bolcs6de, Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat
kozotti megéllapodast az 1. melléklet szerint jovédhagyja.

Felkéri a jegyzGt és az intézméﬁy vezetdjét a sziitkséges intézkedések megtételére.

Hataridé: 2017. januar 31

Felelds: Dr. Gal Gyorgy jegyz6, intézményvezetd
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Munkamegosztasi megallapodas

Amely létrejott a Téglasi Polgarmesteri Hivatal (4243 Téglds, Kossuth u. 61. sz.) valamint
a Téglasi Bolcsdde, Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalat (4243 Téglas, Fényes u. 9-
13.) - mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv - kozott az
allamhéztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet
9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a kovetkez6k szerint:

L A megallapodas célja

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény)
és annak iranyité szerve iranyitdsa ald tartoz¢ masik koltségvetési szerv (tovébbiakban:
hivatal) kozotti munkamegosztds szabédlyozdsa annak érdekében, hogy a hatékony,
szakszerli és ésszertien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit
megteremtse.

IL. Felel6sségi szabalyok
Egy feladatra csak egy szerv jelolheto ki, igy a munkamegosztassal a jogi-, és személyi
felelésség pontosan megallapithato.
Az intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisdgaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetSje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informécio
szolgéaltatasok tekintetében a Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje.
A hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdéalkodassal kapcsolatos allami, énkormanyzati
szabélyozasok eljussanak az 6nalléan mikodshoz és segiti azok végrehajtésat.

TIL. A munkamegosztas teriiletei, feladatok a gazdalkodas soran

Ly Az éves koltségvetés tervezése

A hivatal el6késziti a targyalast a jegyz6 és az intézmény vezetSje kozott a koltségvetési
egyeztetd targyalasra, az ehhez sziikséges informacidkat rendelkezésre bocsatja.

Az intézmény vezetGje el6késziti az intézményre vonatkozé sajat koltségvetési tervet a
rendelet tervezet ¢sszeéllitdsahoz.

A hivatal a koltségvetési rendelet elfogaddsa utdn kidolgozza az -el6irdnyzat
nyilvantartdsokat szakfeladatonkénti-kormanyzati funkciékoédonkénti bontdsban és ezt
egyezteti az intézmény vezet&jével.



2.) Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa

Az intézmény vezetSjének irasban kell kezdeményezni sajat intézménye kiemelt
el6iranyzatdnak moédositasat.

A kezdeményezés tartalmazza az el6irdnyzat véltoztatdsi igény indokldsat szakmai és
pénziigyi szempontbol.

A jegyzé az intézmény kérését elGterjesztés formajaban tovébbitia az Onkorményzat
Képvisel6-testiilete elé.

A kiemelt el6irdnyzatokon beliil - sajat hataskorii - az el6irdnyzat véaltoztatasi jog az
alabbiak szerint alakul:

Az intézmény vezet&je atcsoportosithat az eldirdnyzatokon beltl a feldjitds, beruhazasi és
személyi juttatédsok el6irdnyzatanak kivételével.

Az intézmény a sajat hatdskorben végrehajtott el6iranyzat modositasrél nyilvantartast
vezet és haladéktalanul jelzi azt a hivatal felé.

A Hivatal az el6irdnyzatok nyilvantartdsat, modositasat és felhasznaldsat oly moédon
kateles vezetni, hogy abbol barmikor megéllapithatok legyenek az intézményre vonatkozé
adatok.

A Hivatal az el6iranyzat modositasra vonatkoz6 adatokat koteles a megadott idépontra
biztositani az intézménynek.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiilete 4ltal elrendelt el6iranyzat modositas
végrehajtdsdért az intézmény vezetSje és a Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetsje
egyittesen felel6sek.

A Hivatal koteles a kiemelt el6irdanyzatokrél intézményenként, azon beliil
szakfeladatonként-kormanyzati, funkciékédonként naprakész nyilvantartast vezetni.

3.)  El6iranyzat felhasznalas

Az intézmény az el6iranyzatok felett - a koltségvetési rendeletben meghatérozott
eléiranyzat erejéig - teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd felel6s a kiadési el6iranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mennyiségért, az elvarhaté takarékosség betartdsa mellett.
Felel6s a bevételek hataridében torténd beszedéséért.

Ugy koteles gazdalkodni, hogy likviditasi problémak ne meriiljenek fel.

