13.
ELOTERJESZTES

Képviseld-testiilet 2026. februér 26-4n tartando {ilésére
munkamegosztisi megallapodas targyaban

Tisztelt Képviselé-testiilet!

2017. julius 1. napjatél a Mezékovacshazi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Irodaja
latja el az onkorményzat intézményeinek, a Mez6kovécshazi Humén Szolgaltatd
Koézpont, a Mez6kovacshdzi Négy FEvszak Ovoda és Bélcséde, valamint a
Mez6kovécshazi Vérosi Kényvtar és Kalocsa Réza Miivelédési Ko6zpont (kordabban
Mezékovacshazi Varosi Konyvtar) gazdalkodasi feladatainak jelentds részét. A
feladatoknak és a feladatok ellatasahoz kapcsolodo feleldsségnek a Hivatal és az
Intézmények kozotti megosztdsat az allamhaztartasrél szo16 2011. évi CXCV torvény és
a végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-a alapjan
amunkamegosztasi megéllapodésban kell régziteni, melyet az iranyito szerv hagy jova:

9. §~ (1)~ A gazdasdgi szervezet

a) a koliségvetés tervezéséért, az elGirdnyzatok mdodositdasanak, dtcsoportositdsdnak
és  felhaszndldsdnak (a tovdbbiakban egyiilt:  gazddlkodads) végrehajtdsaért, a
finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsdért, és—

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koliségvetési szervek miikodtetéséért, a

haszndlatdban  1év6  vagyon haszndlatdval,  védelmével osszefiiggd  feladatok
teljesitéséért
felelds szervezeti egység.
(5a)— A munkamegosztdsi megdllapoddsnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés
szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv ldtja el. Egy
feladatra csak egy koliségvetési szerv jelolhetd ki. Az irdnyité szerv az onkormdnyzati
hivatalt  kiilon gazdasdgi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben
meghatdrozott feladatok elldtdsdra. A munkamegosztdsi megdllapoddst az irdnyité
szerv hagyja jova.

A Magyar Allamkincstar 4ltal lefolytatott atfogd ellenérzés soran megallapitast nyert,
hogy a polgarmesteri hivatal koltségvetési iroddja nem mindsiil az Aht. szerinti
gazdasagi szervezetnek, ezaltal gazdasagi vezeté sincs, hanem a gazdalkodasi
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeként (iroddjaként) latja el az
onkormdnyzati intézmények vonatkozasaban is. A gazdalkodasi feladatok jogszer(i és
szabalyszer(i ellataséért ennek megfeleléen az adott gazdalkodasi feladattal érintett
intézmény vezetdje felel6s elsdsorban.

A Hivatal és az Intézmények kozotti munkamegosztdsi megéllapodast éppen a Magyar
Allamkincstéri atfogé ellenérzés megallapitdsai miatt 2024. januar 31. napjan ujra meg
kellett kotni, melyet a fenntarté 13/2024 (I.23.) sz. kt. hatdrozataval el6zetesen
jovahagyott. Most ennek a munkamegosztasi megéllapodasnak a moédositasa valt
sziikségessé két okbol:

1. A Mezékovacshazi Human Szolgaltato Kd&zpontndl 2025. évben lefolytatott
belsé ellenbrzés megvizsgalta a munkamegosztasi megallapodast is és belsé
ellendrzési jelentésében az alabbiakat allapitotta meg:
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»A megallapodas alapvetdéen jol hatarolja le a résztvevok feladatait és
feleldsségi koreit, azonban a modositasa aktualissa valik. A megallapodas 1.7.
pontjat sziikséges kiegésziteni a teljesitésigazolasi jogkorrel, melyet az
intézményvezeté sajat hataskorben gyakorol az Avr. 57. § (4) bekezdése
alapjan.
Tovéabba: A IL.8. pontja a belsé ellenérzésrol szol, melynek pontjai koziil
csak a 7.3 pont az aktualis, belsé ellenérzés helyett a Bkr. 3. §-10. §-aiban
foglalt belsé kontroll miikodtetését kell rogziteni, amely a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata.
A 2025. évi belsd ellendrzés ugyan csak a Mezdkovacshdzi Human Szolgaltatd
Kozpont altal miikodtetett napkozi konyha szabalyszerti miikodését vizsgalta,
azonban megallapitasai valamennyi intézmény esetében relevansak, igy a
Mezékovécshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde és a Mezdkovacshazi Vérosi
Konyvtar és Kalocsa Roza Miivel6dés Kozpont tekintetében is.

2. Mezdkovécshéza Varos Onkorményzata 2025. prilis 1. valamint 2026. januér 1.
napjatol atvette a jarobeteg szakellatds miikodtetésének feladatat a korabbi
egészségligyi szolgaltatoktdl és intézménye, a Mez6kovacshdzi Human
Szolgaltaté Kozpont szervezeti egységeként miikodteti. A jarobeteg szakellatas
feladat ellatdsa éves szinten tobb mint 450 millio Ft-tal emelte meg az
onkorményzat ¢és az intézmény koltségvetését. A feladatellatds normativ
finanszirozasa lehetdséget nyujt pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellato 1 f6
munkavallaloi létszam foglalkoztatasara, igy a jarObeteg szakellatassal
kapcsolatos gazdalkodasi feladatok megoszlanak az intézmény és a hivatal
kozott. A feladatkorok és ezzel a hozzajuk tartozo felel6sségi korok elhatarolasat
szintén sziikséges a munkamegosztasi megéllapodasban rogziteni.

A Munkamegosztasi megéllapodas modositasanak tervezete az el6terjesztés mellékletét
képezi, mely az intézményvezetdkkel egyeztetésre keriilt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy targyalja meg az elSterjesztést és hozza meg
dontését.

Hatarozati javaslat:

Mez8kovéacshéaza Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete az
iranyitdsa ald tartozd koltségvetési szervei, a Mezdkovacshazi
Polgarmesteri Hivatal, a Mez0kovacshdzi Human Szolgaltato
Kozpont, a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bélesdde,
valamint MezO0kovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Roza
Miivelddési Kozpont kozott a gazdalkodasi feladatok ellatasara az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV térvény és a végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan 2024. januar 31.
napjan megkotott és a fenntarté altal a 13/2024 (1.23.) sz kt
hatdrozataval jovahagyott Munkamegosztasi megéllapodasnak a
hatarozat melléklete szerinti tartalommal t6rtén6 modositasat
jovahagyja.
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Felhatalmazza a jegyz6t és az intézmények vezetdit, valamint a
koltségvetési irodavezetét a hatarozat melléklete szerinti szerzddés

alairasara.

Hataridd: azonnal

Felelds: jegyz0, intézményvezetok, koltségvetési irodavezetd

Mezbkovacshaza, 2026. februar 17.

U A

Farkas Norbert
polgéarmester
Az eléterjesztést készitette: D
BoMa kv. irodavezet6
Az eléterjesztést attanulmanyozta és S L.t

feliilvizsgalta:

Dr. Szilbereisz Edit jegyz6
)

Szabéné Faragd Julianna anyakonyvi
¢s igazgatasi ligyintéz6

Az eloterjesztést targyalta:

mindkét bizottsdg

Melléklet:

1 db modosité megallapodas-tervezet
1 db mddositassal egybefoglalt
szerz6dés

1 db Munkamegosztasi megallapodas
(mellékletek kozott)

Eléterjesztéshez meghivott:

minden intézményvezetd

Dontésrol kivonattal értesiil:

minden intézményvezetd

Dontéshozatal:

egyszerl tobbség




MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
1. SZAMU MODOSITASA

amely létrejott a gazdalkodd szervezettel rendelkez6 Mezékovacshizi Polgarmesteri
Hivatal, (tovdbbiakban Hivatal) valamint a Mezékovacshazi Human Szolgaltaté
Kézpont, a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bileséde, a Mezdkovacshazi
Varosi Konyvtar és Kalocsa Réza Miivel6dési Kozpont, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek (tovabbiakban: Intézmény(ek)), egyiittesen
Szerz6d6 Felek kozott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXII. Térvény, valamint a
végrehajtasarol kiadott 368/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet és Mez6kovacshaza Varos
Onkorményzata ...../2026.(11.26.) sz. kt. szamu hatarozata alapjan a kovetkezok szerint:

1. Szerz6dé Felek egyezden nyilatkoznak arrdl, hogy kozottik az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXII. Torvény, valamint a végrehajtasarol kiadott 368/2011 (XII.31.)
Korményrendelete alapjan a gazdalkodasi feladatok ellatasara 2024. januar 1. napjan
kelt Munkamegosztasi megallapodas (tovabbiakban: Megallapodés) van érvényben,
melyet a fenntarté Mezdkovacshaza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
13/2024.(1.23.) sz. kt. szdmu hatarozataval jovahagyott.

