2.szamu melléklet

Munkamegosztasi megallapodas
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrdl a

Polgari Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 5., adészama: 15373388-2-
09, torzskonyvi azonositd szama: 373380, képviseli: dr. Sivak Anita jegyz6) a tovabbiakban Hivatal

masrészrol a

Polgar Varos Onkormanyzatanak Szocialis Szolgaltaté Kozpontja (székhelye: 4090 Polgar, Dozsa
Gy. u. 1., adészama: 16733510-2-09, torzskonyvi azonositd szama: 645102, képviseli: Toth Arpadné
intézményvezetd) a tovabbiakban Intézmény-ko6zott az alulirott helyen és idoben az alabbi
tartalommal:

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az dallamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a 9. § (5a)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas Polgar Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), mint
iranyit6é szerv altal kijelolt Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény kozotti
munkamegosztas €s felelosségvallalds rendjére terjed ki.

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az eléiranyzatok
modositasanak, atcsoportositisanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelés szervnek a Képvisel-testiilet a Hivatalt jelolte
ki.

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek
személyi és targyi feltételei az Intézménynél nem adottak, az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

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

Az Intézmény altal ellatott kormanyzati funkciok:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
11013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatdsok
21041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas
31101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
41102031 Id&sek nappali ellatasa
51104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
6|107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
71107052 Hazi segitségnyujtas

Az Intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladatai ellatasahoz



sziikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato
feladatokat is - e célt szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil- ellathat.
A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.
A Hivatal jegyzéje és az Intézmény vezet6je kozosen feleldsek a munkamegosztas megszervezéséért
¢s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.
Az Intézmény az Onkormanyzat szamviteli politikija keretében elkészitett szabalyzatok és a
szamlarend el6irasait, tovabba az Avr. 13.§ (2) bekezdésében meghatirozott szabalyzatokat
alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.
A Hivatal pénziigyi vezet6je gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal altal vezetett szdmviteli (fékonyvi)
koényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.
A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Intézményben nem
adottak, igy:

- konyvvezetés,

- utalasok,

- adatszolgaltatasok,

- készpénzkezelés.
Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a hataridék betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetdje a feleldés, mig a teljes pénziigyi informacio-
szolgéltatasok tekintetében a Hivatal.
Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb uton és a fizetési hatarido lejarta elott keriiljenek a
Hivatalba oly modon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd id6 alljon
rendelkezésre.

2. FEloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolodo jarulékok €s egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben rendelkezik, a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat
ellatasahoz sziikséges egyéb elGiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan
rendelkezik. {Avr.7.§ (1) alapjan.}

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

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

A Hivatal Pénziigyi Irod4janak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan
az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi elGirasok érvényre juttatisa
érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

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

A Hivatal Pénziligyi Irod4ja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

A Hivatal és az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és
alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idoszakaban:



- Javaslatot kér az Intézménytl a mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozodan, a
jegyz0 altal megadott szerkezetben és idépontban,

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

- elokésziti az Onkormanyzat képviselo-testiileti iiléseire az Intézményt éErintd
eléterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat,

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(fékonyvi szamla, kormanyzati funkcid aldbontas) nyilvantartasardl, errdl az Intézmény
vezetdjét tajékoztatja,

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

4. Elbiranyzat médositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az onkormanyzat hatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi [rodaja felé jelzi.

A jegyzo altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képviselO-testiilet elé terjeszti. A
modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd eldiranyzatot, a modositas forrasat és annak
indokat is.

Amennyiben az elGirdnyzatok moddositasara az Orszaggylilés vagy a Kormdny dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kdvetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

Az Onkorményzat altal elrendelt eldiranyzat modositisok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a felel6s.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, a kezelésre vonatkozo szabalyokat
az Onkorményzat pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremikodd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen a Hivatal altal elkészitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése lakossagi
foly6szamlara torténd kiutalassal keriil sor a Hivatal altal.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 0Onalldo bankszadmlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai €s az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg rajta. Az
Intézmény a kiadasait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti
rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat
az Intézmény vezetdje jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az Onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- ¢€s bérjellegli kifizetések teljesitése lakossagi
foly6szamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.

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

A jovahagyott eléiranyzaton ¢és létszam elGiranyzaton beliill a munkaltatéi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.



A kozalkalmazotti, a koznevelési, a kozfoglalkoztatotti, a megbizasi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolo- lap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar
Allamkincstarhoz torténé tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezd bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.
A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

Az Intézmény vezetlje aruvasarlasra, szolgaltatds nyujtdsara iranyulé megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

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

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az Intézményre is Kiterjed.
Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban
meghatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban allo személy jogosult. Kotelezettséget az Intézmény
sajat nevében az Onkormanyzat altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, a pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

A pénziigyi ellenjegyz6i és érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.
Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt, az Intézmény alkalmazasaban
allo személy jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

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

9. Fdékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

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

A Hivatal az Intézmény vezetdjét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet az
Intézménykoltségvetését érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetOje tdjékoztatast nyujt az
Intézmény szamara.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgéaltatja a Hivatal felé.

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi.
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10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informacidaramlas zavartalan mikddése és az adatszolgaltatas
valodisdganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény feliigyeletével
megbizott dolgozdja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a kozvetleniil részére megkiildott adatszolgaltatasokat a megadott hataridében
megkiildeni a Hivatal megfelel iroddja, referense részére.

Az adatok valdodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatasi eldiranyzatok felhasznalasarol koteles analitikus
nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint, és azt a megfeleld idoszaki
pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal Pénziigyi
Irod4ja az Intézményt értesiti.

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

11. Beszamolas

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

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

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

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési szerv
vezet6jének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszk6zok karbantartasa, felGjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii mitkodését, gondoskodik a személyi
feltételek megteremtéséral is.

Az Intézmény a karbantartasi és felijitasi stb. munkdinak a szolgaltatasok megrendeléseinek targyaban
az onkormanyzat gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el.

A Hivatal a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok, felgjitasok lebonyolitasa
sordn az Onkormanyzat kozbeszerzési szabalyzatdban eldirtak figyelembevételével kezdeményezi a
szlikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

Az Intézmény vezetOje feleldés az alapitdo okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.

Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolé 41/2015. (X1.27.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésér0l szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott elGirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢és az dnkorményzat vagyonrendeletében eldirt moédon az dnkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont onalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés



A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a kontrollkoérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirésait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

A Hivatal és az Intézmény belso6 ellendrzését az dnkormanyzattal megbizasi jogviszonyban 1évo (kiilsd
szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belso ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belso
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a
belsd ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

14. Az Intézmény finanszirozasa

Az Intézmény koltségvetési finanszirozasa az eldiranyzat-keret erejéig a napi kiegyenlitésekhez
sziikséges Osszegben, alkalmanként torténik az Onkormanyzat kdltségvetési elszamolasi bankszamlaja
terhére és az Intézmény bankszamlajara torténd atvezetéssel.

15. Zaro rendelkezések

A megallapodas a feliigyeleti szerv jovahagyasaval 2025. marcius 28. napjaval 1ép hatalyba és az
ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Polgar, 2025. marcius 17.

Alairasok:

Polgari Polgarmesteri Hivatal:
dr. Sivak Anita

jegyz0
Polgar Varos Onkorményzatanak Szociélis Szolgéltatd Kézpontja

Toth Arpadné
intézményvezetd

Jovahagyas:

Polgér Véaros Onkormanyzata  /2025.(111.27.) szam hatdrozataval az egyiittm{ikodési megallapodast
jovahagyta.