A fentiek be nem tartdsa esetén (kiadasi el6iranyzat tillépés) a jegyz6 kezdeményezheti az
Onkorményzat Képvisel6-testiileténél az el&iranyzat feletti rendelkezési jogosultsag
korlatozasat, ill. visszavondésat.



4.) A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése
A kotelezettség vallalasok rendje:

Kotelezettséget az intézmény nevében, az intézmény koltségvetésében szerepl6é kiemelt
eléirdnyzatok erejéig, az intézmény vezetSje, tdvollétében az édltala frdsban megbizott
dolgozoja vallalhat.

Az intézményvezet6 az 100.000.- Ft feletti aruvasarlasra vagy szolgéltatas igénybevételére
vonatkozé megrendeléseit ellenjegyzés végett megkiildi a Hivatalnak. Kiséré levélben
megjeldli azt a szakfeladatot, rovattételt melynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.
Ha a kotelezettség vallalasnak van fedezete, akkor a Hivatal Pénziigyi Irod4janak vezet6je
ellen jegyzi a megrendelést és felvezeti sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartdsaba.

A teljestilt kotelezettség vallalasrdl az intézmény az utalvanyozas ttjan értesiti a hivatalt.

Az utalvanyozas rendje:

A koltségvetésben szerepld kiemelt elSiranyzatok utalvanyozdsa az intézmény
vezet6jének hatdskorébe tartozik.

Az utalvanyozas részletes szabélyait a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

Az intézményvezetd folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében,
hogy a kifizetések a megadott fizetési hataridére megtorténhessenek.

Az utalvanyozott szamlat szdmla atado konyvvel kell a hivatalhoz eljuttatni, amelybdl ki
kell ttinnie, hogy a szamla a kifizetésig mikor melyik szervezetnél volt.

Az utalvanyozott szamlat, mint eredeti bizonylatot a hivatal id6érendi sorrendben leftizve
tarolja.

Az érvényesités és ellenjegyzés rendje részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

Az érvényesitési feladatot a hivatal e tevékenységgel megbizott pénziigyi, szamviteli
végzettséggel rendelkezd dolgozdja végzi.

5.) A személyi juttatasokkal és munkaerdével val6 gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai

Az intézmény vezet&je 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Ennek keretében az
allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvéanyt
szabadon felhasznalhatja.

Az Onkorményzat Képvisels-testiilete altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
létszamkerettel az intézmény 6nélléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot ennek soran
nem csokkentheti.



Mind az intézmény, mind a hivatal a havi eléirdnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrol
szakfeladatonként-kormdanyzati, funkcidkédonként, a rendszeres személyi juttatdsok
esetében rovat tételes bontdsu létszam és bérnyilvantartast vezet.

6.) Szamvitel

A szamvitel keretén belil a Hivatal Osszevontan latja el a konyvelési feladatokat,
osszevontan éallapitja meg az intézmény szamviteli rendjét, Szamviteli Politikdjaban
foglaltakat kiterjeszti az intézményre.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kell6en elkiiléniiljenek egymastél az
intézmények gazdasagi eseményei.

A Hivatal l4tja el az évkozi adatszolgaltatési és ad6zasi feladatokat.
7.) Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A szamvitel részét képezé analitikus nyilvantartasok egyes elemeit az intézmény sajat
maga, masokat a hivatal dsszevontan vezet.

a) A kotelezettség vallalas nyilvantartdsa mind a hivatalnal, mind az intézménynél
azonos tartalommal parhuzamosan toérténik. A nyilvéntartdsnak naprakészen kell
mutatnia a folyamatban levé kotelezettség vallalasokat.

b) A targyi eszkozdk analitikus nyilvantartdsat az intézmény és a hivatal is vezeti.
Ennek sordan az intézmény kiéllita a bevételezések, felhaszndldsok és mas
csokkenések és novekedések alapbizonylatait és folyamatosan egyeztet a f6konyvi
koényveléssel.

A készletek, anyagok, gongyolegek, az 200.000,- Ft alatti kis értékd targyi eszkozok
analitikus nyilvantartasat az intézmény sajat maga veégzi.