2. Szerz6dd Felek az 1. pont szerinti Munkamegosztdsi megallapodast egybehangzd
akarattal, k6z6s megegyezéssel az lentebb részletezettek szerint modositjék.

3. A Megallapodas I. Az egytittmiikodés éaltalanos szempontjai fejezetének 5. pontja
helyébe az alabbi rendelkezés keriil:
»A jelen megdllapodads alapjan a feladatkorébe tartozé gazddlkoddsi feladatok
tekintetében a Hivatal szervezeti egysége, a koltségvetési iroda utjdn biztositia a
szabdlyszerti, torvényes és ésszerti gazddlkodads feltételeit.”

4. A Megdllapodas 1. Az egyiittmikodés altalanos szempontjai fejezetének 6. pontja
helyébe az alabbi rendelkezés keriil:
»Az 5. pontban foglaltakat a Hivatal érvényesitési, ellenjegyzési jogkiorének
gyakorlasan keresztil és mas, a gazdasdagi folyamatokba beépitett belsd ellendrzési
feladatainak ellatdsa sordn biztositja.”

5. A Megallapodas I. Az egytittmiikodés altalanos szempontjai fejezetének 7. pontja
helyébe az alabbi rendelkezés keriil:
A kotelezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi és teljesitésigazoldsi jogkort az intézmények
vezeldi sajat hataskoriikben gyakoroljdk.”

6. A Megallapodas 1. Az egylittmiikodés altalanos szempontjai fejezete kiegésziil az
alabbi 21. és 22. pontokkal:
21. A Mezbkovdcshazi Humdn Szolgdltato Kézpont a jdrébeteg szakelldto
intézményegysége tekintetében oniidlloan gondoskodik az aldbbi gazddlkoddsi
feladatok ellatasdrol:
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21.1. ASP torzsadat és konyvelési  struktira
karbantartasa  az  elkiilonitett  szakfeladati  kényveléshez
(kontirsablonok,  fékonyvi/részletezd  szamok, — partner  torzs
Jfolyamatos frissitése).

21.2. Téritési dijas bevételek kezelése: szamldk rogzitése és konyvelése
az ASP-ben.

21.3.Bejovd  szamlak és kotelezettségek kezelése: szerzédés- és
teljesitésigazolds  ellendrzése,  kotelezettség  nyilvantarids,
utalvanyrendelet készités.

21.4.Kifizetések és banki miiveletek: utalasok inditdsa (OTP Electra),
bankforgalom beemelése az ASP-be, kiaddsi/bevételi utalvanyok
konyveltetése (NEAK alszamla elkiilonitetten).

21.5.8zemélyi jellegii kifizetések: hokozi/nem rendszeres kifizetések
szdamfejtése, rogzitése, utalasa, kapcsolédo analitika vezetése.

21.6.NEAK és Kincstar adatszolgdltatasok: NEAK felé havi

kotelezettség-jelentés, Kincstar felé
pénzforgalmi/mérleg/beszamolo feladasok, mérlegtételek
alatamasztdsa.

21.7.Koltségvetési és fokonyvi feladatok: eldirdnyzatok kényvelése és
modositasok dtvezetése; vegyes kinyvelési tételek kezelése.

21.8.Targyi  eszkoz  nyilvantartds:  eszkéz-analitika ~ KATI-ban
(allomdnyvaltozas, — értékcsokkenés) és  kapesolodo — fGkonyvi
konyvelés.

21.9. Bérkonyvelés és finanszirozasi dtvezetések: elkiilonitett bér- és
finanszirozasi  kényvelés, nettositdsi  kiilonbozetek kimutatdsa,
fedezetek/dtutaldsok kezelése a HSZK—Onkormdnyzat kozott

22. A 21. pontban részletezett gazdalkodasi feladatok szabdlyszeri, torvényes és
gazdasdgos ellatdasanak biztositdsardl az intézményvezetd gondoskodik.

7. A Megéllapodas II. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodds soran
fejezetének 7.5. alpontja helyébe az alabbi rendelkezés kertil:
wAz intézménynél a napi takaritdsi munkdakat az Intézmény az dltala foglalkoztatott
lakaritokkal ldatja el. A felmerild karbantartasi feladatokat az intézményvezetd a
kiilsé  szolgaltatoktol —rendeli meg a Hivatal Beszerzési Szabdlyzatdnak
figyelembevételével.”

8. A Megillapodas II. Az egylittmtikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn
fejezetének 8. pontja helyébe az alabbi rendelkezés keriil:

8. Belso kontrollrendszer miikodtetése
8.1. Az Intézmények kotelesek a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott belsd

kontroll rendszer kiépitésére és miikidtetésére. Ennek kiépitése és miikodtetése
az intézményvezeltd feladata.
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8.2 A belsd ellendrzési tevékenységet az onkormanyzat belsd
ellendrzési kézikonyvében meghatdarozottak szerint valamennyi intézményre
kiterjedden a Varosi Onkormdnyzat dltal megbizott szervezet/személy végzi.

9. A Megallapodas jelen modositassal nem érintett rendelkezési valtozatlan tartalommal
érvényben maradnak.

10. Ez a mo6dositd megallapodas alairasa napjan 1ép hatalyba.
Mezokovacshaza, 2026. .......coovviiiiiiiiii i,

A gazdasagi szervezettel rendelkezd részér6l: A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv részérol

Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal ~ Mezékovacshazi Human Szolgaltato Kozpont
Dr. Szilbereisz Edit Kovalik Angéla
jegyzo intézményvezetd

Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde
Szticsné Toth Erika
foigazgatd

Mezokovéacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Roza
Miivelédési Kozpont
Albertus Laszlo
konyvtar igazgato

Jovahagyés:

Mez8kovacshaza Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a ..../2026. (11.26.) sz.
kt. szdmu hatdrozatdval a Munkamegosztasi megéllapodést jovahagyta.

Mezdkovacshaza, 2026. ........... hé ....... nap

Farkas Norbert Dr. Szilbereisz Edit
polgérmester jegyzd
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a gazdalkodo szervezettel rendelkez6 Mezékovacshazi Polgarmesteri
Hivatal, (tovabbiakban Hivatal) valamint a Mezékovacshazi Human Szolgiltaté
Koézpont, a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsode, a Mezékovacshazi
Viarosi Konyvtar és Kalocsa Réza Miivelodési Kozpont, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek (tovabbiakban: Intézmény(ek)) kozott az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXII. Torvény, valamint a végrehajtasardl kiadott
368/2011 (XI1.31.) Korményrendelet és Mez6kovacshaza Véros Onkorményzata
13/2024.(1.23.) sz. kt. szdmu hatérozata alapjan a kovetkezok szerint:

L. Az egyiittmitkodés altalanos szempontjai

1. A gazdalkodé szervezettel rendelkez6 Hivatal és a gazdalkodd szervezettel nem
rendelkezé Intézmények egyiittmiikodésének célja az, hogy a hatékony,
szakszerli és észszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmények gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. Az Intézmények vezetdi 6nalldan kotnek az tizemeltetésiikben 1év6 ingatlanokra
szolgaltatdsi szerzédéseket a Varosi Onkorményzat dltal kozbeszerzés utjan
megkotott szolgaltatdsi, arubeszerzési szerzodések kivételével, valamint a
vagyonrendelet szerinti hasznok szedésére jogosultak. Az ingatlanvagyon
biztositdsa a Véarosi Onkorményzat altal kotstt biztositasi szerzédés alapjan
torténik. Ing6é vagyon biztositasa szintén a Véarosi Onkorméanyzat altal kotott
biztositasi szerzOdés szerint torténik, kivéve a Mezdkovacshdzi Humén
Szolgaltatd Kozpont tizemeltetésében és tulajdonaban 1évé gépjarmiiveket. Az
intézmény 6nalloan kot CASCO és felel6sség biztositdsokat. Minden intézmény
onalldan biztositja vagyonvédelmi rendszerrel az ingatlanokat.

4. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi
feltételei az Intézményeknél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

S. A jelen megallapodéas alapjan a feladatkorébe tartozd gazdalkodasi feladatok
tekintetében a Hivatal szervezeti egysége, a koltségvetési iroda tjan biztositja a
szabalyszer(, torvényes €s ¢sszerii gazdalkodas feltételeit.

6. A 4. 5. pontban foglaltakat a Hivatal érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztil ¢és mads, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

aVad Fat

hataskoriikben—egyakeroljdk. A kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkdrt az intézmények vezetdi sajat hataskoriikben
gyakoroljék.
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A Hivatal koteles a kiemelt eléiranyzatokrol az
intézményenkénti eldirdnyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni. Az el6iranyzat
felhasznalasrol koteles havonta - az intézményvezet6 kérésére ennél stirlibben -
informécidt szolgaltatni COFOG-onként és kiadds és bevétel nemenként.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a Hivatal vezeti minden Intézmény
tekintetében. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi dllomanyat.

A fékonyvi konyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arrol, hogy a
szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek az Intézmények gazdasagi eseményei
egymastol.

Elkésziti a KGR rendszeren keresztil az Intézmények beszamolasi
kotelezettségeit a Magyar Allamkincstar altal megjelslt hataridoket figyelembe
véve.

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozd adatokat a
Hivatal vezeti. A Magyar Allamkincstar éltal biztositott KIRA program
kezelése, a személyi juttatdsokhoz kapcsolddo rogzitése, jelentés készitése a
Hivatalnal torténik az Intézmények altal biztositott dokumentumok alapjan.

Az Intézmények a Hivatal leltarozasi szabalyzata szerint készitik el az éves
leltart, javaslatot tesznek a selejtezésre.

A leltar értékelése a Hivatal feladata, az egyeztetés eredményérdl kimutatdst
készit az Intézmények szamara.

Minden Intézmény vezetdje felelds az altala nyujtott adatszolgéltatas
valodisagaért, az adatszolgaltatas alapjait biztosito dokumentumok jogszabaly
szerinti meglétéért, vezetéséért a Hivatal felel6s.

A Hivatal gondoskodik a gépjarmihasznélati, valamint a vezetékes- és
mobiltelefonhasznalati szabalyzatok kivételével a gazdalkodassal kapcsolatos
szabélyzatok elkészitésérol ¢és aktualizalasarol, ezen szabalyzatok hatalya
kiterjed az Intézményekre, az intézményvezets felelds azért, hogy ezeket az
altala vezetett intézmény dolgozdi megismerjék, az abban foglaltakat betartsék.
A gépjarmlihasznélati, valamint a vezetékes- és mobiltelefonhasznalati
szabalyzatok elkészitéséért az Intézmények felelGsek.

A téritési dijakrol sz0l6 szamlak esetén az Intézmények maguk gondoskodnak a
szamlak kiallitasardl. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran
keletkezett bizonylatokat az Intézmények egymads kozott szamla atadasi-atvételi
konyvvel kézbesitik. Az atadasi konyvbol megéllapithatd kell legyen, hogy ki,
mikor, és milyen iratot adott at és vett at iigyintézés céljabol.

Az Intézmények kiilon bankszamldval rendelkeznek, a bankszamla
megnyitdsoknal az Hivatal segitséget nyujt, valamint a szamlakat bejelenti az
ELECTRA rendszerbe. A bankszamla/k feletti rendelkezési jogrél minden
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esetben az Intézmény vezetdje dént. Az atutalasok teljesitése
ELECTRA rendszerben torténik. Az atutalésok inditésara az Intézmény vezetdje
Jogosult vagy az altala meghatalmazott személy. A Hivatal ﬁgyelemmel kiséri a
pénzforgalmi szamlak forgalmat.

Minden Intézmény 6néll6 hazi pénztarral rendelkezik, de a konyvelés zartsaga
érdekében egy pénztaros kezeli a hazi pénztarakat a Hivatal 4ltal kijelolt
helyiségben.

A kisebb kifizetések teljesitéséhez az Intézmények hazipénztarukbol utolagos
elszdmoldsra  dllandé  Osszegli  készpénzt kapnak, melynek Osszegét,
felhasznélasat, elszamoldsat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Az altaluk
beszedett bevételeket kotelesek sajat bankszdmlajukra, vagy hazi pénztarukba
befizetni a pénzkezelési szabélyzatba szabélyozottak szerint.

A Mezbkovacshdzi Human Szolgaltatdé Kézpont a jarobeteg szakellatd
intézményegysége tekintetében oniidlléan gondoskodik az alabbi gazdalkodasi
feladatok ellatasarol:

21.1. ASP torzsadat és konyvelési struktira karbantartdsa az elkiilonitett
szakfeladati konyveléshez (kontirsablonok, fokonyvi/részletezé szamok,
partner torzs folyamatos frissitése).

21.2. Téritési dijas bevételek kezelése: szamlak rogzitése és konyvelése az

ASP-ben.
21.3. Bejovd  szamlak és  kotelezettségek  kezelése:  szerzédés- s
teljesitésigazolas ellenérzése, kotelezettség nyilvantartas,

utalvanyrendelet készités.

21.4. Kifizetések €és banki miveletek: utalasok inditisa (OTP Electra),
bankforgalom beemelése az ASP-be, kiadési/bevételi utalvanyok
konyveltetése (NEAK alszamla elkiilénitetten).

21.5. Személyi jellegli kifizetések: hokozi/nem rendszeres kifizetések
szamfejtése, rogzitése, utaldsa; kapcsolddo analitika vezetése.

21.6. NEAK és Kincstar adatszolgéltatasok: NEAK felé havi kotelezettség-
jelentés; Kincstar felé pénzforgalmi/mérleg/beszamolé  feladasok;
mérlegtételek alatdmasztésa.

21.7. Koltségvetési és fokonyvi feladatok: eldirdnyzatok konyvelése és
modositasok atvezetése; vegyes kdnyvelési tételek kezelése.

21.8. Targyi eszkoz nyilvéntartas: eszkoz-analitika KATI-ban
(allomanyvaltozas, értékcsokkenés) és kapesolddo fokonyvi konyvelés.

21.9. Bérkényvelés és finanszirozasi 4atvezetések: elkiilonitett bér- és
finanszirozasi  konyvelés, nettdsitasi  kiilonbodzetek kimutatasa,
fedezetek/atutalasok kezelése a HSZK-Onkorményzat kozott

A 21. pontban részletezett gazdalkodasi feladatok szabélyszerii, torvényes és
gazdasagos ellatasanak biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik.

I1. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodis sordan

1. Az éves Kkoltségvetés tervezése
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1.1. A Hivatal rendszeresen tajékoztatast nyujt az
Intézmények részére az éves koltségvetés teljesitéséhez, és szamitasokat végez
a kovetkez6 évi intézményi eldiranyzatok meghatarozasara.

1.2. El6késziti a targyalashoz sziikséges anyagokat a jegyzd és az Intézmények
vezet6i kozott, a szikkséges informaciokat rendelkezésre bocsatja.

1.3. A Hivatal segiti az Intézmények vezetdit az altaluk felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasaban.

1.4. A Hivatal

e segitséget nyujt az Onkormanyzati bizottsadgi iilésekre wvalo
felkésziiléshez,

e a koncepcid képviselo-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat
szellemében segiti a konkrét koltségvetési rendelet tervezethez
sziikséges eldiranyzatok meghatarozasat.

e informéciot szolgaltat a  koltségvetési  rendelet-tervezet
Osszeallitasahoz.

1.5. A koltségvetési rendelet az egyes Intézmények koltségvetését kiilon-kiilon
kiemelt eldiranyzatonként tartalmazza.

1.6. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn Intézményenként
felfekteti az eléiranyzat nyilvantartast

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

2.1 Az Intézmények  eldiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldirdnyzat-mddositasi
hataskoriiket a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott
keretek kozott onalloan gyakoroljak. A Hivatal dolgozodjanak ellenjegyzésével
egyltt.

2.2 Az Intézmény az elOirdnyzat felhasznalas esetén megjeloli, hogy a kiemelt
eléiranyzaton beliil melyik el6iranyzat biztosit fedezetet a tullépéshez.

2.3 Sajat hataskorben torténd eldiranyzat novelésre a bevételi-tobblet forrasanak,
Osszegének megjelolése mellett a képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint
van lehet6sége. A Képvisel6-testiilet felé torténé modositasrdl szolo tajékoztato
elkészitése a koltségvetési irodavezetdvel kozosen az intézményvezetd feladata.

2.4 Az onkorményzat altal elrendelt eldiranyzat modositas végrehajtasaért mind az
Intézmények, mind pedig a Hivatal feleldsek.

3. A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése.

3.1 A kotelezettségvallalas rendje
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3.1.1.A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje
vagy az altala megbizott személy — a gazdalkodasi szabalyzatban rogzitettek
szerint - a kiemelt kiadasi el6iranyzatok koziil teljes jogkorrel rendelkezik

-~ személyi juttatasok, '

munkaadot terhel6 jarulékok,

dologi kiadasok,

képvisel-testiilet altal meghatarozott felhalmozasi kiadasok

mikodési bevételek terhére az eredeti illetve az 6nkormanyzat

altal meghatarozott és kozolt modositott eldiranyzat erejéig.

o muikodési és felhalmozasi célra tamogatas értékli bevételek
terhére teljesitett kiadasokra.

3.1.2. Kotelezettséget csak irdsban az intézményvezetd vagy az A4ltala
meghatalmazott személy vallalhat, melyet a Hivatal koltségvetési
irodavezetdje, vagy a meghatalmazott személy ellenjegyzett.

3.1.3. A kotelezettségvallalasokat a Hivatal a nyilvantartasban rogziti, targyhdnapot
kovetden tdjékoztatdst nyujt az érintett Intézménynek a nem teljesiilt
kotelezettség-vallalasokrol.

3.1.4. Ha a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
kotelezettségvallalasat nem ellenjegyezte, akkor az érintett Intézmény
vezetdje, abban az esetben, ha jogosnak véli a kotelezettségvallalasat, azt
irasban kozli a Hivatallal. A Hivatal koltségvetési irod4janak vezetdje vagy
az altala meghatalmazott személy a kotelezettségvallalast jelentd6 okmanyt
zaradékolja ’a kotelezettség-vallalas ellenjegyzés utasitisra tortént’
feljegyzéssel és errdl 8 napon beliil értesiti a Képvisels-testiiletet.

3.2. Az utalvanyozas rendje

3.2.1. Az Intézmény 4ltal vallalt mindenféle kotelezettséget az intézmény vezetdje,
vagy az éltala meghatalmazott személy utalvanyozza.

3.2.2 Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendelet felhasznaldsaval
torténik.

3.2.3. A szdmlénak a kotelezettség-vallalasi nyilvantartassal torténd Osszevetését
kovetden torténik meg a kifizetésrél torténd intézkedés.

3.2.4 Az utalvanyozott, felszerelt szamlat a Hivatal idérendi sorrendben térolja.
3.3. Az ellenjegyzés rendje

3.3.1. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Hivatal koltségvetési irodavezetdje,
vagy a jegyz0 altal irasban kijel6lt személy jogosult.

3.3.2. A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi
fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy6zddnie, hogy a tervezett kifizetési
idépontokban  megfeleld mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet)
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rendelkezésére 4ll-e, valamint megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalas
megfelel-e a gazdalkodasi szabalyoknak. A pénziigyi ellenjegyz6 a feladatai
ellatasdahoz sziikség szerint szakértét vehet igénybe. A Kormany egyedi
hatdrozatan alapulo, koltségvetési évet kovetd év vagy évek eldiranyzatait
terhel6 kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi fedezetet kiilon vizsgalat
nélkil biztositottnak kell tekinteni, ha a 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint
(3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljestilnek.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében,
illetve az 53/A. §-aban eloirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallaldo szerv
vezetdjét €s a jegyzot.

3.3.4. Ha a kotelezettséget vallald Intézmény vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban

34.

34.1.

3.4.2.

3.5

3.5.4;

utasitast ad a pénzligyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak
eleget tenni, €s e tényr6l a polgarmestert és a jegyzot haladéktalanul irdasban
értesiteni. A polgarmester és a jegyzé koteles a tajékoztatas kézhezvételét
kovetden kezdeményezni a képviseld-testiilet kovetkezo {ilésén a bejelentés
kivizsgalasat és az esetleges feleldsségre vonast, melyet a képviseld-testiilet
koteles megvizsgalni.

Teljesités igazolas rendje

Az Intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy jogosult a
teljesitésigazolasra. Ez torténhet a szamlara vald ravezetéssel, vagy a
teljesités igazolas kiallitasaval.

A teljesitésigazolas minden esetben irasban torténik.

A kotelezettségvallalas érvényesitése rendje

A kotelezettségvallalds érvényesitését a koltségvetési iroda megfeleld

végzettséggel rendelkezd, a jegyzO altal kijelolt dolgozdja végzi a
Gazdélkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4. A személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas

4.1. Az Intézmények vezet6i 6nalld bérgazdalkodast folytatnak. Ennek keretében az
allascserékbodl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti
bérmaradvanyt — a Képviselo-testiilet rendeleteit figyelembe véve - szabadon
felhasznalhatjak.

4.2.

Az oOnkorményzat képviseld-testiilete altal a koltségvetési rendeletben

jovahagyott létszamkerettel az Intézmények oOnalléan gazdalkodnak, de a
szakmai létszdmot nem csokkenthetik.

4.3. A Hivatal a havi bér és 1étszamadatokrdl intézményenként nyilvantartést vezet.
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4.4. Az  ellenjegyzési  jogkor gyakorlasaval biztositja a Hivatal, hogy a
munkaerd- és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és a
képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden torténjék.

S. Egyéb nyilvantartasok vezetése

5.1. A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi, de a
leltari szamok meghatarozasahoz az Intézmény segitséget nyjt.

5.2. Az eszk6zok helyének esetleges valtozasar6l az Intézmény 3 napon beliil
irasban tdjékoztatja a Hivatalt.

5.3. A Hivatal koltségvetési irodavezetdjének iranyitasaval az Intézmények
leltarfelelései elvégzik a leltarozast, tevékenyen részt vesznek a leltarak
feldolgozasaban a leltarkiértékelésben.

5.4 Az Intézmények vezet6i a Képvisel6-testiilet vagyonrendelete szerint
elOkészitik, javaslatot tesznek a selejtezésre.

6. A készpénzkezelés rendje

6.1.A pénzkezelés nyomtatvanyait szigori szamadasi nyomtatvanyként kell
kezelni. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a Hivatal végzi
intézményenként. A nyomtatvanyokat a bizonylati szabalyzatban rogzitettek
szerint kell kezelni.

6.2.A téritési dij, valamint minden egyéb miikodési bevétel befizetéséhez sziikséges
kézpénzfizetési szamlakat a Hivatal az Onkorméanyzati ASP rendszer
Gazdalkodasi Szakrendszerével allitja ki. Egyéb esetben a készpénzfizetési
szamlatomboket a Hivatal vasarolja meg az Intézmények szamara az
Intézmény adoszdmanak feltiintetésével, és tartja nyilvan. Igénylés alapjan
biztositja azt az Intézményeknek.

6.3. Az étkezéshez és szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodo téritési dijakat a
Hivatal szedi be, kivéve:

e a Mezdkovacshazi Human Szolgéltatd K6zpont tevékenységi korébe
tartozd hdzi segitségnyujtassal, szocidlis étkeztetéssel, tamogato
szolgélat igénybevételével kapcsolatos téritési dijakat,

e a Mezokovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Réza Miivel6dési
Ko&zpont szolgaltatasaihoz kapcsolddo dijakat,

e a Mezbékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde tevékenységi
korébe tartozo bolesddei szolgaltatashoz kapesolodo dijakat,

melyeket az érintett Intézmény szed be.