Az intézmény a bizonylati el6irdsoknak megfeleléen az azonnali felhasznaldssal
vasarolt beszerzésekrél kiallitott szédmldkon irdsban ismeri el az anyagok
felhaszndlasra vonatkozo atvételét, ill. a szakmai teljesitést igazolja.

c) Az intézmény a Leltarkészitési és leltarozas szabalyzat alapjan éves leltart készit
és javaslatot tesz a selejtezésre. Gondoskodik a selejtezések megfelels
bizonylatolasarél a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzatanak alapjan.

A leltarértékelés a Hivatal feladata. A nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti
eltérésekrol kimutatast készit.

8.) A pénzkezelés rendje
Az ¢nall6 adészammal rendelkez6, torzskonyvi nyilvantartasba vett intézmény ©nalld

bankszamlanyitasra jogosult. A szamla feletti rendelkezési jogot az intézmény és a Hivatal
Pénziigyi Irodajanak vezetdje egyiittesen gyakorolja.



Az intézmény 4&ltal készpénzben beszedett bevételek, kiadasok teljesitésére nem
fordithatdk, azt az intézmény naponta, de legkésébb - havi sszesit6 alapjan - ho végén
koteles a szamlajara befizetni.

A készpénzkezelés rendjére a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett elvek az irdnyadok.

9.) Informacidaramlds és szolgaltatas

A Hivatal az 4tvett pénzeszkozok megérkezésérsl a banki értesitdé megérkezését kovetd
két munkanapon beliil telefonon értesiti az intézmény vezetdjét.

A Hivatal az évkozi potel6irdnyzatokrdl, a gazdélkodéast befolyasold adatokrol az
informécio rendelkezésre allasatél szamitott 6t napon beliil értesiti az intézményvezettt.

A Hivatal az els6 negyedévrél, majd az azt kdvetd minden targyhot kovetd 20-aig
tajékoztatja az intézmény vezetdjét az el6iranyzatok felhasznélasarol elkésziti a
pénzforgalmi jelentést.

A kiilonbdzé szintli jogszabalyokban el&irt informécié szolgaltatasi kotelezettség
teljesitése, adategyeztetés, adatgytijtés a hivatal feladata. Az intézmény azonban koteles
azon dokumentumokat, ill. nyilvantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani,
melyek lehet6vé teszik a hivatal kozds, Osszevont adatokat tartalmazd informacio
szolgéltatasat.

10.) Beszamolas

Az intézmény adatait tartalmazé beszamold garnittrat a Hivatal allitja dssze. Az éves
beszdmolo elkészitéséhez az évkozi informacidszolgéltatisokhoz a hivatal az intézménytcl
adatokat kérhet. Az intézmény vezetSje a gazdalkodast befolyasold tényezdkrél, az
intézmény feladatmutatoirél, azok évkozi alakulasarol a széveges beszdmoléhoz koteles
tdjékoztatast adni.

11.) Miikodtetés

Az intézmény vezet&je felel6s az intézmény torvényes miikodéséért, gondoskodik az
intézmény tizemeltetésérél, a meglevé vagyontadrgyak folyamatos karbantartisarol, a
targyi eszkozok allaganak megovasarol. Beruhazasra, feldjitasra csak a Képvisel6-testiileti
dontést kbvetden kertilhet sor.

A Hivatal latja el a gazdalkodasra vonatkozé belsé ellendrzést - kiils6 szakértd
bevonasaval - mind a hivatal, mind az intézménynél. Ez az ellen6rzés azonban nem
mentesiti az intézmény vezet6jét a sajat intézményére vonatkozd ellendrzési rendszer
kialakitasarél és miikodtetésérol, Ellendrzési Szabalyzat elkészitésérsl.

A vagyonkezelés tekintetében az intézmény vezetSje a helyi vagyonrendeletben
meghatarozottak szerint jogosult és koteles eljarni.

A megallapodasban nem részletezett feladatokra az érvényes jogszabalyok, belsd
szabalyzatok az iranyadoak.



A megéllapodasban foglaltakat az érintettek tudomadsul vették és az abban foglaltak
szerint kotelesek eljarni.

Hatalyba lépés:
Ez a megallapodas 2017. januér 1-jén lép hatalyba.

Tégldas, 2017. janudr 26.

Sérésné Oldh Agnes Dr. Gal Gyorgy
intézményvezetd jegyzo
Veres Miklos

Pénziigyi Irodavezetd

Zaradék:

A megéllapodast Téglas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2/2017.(1.26.) szamu
hatarozataval hagyta jova.