6.4. A téritési dijakat, egyéb bevételeket, ha az naponta Gsszességében az 50.000,-
Ft-ot eléri, illetve ha meghaladja, az e feladattal megbizott dolgozé az érintett
Intézmény szamléjat vezetd bankfiokba vagy a hazipénztarba kdoteles naponta,
amennyiben ez nem lehetséges, a kovetkezé munkanapon befizetni.
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Abban az esetben, ha a téritési dij, egyéb mikodési bevételek Osszege
naponta az 50.000,-Ft-ot nem éri el, illetve nem haladja meg, a befizetést akkor
kell eszk6zolni, amelyik napon az 50.000,-Ft-ot elérte. A hdénap utolsod
munkanapjén beszedett dijakat az — altalanos forgalmi ad6 elszamolasa miatt —
Osszegszeriségre tekintet nélkiil kell befizetni. A befizetés tényét igazold
bizonylatot a készpénzfizetési szamlatomb utolsé tombben marado
példanyéhoz kell csatolni.

6.5. A pénzkezel6 koteles készpénzfizetési szamlat adni, amelynek tartalmaznia
kell a jogszabalyban el6irt 6sszes adatot.

6.6. A készpénzfizetési szamla 3 példanyban keriil kiéllitasra, melynek elsd
példanya a befizet6t illeti meg, masodik példanya az Osszesitd melléklete,
harmadik példanya a tombben marad.

6.7. A beszedett 6sszegnek meg kell egyezni a készpénzfizetési szamla Osszesitett,
valamint az alapnyilvantartasokon (étkezOk nyilvantartasa, 6sszesité gondozasi
napld) Osszesitett adatokkal, s csak ezen egyezOségek utan lehet feladni a
pénzintézetnél.

6.8. Elszamolasi idészakonként — havonta a hénap utolsé munkanapjan — a dij
beszed6je a készpénzfizetési szamla masodpéldanyai, valamint az adott
honapra vonatkozd Osszesitd alapjan egyeztetést végez a Hivatal fokonyvi
konyvelést végzd pénziigyi dolgozojaval. Az egyeztetés utan keriil sor az
elszamolasi idészak dokumentalasara.

6.9. A pénzkezeléssel megbizott dolgozoknak tigyelni kell a hatralékok és a
tulfizetések kimunkalésara, és folyamatos atvezetésére az
alapnyilvantartasokban.

6.10. A pénzkezelének a feladat ellatdsara alkalmasnak kell lennie, erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkeznie kell. A pénzkezeld anyagi felelésséggel tartozik
az 4ltala atvett készpénzért, okmanyokért, bélyegzokért. Ezt a tényt
munkakdorének elfogadéasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

6.11. Abban az esetben, ha a befizetésre szolgalo helyiséget el kell hagynia, a pénzt
és a szigor szamadasu nyomtatvanyokat el kell zarnia.

6.12. Munkakor atadas-atvétel esetén az atadd a pénzkészletet és a szigoru
szamadasi nyomtatvanyokat atadja az atvevoének, aki koteles az atvételkor
meggy6z0dni a pénz és értékek meglétérol.

6.13. A téritési dij beszedésével érintett Intézmény vezet6je belsd utasitasban
szabdlyozza a pénzkezelés rendjét a feladatok és feleldsok megjellésével,
mely feladatokat és a feleldsséget az érintett munkavallalok munkakori
leirasaban is szerepeltetni kell.

7. Mikodtetés, beszerzés, karbantartas, targyi eszkoz felujitas, beruhazas,
vagyonkezelés
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7.4.

73,

7.6.
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7.8.
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Az Intézmény miikodésének személyi és targyi feltételei biztositasarol az
intézményvezeté gondoskodik.

Az Intézmények feladatellatasat szolgdlé ingatlan- és ingdvagyon
vagyonbiztositasanak feladatait a Hivatal latja el, az Intézmények egyéb
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai az intézményvezetdk feladata. Az
intézményvezetd feladata az Intézmény munka- és balesetvédelmi, tiizvédelmi,
villamvédelmi, érintésvédelmi, erésaramu biztonsagi feladatainak jogszabalyok
szerinti ellatasa, a feliilvizsgélatrol valdé gondoskodas, a kornyezetvédelmi
feladatok elléatasa.

A Hivatal koordindlja és latja el az Intézmények részére az onkorményzat
koltségvetése terhére megvalosuld épitési, aru-, €s szolgaltatdsbeszerzéseket,
kozbeszerzéseket, az intézményi koltségvetés terhére torténd beszerzéseket,
kozbeszerzéseket az Intézmények végzik a MezOkovacshazi Polgarmesteri
Hivatal Beszerzési Szabalyzataban foglaltak megtartasaval. Kivételt képez az
Intézmények koziizemi energia (villamos energia és foldgaz) beszerzése,
melyet a Hivatal koordinal és 14t el.

Az intézmény koltségvetésében szereplé barmilyen jellegli beszerzés (pl.
épités, arubeszerzés, szolgaltatas beszerzés) ellendrzését az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott szakember latja el.

Az intézménynél a napi takaritdsi munkakat az Intézmény az altala
foglalkoztatott takaritokkal latja el. A felmeriild karbantartasi feladatokat az
intézményvezetd Gleovieshia iHé 3 151 6 i

kﬁ16 szolgéltatoktol rendeli meg a Hivatal Beszerzsi Szabalyzatanak
figyelembevételével.

Az intézmény koltségvetésében szerepld barmilyen jellegli beszerzés (pl.
épités, arubeszerzés, szolgaltatds beszerzes) ellendrzését az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott szakember latja el.

Az Intézmények a jogszabédlyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében
eléirt modon az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont &nalldan
hasznélhatjdk és hasznosithatjdk. A jegyzé és az intézményvezetdk kiilon-
kiilon felelnek az &ltaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkorméanyzati  vagyon rendeltetésszeri hasznalatdért ¢és  allaganak
megorzéseért.

Az Intézményvezetok kotelesek az onkorményzat vagyongazdalkodasrol szolo
40/2012. (XI1.07.) szdmu Onkormanyzati rendeletében, tovabba a Hivatal
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban €s a leltarozasi és
leltarkészitési  szabédlyzatdban meghatdrozott eldirdsokat betartani és
alkalmazni, a vagyontargyak selejtezése és leltarozasa soran a Hivatallal az
abban szabélyozottak szerint egyiittmiikddni.
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8. Belsé-elenérzés—Belso kontrollrendszer miikodtetése

Intézmények kotelesek a kiilon jogszabalyban meghatérozott belsé kontroll
rendszer kiépitésére és miikodtetésére. Ennek kiépitése és miikddtetése az
intézményvezeto feladata.

82 A bels6 ellendrzési tevékenységet az Onkormanyzat belsd ellendrzési
kézikonyvében meghatarozottak szerint valamennyi intézményre kiterjedéen a
Vérosi Onkormanyzat altal megbizott szervezet/személy végzi.

Hatalybalépés

Szerz6do felek ezt a Munkamegosztasi megallapodast az alairasa napjatdl hatarozatlan
idotartamra  kotik, egyidejlileg a kozottik fennallo, Mez6kovacshaza Varos
Onkorményzata Képviseld-testiiletének 250/2017 (V1.22.) sz kt. hatarozataval
jovahagyott Munkamegosztasi megallapodast kozds megegyezéssel megsziintetik.

Mezokovéacshaza, 2024. januar 31.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 A gazdasdgi szervezettel nem
koltségvetési szerv részérol: rendelkezd koltségvetési szervek
részérol:
Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatal Mezokovacshazi Human Szolgaltato
Dr. Szilbereisz Edit K&zpont
jegyzo Kovalik Angéla
intézményvezetd
Bojtos Timea Mez6kovacshazi Négy Evszak
koltségvetési irodavezetd Ovoda és Bélcséde
Szticsné Toth Erika

foigazgatd
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Mezokovacshazi Varosi Konyvtar €s
Kalocsa Roza Miivel6dési Kozpont
Albertus Laszlo
konyvtar igazgato

Jovéhagyas:

Mezékovéacshaza Véaros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 13/2024. (1.23.) sz. kt.
szamu hatarozatdval a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Mezo6kovacshdza, 2024. januar hé 31. nap

polgarmester jegyzé



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely l€étrejott a gazdalkodo szervezettel rendelkezd Mezékovacshazi Polgarmesteri Hivatal,
(tovabbiakban Hivatal) valamint a Mezékovéeshazi Humdn Szolgiltaté Kozpont, a
Mezékovicshazi Négy Evszak Ovoda és Béleséde, a Mezékovacshazi Varosi Konyvtar és
Kalocsa Réza Miivel6dési Kézpont, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkez§
koltségvetési szervek (tovabbiakban: Intézmény(ek)) kdzétt az allamhéztartasrol sz616 2011
évi CXII. Térvény, valamint a végrehajtasarél kiadott 368/2011 (XIL.31.) Kormanyrendelet és
Mezbékovacshéza Viros Onkormanyzata 13/2024.(1.23.) sz. kt. szamu hatarozata alapjan a
kdvetkezdk szerint:

L. Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

1. A gazdilkod6 szervezettel rendelkezd Hivatal és a gazdalkodd szervezettel nem
rendelkezd Intézmények egyiittmiiksdésének célja az, hogy a hatékony, szakszerti és
€szszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyiittm{ikodés nem csorbithatja az Intézmények gazdélkoddsi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6néllé jogi személyiségét és felelsségét.

3. Az Intézmények vezetdi 6nalléan kétnek az tizemeltetésiikben 1évé ingatlanokra
szolgaltatasi szerzédéseket a Varosi Onkormanyzat 4ltal kézbeszerzés utjan megkotott
szolgéltatasi, drubeszerzési szerzédések kivételével, valamint a vagyonrendelet szerinti
hasznok szedésére jogosultak. Az ingatlanvagyon biztositisa a Varosi Onkorményzat
altal k&tott biztositasi szerzédés alapjdn térténik. Ingé vagyon biztositdsa szintén a
Varosi Onkorményzat dltal kotott biztositdsi szerzodés szerint torténik, kivéve a
Mez8kovacshdzi Humén Szolgaltats Kdzpont iizemeltetésében és tulajdondban 1évé
gépjarmiiveket. Az intézmény 6nalléan kit CASCO és felelésség biztositasokat.
Minden intézmény énélléan biztositja vagyonvédelmi rendszerrel az ingatlanokat.

4. Mindazokat a gazdalkod4si feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézményeknél nincsenek meg, kételes a Hivatal ellatni.

S. A Hivatal szervezeti egysége, a koltségvetési iroda utjan biztositja a szabalyszer,
torvényes és ésszerti gazdalkodas feltételeit.

6. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal érvényesitési, ellenjegyzési jogkrének gyakorldsan
keresztiil és mds, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellenérzési feladatainak
elltasa soran biztositja.

7. A kotelezettségvallalasi és utalvdnyozasi jogkért az Intézmények vezetdi sajat
hatéskériikben gyakoroljak.

8. A Hivatal kételes a kiemelt eléiranyzatokrdl az intézményenkénti eléiranyzat-
nyilvantartast naprakészen vezetni. Az eldiranyzat felhasznélasrél kételes havonta - az
intézményvezetd kérésére ennél siirtibben - informaci6t szolgaltatni COFOG-onként és
kiadas és bevétel nemenként.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a Hivatal vezeti minden Intézmény tekintet€ben.
A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban lévd kotelezettségvallalasokat.
illetve ezek hé végi allomanyat.

A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti, €s gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben
kelléen elkiiloniiljenck az Intézmények gazdasagi eseményei egymastol.

Elkésziti a KGR rendszeren keresztiil az Intézmények beszamolasi kotelezettségeit a
Magyar Allamkincstar &ltal megjelslt hataridoket figyelembe véve.

A targyi eszkdzokre, készletekre, a személyi juttatasokra vonatkozo adatokat a Hivatal
vezeti. A Magyar Allamkincstar ltal biztositott KIRA program kezelése, a személyi
juttatdsokhoz kapcsol6do rogzitése, jelentés készitése a Hivatalnal torténik az
Intézmények altal biztositott dokumentumok alapjan.

Az Intézmények a Hivatal leltirozasi szabalyzata szerint készitik el az éves leltart,
javaslatot tesznek a selejtezésre.

A leltar értékelése a Hivatal feladata, az egyeztetes eredményérdl kimutatast készit az
Intézmények szamara.

Minden Intézmény vezetdje felelés az éltala nyujtott adatszolgaltatas valodisagéaért, az
adatszolgaltatds alapjait biztositd dokumentumok jogszabaly szerinti meglétéért,
vezetéséért a Hivatal felelds.

A Hivatal gondoskodik a gépjarmithasznalati, valamint a vezetékes- €s
mobiltelefonhasznalati  szabalyzatok kivételével a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatok elkészitésérdl €s aktualizalasarl, ezen szabalyzatok hatdlya kiterjed az
Intézményekre, az intézményvezetd felelés azért, hogy ezeket az altala vezetett
intézmény dolgozéi megismerjék, az abban foglaltakat betartsdk. A gépj armiihasznalati,
valamint a vezetékes- és mobiltelefonhasznalati szabalyzatok elkészitéséért az
Intézmények felelosek.

A téritési dijakrél sz616 szAmldk esetén az Intézmények maguk gondoskodnak a
szamlak kiallitasarol. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soréan keletkezett
bizonylatokat az Intézmények egymas kozott szamla atadasi-atvételi kdnyvvel
Kkézbesitik. Az atadasi konyvbdl megallapithato kell legyen, hogy ki, mikor, és milyen
iratot adott 4t és vett at {igyintézés céljabol.

Az Intézmények kiilén bankszdmléval rendelkeznek, a bankszamla megnyitisoknal az
Hivatal segitséget nyujt, valamint a szamlakat bejelenti az ELECTRA rendszerbe. A
bankszamla/k feletti rendelkezési jogrél minden esetben az Intézmény vezetdje dont.
Az étutalasok teljesitése ELECTRA rendszerben torténik. Az atutalasok inditasara az
Intézmény vezetdje jogosult vagy az sltala meghatalmazott személy. A Hivatal
figyelemmel kiséri a pénzforgalmi szamlak forgalmat.

Minden Intézmény o©nallé hazi pénztarral rendelkezik, de a konyvelés zértsaga
érdekében egy pénztaros kezeli a hézi pénztérakat a Hivatal altal kijelSlt helyiségben.



20. A kisebb kifizetések teljesitéséhez az Intézmények hazipénztarukbol utdlagos
elszamoldsra édllando Osszegli készpénzt kapnak, melynek osszegét, felhasznaldsat,
elszamolasét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Az altaluk beszedett bevételeket
k&telesek sajdt bankszdmldjukra, vagy hézi pénztirukba befizetni a pénzkezelési -
szabalyzatba szabalyozottak szerint.

IL. Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazd4lkod4s soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

I.1. A Hivatal rendszeresen tajékoztatdst nyujt az Intézmények részére az éves
koltségvetés teljesitéséhez, és szamitdsokat végez a koévetkezd évi intézményi
eldiranyzatok meghatarozisara.

1.2. Elékésziti a targyalashoz sziikséges anyagokat a jegyzd és az Intézmények vezetdi
kozott, a sziikséges informacidkat rendelkezésre bocsatja.

1.3. A Hivatal segiti az Intézmények vezetdit az altaluk felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitdsaban.

1.4. A Hivatal

* segitséget - nyljt az Onkorményzati bizottsagi iilésekre vald
felkésziiléshez,

* a koncepcid képviselo-testilleti megtérgyaldsa utdn a hatirozat
szellemében segiti a konkrét koltségvetési rendelet tervezethez
sziikséges eldiranyzatok meghatarozasat.

e informdaciot szolgéltat a koltségvetési rendelet-tervezet §sszedllitasahoz.

1.5. A koltségvetési rendelet az egyes Intézmények koltségvetését kiilon-kiilon kiemelt
eldiranyzatonként tartalmazza.

1.6. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotésa utan Intézményenként felfekteti az
eldiranyzat nyilvantartast

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatisa

2.1 Az Intézmények eldiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-médositasi hataskoriket a
képviselo-testiilet éltal a koltségvetési rendeletben meghatirozott keretek kozott
onalléan gyakoroljdk. A Hivatal dolgozéjénak ellenjegyzésével egyiitt.

2.2 Az Intézmény az eldirdnyzat felhasznalds esetén megjeloli, hogy a kiemelt
el8iranyzaton beliil melyik el8irdnyzat biztosit fedezetet a tillépéshez.

2.3 Sajat hatéskorben torténd elSirdnyzat névelésre a bevételi-tobblet forrasénak,
Osszegének megjelolése mellett a képviseld-testiilet altal meghatarozottak szerint van
lehetésége. A Képvisel6-testiilet felé torténd modositasrol szol6 tajékoztato elkészitése
a koltségvetési irodavezetdvel kzdsen az intézményvezet feladata.

2.4 Az onkormanyzat altal elrendelt eléiranyzat modositds végrehajtasaért mind az
Intézmények, mind pedig a Hivatal felelosek. -



3. A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése.
3.1 A kotelezettségvallalds rendje

3.1.1.A gazdaségi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala
megbizott személy — a gazdalkodasi szabélyzatban rogzitetiek szerint - a kiemelt
kiadasi eléiranyzatok koziil teljes jogkorrel rendelkezik

személyi juttatésok,

munkaadot terhel6 jarulékok,

dologi kiadasok,

képviseld-testiilet 4ltal meghatérozott felhalmozasi kiadasok

miikodési bevételek terhére az eredeti illetve az onkormanyzat altal

meghatarozott és kozolt médositott eldiranyzat erejéig.

o miikodési és felhalmozasi célra tdmogatds értékli bevételek terhére
teljesitett kiadasokra.

3.1.2. Kotelezettséget csak irdsban az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott
személy véllalhat, melyet a Hivatal koltségvetési irodavezetéje, vagy a
meghatalmazott személy ellenjegyzett.

3.1.3. A kotelezettségvallalasokat a Hivatal a nyilvantartdsban rogziti, targyhonapot
kovetden tajékoztatast nyujt az érintett Intézménynek a nem teljesiilt kotelezettség-
vallalasokrol. -

3.1.4. Ha a Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
kotelezettségvallalasat nem ellenjegyezte, akkor az érintett Intézmény vezetéje,
abban az esetben, ha jogosnak véli a kotelezettségvallalasat, azt frasban kozli a
Hivatallal. A Hivatal koltségvetési iroddjanak vezetdje vagy az Adltala
meghatalmazott személy a kotelezettségvallaldst jelentd okmanyt zaradékolja ’a
kotelezettség-vallalas ellenjegyzés utasitasra tortént”” feljegyzéssel €s err6l 8 napon
beliil értesiti a Képviselo-testiiletet.

3.2. Az utalvinyozas rendje

3.2.1. Az Intézmény éltal vallalt mindenféle kételezettséget az intézmény vezetdje, vagy az
altala meghatalmazott személy utalvanyozza.

3.2.2 Az utalvanyozds minden esetben irasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval
torténik.

3.2.3. A szamlanak a kételezettség-vallalasi nyilvéantartdssal torténd Ssszevetését kovetden
torténik meg a kifizetésrol torténd intézkedés.

3.2.4 Az utalvanyozott, felszerelt szamlét a Hivatal idérendi sorrendben térolja.
3.3. Az ellenjegyzés rendje

3.3.1. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Hivatal koltségvetési irodavezet6je, vagy a
jegyzb ltal irasban kijel6lt személy jogosult.



3.3.2. A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet
vizsgélata sordn arrdl kell meggydzbdnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban
megfeleld mennyiségl pénzeszksz (likvid fedezet) rendelkezésére éll-e. valamint
megvizsgalja, hogy a kotelezettségvallalas megfelel-e a gazdalkodasi szabalyoknak.
A pénziigyi ellenjegyz6 a feladatai ellatasahoz szlikség szerint szakértét vehet
igénybe. A Kormany egyedi hatarozatdn alapuld, koltségvetési évet kévetd év vagy
évek eldirdnyzatait terheld kotelezettségvallalas esetén a penziigyi fedezetet kiilon
vizsgélat nélkiil biztositottnak kell tekinteni, ha a 46. § (2) bekezdés b) pontja,
valamint (3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek.

3.3.3. Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az
53/A. §-aban el8irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjékoztatnia kell
a kotelezettségvallalét, a kotelezettséget vallalé szerv vezetdjét és a jegyzot.

3.3.4. Ha a kotelezettséget vallals Intézmény vezetbje a tajékoztatas ellenére irdsban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget
tenni, €s e tényrdl a polgarmestert és a jegyz0t haladéktalanul irasban értesiteni. A
polgarmester és a jegyzd koteles a tdj€koztatds kézhezvételét kévetden
kezdeményezni a képvisels-testiilet kovetkezs tilésén a bejelentés kivizsgalasat és az
esetleges felel6sségre vonast, melyet a képviselé-testiilet koteles megvizsgalni.

3.4.  Teljesités igazolds rendje

3.4.1. Az Intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy jogosult a teljesitésigazolasra.
Ez térténhet a szamléra valé ravezetéssel, vagy a teljesités igazolas kiallitasaval.

3.4.2. A teljesitésigazolds minden esetben irdsban t&rténik.
3.5. A Kkotelezettségvallalas érvényesitése rendje
3.5.1. A kételezettségvallalas érvényesitését a kéltségvetési iroda megfeleld végzettséggel
rendelkezd, a jegyzé altal kijelslt dolgozdja végzi a Gazdalkodsi szabélyzatban
meghatdrozottak szerint.
4. A személyi juttatdsokkal és munkaergvel valé gazdalkodis
4.1. Az Intézmények vezetdi 6nalld bérgazdélkodast folytatnak. Ennek keretében az
allascserékbol keletkezett bérmegtakaritést, tovabb a tavollétek miatti bérmaradvanyt
— a Képvisel§-testiilet rendeleteit figyelembe véve - szabadon felhasznalhatjak.
4.2. Az énkorményzat képviselS-testiilete 4ltal a kéltségvetési rendeletben jovahagyott

létszamkerettel az Intézmények 6nélléan gazdélkodnak, de a szakmai létszdmot nem
csokkenthetik.

4.3. A Hivatal a havi bér és 1étszamadatokrl intézményenként nyilvantartast vezet.

4.4. Az ellenjegyzési jogkér gyakorldsival biztositja a Hivatal, hogy a munkaers- és
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a képvisel-testiilet
dontéseinek megfelelen torténjék.



5. Egyéb nyilvantartisok vezetése

5.1. A targyi eszkozok és készleteK analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi, de a leltari
szamok meghatarozasdhoz az Intézmény segitséget nyujt.

5.2. Az eszkozok helyének esetleges véltozasarél az Intézmény 3 napon beliil irasban
tajékoztatja a Hivatalt.

5.3. A Hivatal koltségvetési irodavezetdjének irdnyitasaval az Intézmények leltarfeleldsei
elvégzik a leltdrozast, tevékenyen részt vesznek a leltarak feldolgozéséban a
leltarkiértékelésben.

5.4 Az Intézmények vezetSi a Képvisel6-testiilet vagyonrendelete szerint elékészitik,
javaslatot tesznek a selejtezésre.

6. A készpénzkezelés rendje

6.1.A pénzkezelés nyomtatvanyait szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. A
szigort szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasat a Hivatal végzi intézményenként.
A nyomtatvanyokat a bizonylati szabalyzatban rogzitettek szerint kell kezelni.

6.2.A téritési dij, valamint minden egyéb miikodési bevétel befizetéséhez sziikséges
kézpénzfizetési szamlakat a Hivatal az onkorményzati ASP rendszer Gazdalkodasi
Szakrendszerével allitia ki. Egyéb esetben a készpénzfizetési szamlatomboket a
Hivatal vasarolja meg az Intézmények szamara az Intézmény addszamanak
feltiintetésével, és tartja nyilvan. Igénylés alapjan biztositja azt az Intézményeknek.

6.3. Az étkezéshez és szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodo téritési dijakat a Hivatal
szedi be, kivéve:

e aMezdkovéacshazi Humén Szolgaltaté Kozpont tevékenységi korébe tartozo
hazi segitségnytjtéssal, szocidlis étkeztetéssel, tamogaté szolgélat
igénybevételével kapcsolatos téritési dijakat,

o a Mezdkovacshazi Varosi Kényvtar és Kalocsa Roza Miivelddési Kézpont
szolgaltatasaihoz kapcsolodé dijakat,

o a Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde tevékenységi korébe
tartozo6 bolcsddei szolgaltatdshoz kapcsolédd dijakat,

melyeket az érintett Intézmény szed be.

6.4. A téritési dijakat, egyéb bevételeket, ha az naponta osszességében az 50.000,-Ft-ot

eléri, illetve ha meghaladja, az e feladattal megbizott dolgozé az érintett Intézmény
szamlajat vezet6 bankfiokba vagy a hazipénztarba koteles naponta, amennyiben ez
nem lehetséges, a kovetkezd munkanapon befizetni.
Abban az esetben, ha a téritési dij, egyéb miikodési bevételek Osszege naponta az
50.000,-Ft-ot nem éri el, illetve nem haladja meg, a befizetést akkor kell eszkdzolni,
amelyik napon az 50.000,-Ft-ot elérte. A honap utolsé munkanapjén beszedett dijakat
az — altalanos forgalmi ad6 elszdmolasa miatt — Osszegszeriiségre tekintet nélkiil kell
befizetni. A befizetés tényét igazolé bizonylatot a készpénzfizetési szamlatomb utolso
tombben maradé példanyahoz kell csatolni.



6.5. A pénzkezels koteles készpénztizetési szamlat adni, amelynek tartalmaznia kell a
Jogszabélyban eldirt 5sszes adatot.

6.6. A készpénzfizetési szamla 3 példanyban kertil kidllitasra, melynek els® példanya a
befizet6t illeti meg, méasodik példénya az §sszesitd melléklete, harmadik példanya a
tdmbben marad.

6.7. A beszedett 6sszegnek meg kell egyezni a készpénzfizetési szamla Osszesitett,
valamint az alapnyilvéntartasokon (étkezék nyilvéntartasa, 8sszesitd gondozasi naplo)
Osszesitett adatokkal, s csak ezen egyezGségek utan lehet feladni a pénzintézetnél.

6.8. Elszamolasi idészakonként — havonta a hénap utolsé munkanapjén — a dij beszeddje a
készpénzfizetési szamla masodpéldanyai, valamint az adott hénapra vonatkozo
Osszesit§ alapjén egyeztetést végez a Hivatal fokonyvi kényvelést végzs pénziigyi
dolgozéjéval. Az egyeztetés utan keriil sor az elszamolasi id6szak dokumentaldséra.

6.9. A pénzkezeléssel megbizott dolgozoknak tigyelni kell a hétralékok és a tilfizetések
kimunkalaséra, és folyamatos atvezetésére az alapnyilvéntartasokban.

6.10. A pénzkezeldnek a feladat ellatdsira alkalmasnak kell lennie, erkélcsi
bizonyitvannyal rendelkeznie kell. A pénzkezeld anyagi felelésséggel tartozik az altala
atvett készpénzért, okmanyokért, bélyegzokért. Ezt a tényt munkakorének
elfogaddsakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomésul venni.

6.11. Abban az esetben, ha a befizetésre szolgélé helyiséget el kell hagynia, a pénzt és a
szigord szdmaddsu nyomtatvanyokat el kell zérnia.

6.12. Munkakér atadas-atvétel esetén az 4tads a pénzkészletet és a szigori szamadast
nyomtatvanyokat dtadja az atvevének, aki koteles az atvételkor meggy6z6dni a pénz
és értékek meglétérol.

6.13. A téritési dij beszedésével érintett Intézmény vezetdje belsé utasitasban szabalyozza
a pénzkezelés rendjét a feladatok és felelgssk megjeldlésével, mely feladatokat és a
feleldsséget az érintett munkavallalok munkakdri leiraséban is szerepeltetni kell.

7. Miikodtetés, beszerzés, karbantartais, targyi eszkoz felijitas, beruhizis, vagyonkezelés

7.1. Az Intézmény mikédésének személyi és targyi feltételei biztositasarél az
intézményvezeté gondoskodik.

72. Az Intézmények feladatellatdsat szolgalé  ingatlan- és ingbvagyon
vagyonbiztositdsanak feladatait a Hivatal latja el, az Intézmények egyéb
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai az intézményvezetdk feladata. Az
intézményvezeté feladata az Intézmény munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi,
villimvédelmi, érintésvédelmi, erésdramu biztonségi feladatainak jogszabalyok
szerinti ellatdsa, a feliilvizsgalatrél valé gondoskodaés, a kérnyezetvédelmi feladatok
ellatasa.

7.3. A Hivatal koordinalja és latja el az Intézmények részére az 6nkormanyzat
koltségvetése terhére megvalésuls épitési, dru-, és szolgaltatasbeszerzéseket,



kozbeszerzéseket, az intézményi Kkoltségvetés terhére torténd beszerzéseket,
kézbeszerzéseket az Intézmények végzik a Mezokovacshazi Polgarmesteri Hivatal
Beszerzési Szabalyzataban foglaltak megtartasaval. Kivételt képez az Intézmények
kéziizemi energia (villamos energia és foldgaz) beszerzése, melyet a Hivatal koordinal
és lat el.

7.4. Az intézmény koltségvetésében szereplé barmilyen jellegli beszerzés (pl. épites,
arubeszerzés, szolgaltatas beszerzés) ellendrzését az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott szakember létja el.

7.5. Az intézménynél a napi takaritasi munkakat az Intézmény az altala foglalkoztatott
takaritokkal atja el. A felmeriilé karbantartasi feladatokat az intézményvezetl a
Mezékovacshazi Telepiilésgazdalkodasi Kft.-tol rendeli meg. Kapacitas hidnyaban az
intézményvezetd egyéb szolgaltatohoz fordulhat a Hivatal Beszerzési Szabélyzatanak
figyelembevételével.

7.6. Az intézmény koltségvetésében szerepld barmilyen jellegii beszerzés (pl. €pites,
4rubeszerzés, szolgaltatas beszerzés) ellendrzését az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott szakember latja el. :

7.7. Az Intézmények a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében el6irt
moédon az onkormanyzat tulajdondban lévo vagyont onalléan hasznalhatjdk €s
hasznosithatjak. A jegyzb és az intézményvezetdk kiilon-kiilon felelnek az altaluk
vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért és allaganak megorzéséért.

7.8. Az Intézményvezetk kotelesek az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6l6
40/2012. (X1.07.) szamu 6nkormanyzati rendeletében, tovabba a Hivatal felesleges
vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzatdban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabélyzataban meghatarozott eléirasokat betartani és alkalmazni, a vagyontargyak
selejtezése és leltirozésa soran a Hivatallal az abban szabalyozottak szerint
egylittmiikodni.

8. Belsé ellendrzés

8.1. A gazddlkodasi folyamatokba épitett belsd ellendrzési rendszer milkodése
munkafolyamatonként a gazdasagi szervezettel rendelkezd és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerveknek is feladata.

8.2 A vezetdi ellendrzés altaldnos feladatai, a kiilonbozd vezetdi szintek eldzetes és utdlagos
cllendrzési feladatai a Hivatalnal és az Intézményeknél az Ellendrzési nyomvonalro6l
52616 szabélyzatban rogzitettek szerint torténik.

8.3 Belsé ellendrzési tevékenységet az Snkormanyzat belsd ellendrzési kézikonyvében
meghatérozottak szerint a Varosi Onkorményzat altal megbizott szervezet/személy
végzi.

8.4 Az Intézmények kockazatelemzését az Intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan az
onkormaényzat ltal megbizott belso ellen6rzési vezetd végzi.



Hatdlybalépés

Szerzddd felek ezt a Munkamegosztdsi megéllapodést az aldirdsa napjatol hatdrozatlan
idétartamra kotik, egyidejiileg a kozottik fennalls, Mezékovacshdza Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének 250/2017 (V1.22.) sz kt. hatarozataval Jjovahagyott Munkamegosztasi
megallapoddst k&z6s megegyezéssel megsziintetik.

Mez8kovacshaza, 2024. januar 31.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd részérdl: A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv részérdl: koltségvetési szervek részérél:
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Jovahagyés:

Mezbkovacshdza Véros Onkorfnényzaténak Képviseld-testiilete a 13/2024. (1.23.) sz. kt. szamu
hatérozataval a Munkamegosztési megallapodést jovéahagyta.

Mezc’iko/va%\éza, 2024.
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