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ELOTERJESZTES

A Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal, valamint az énkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek és a Marcali Kistérségi Tobbceélu Tarsulashoz tartozé koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztasi megallapodas médositasarol.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2017. méjus 18-i iilésén jovahagyta,
majd 2019. jinius 27-i {ilésén mddositotta a Marcali Koz6s Onkorményzati Hivatal, valamint
az Onkormanyzat koltségvetési szervei és a Marcali Kistérségi Tobbcélti Tarsulashoz tartozo
koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas- és feleldsségvallalas rendjérél szolo
eléterjesztést.

Az 1d6kdzben bekovetkezett jogszabalyi és egyéb mdas valtozasok indokoltta tették az egyes
megallapodasok médositasat €s pontositasat.
Javaslom, hogy a modositott megéllapoddsokat az eldterjesztéshez mellékelt formaban
jovahagyni sziveskedjen a képviseld-testiilet.

HATAROZATI JAVASLAT

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta a Marcali Kozos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar, a Marcali Mizeum, a
Marcali Varosi GAMESZ ¢és a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsuldshoz tartozo koltségvetési
szervek (SZESZK, Marcali Ovodai Kozpont) kozotti munkamegosztas- és feleldsségvallalas
rendjérdl szo6lo eldterjesztést. Az elbterjesztéshez mellékelt megallapodésokat a Marcali K6z6s
Onkormanyzati Hivatal fenntartdjaként jovahagyja, egyben felkéri Marcali Kozds
Onkormanyzati Hivatal cimzetes f8jegyz06jét, illetve az intézmények vezetdjét a megallapodas
alairasara.

Felels: Bodéné Dr. Molnar Irén jegyz6
intézményvezetok
Hataridd: értelem szerint

Marcali, 2022. majus 19.

Dr. Siit6 Laszlo
polgarmester



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  dallamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, €s a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megéallapodds a Marcali Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az irdnyitd szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel
rendelkezé Onkormanyzati fenntartasi koltségvetési szerv és a Berzsenyi Daniel
Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és
felelosségvallaléas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonositd szama: 396826
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Adoszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Berzsenyi Daniel Varosi Koényvtar
Cime: 8700 Marcali, Park u. 2.

Torzskonyvi azonositd szama: 398808
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1990.01.08.
Adodszama: 15398800-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mukodtetéséért, a hasznalatdban 1évo vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviseld-
testiilet a Marcali K6zos Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja 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 munkamegosztds és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢€s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢€s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.

2020. januar 01-t6l az Intézményre nem terjednek ki a Hivatal szamviteli politikdjaban, a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata), valamint a szamlarendben foglalt eléirdsok. A gazdalkodasi
szabalyzatokat az intézmény a pénziigyi iroda irdnymutatdsaval 6nalloan koteles elkésziteni.

Az intézmény kiilon belsd szabdlyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a mikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

/) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.



2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal €s az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben rendelkezik.

A miukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz ¢és a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. § (1)
alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabdlyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziligyi Irodaja felelds az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
cimzetes f0jegyz6 altal megadott szerkezetben és id6pontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

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



4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.

A cimzetes fOjegyz0 altal elkészitett rendelet mddositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a mddositandd eldiranyzatot, a modositas
forrasat ¢és annak indokat is.

Amennyiben az el6irdnyzatok moddositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiikddd dolgozdo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az
intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az oftt
szabalyozott bizonylatok felhaszndlasaval — miikodtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsara az intézményvezetd és az
altala felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-t6l
bankkartya hasznalataval torténik a kartyafedezeti szamlardél.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,
b) téritési dijak beszedésével,

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatméany elszadmoldsaval egy iddben - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikdodéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiilé kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany elszdmoléasat — a kifizetéseket igazold
bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30 naponta kotelez6 elvégeznie a koltségvetési szervnek.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatdsi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigort szdmadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az
AFA torvény altal elismert szigord szamadasu nyomtatvany hasznélhatd. A beszedett 6sszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.



Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A konyvtar sajat bevételeit négy f6 csoportra oszthatok:

l. Irodai szolgdltatdsok.

fénymasolas fekete- fehér és szines A4-A3 formatum
nyomtatds fekete- fehér és szines A4-A3 formatum
szkennelés

iratsinezés

lamindlds A4-A3 méretben

spirdlozas

Il. Szamitégép hasznalat
[l Konyvtari befizetések

o terembérlet

konyvtarkozi

késedelmi dij

konyvtérités

betét (CD, DVD, folydirat kdlcsonzés, elGjegyzés)

[ J
V. Konyvtari  Szolgdltatdsi Rendszer (KSzR: 38 teleplilés 39 konyvtardnak
szakmddszertani feladatai.)

A készpénz mozgasokat a megfeleld nyomtatvanyokon rdgzitik, minden esetbe nyugtat adnak.
Kérésre készpénzfizetési szamlat, vagy atutaldsos szamlat bocsatanak ki.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 0nalldé bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai €s az irdnyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozds bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadédsait a sajat bankszamlajardl inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzddés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezeto jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabdlyokat az onkormdnyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

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

7. Eloiranyzat felhasznalas



A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodads szabdlyai

A jovéhagyott eldiranyzaton ¢és 1étszdm eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A munkaviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat,
atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo- lap elkészitése
alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitdsa az Intézmény
feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez szlikséges adatokrol, a munkabol valo tavolmaradésrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartél érkezé bérjegyz¢ék adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢b munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgaltatds nyujtasara iranyulé megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabdlyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.
A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett
kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolds elvégzését a teljesités igazolds ddtuménak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.
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Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozésra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban torténhet.

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

9. Foékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok ¢és azok moddositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodéja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irod4ja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhasznédlasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja tdjékoztatast nyajt az Intézmény
szadmara.
A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezO analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartasok a kovetkezdk:

készlet nyilvantartas

személyi juttats

10. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informaciddramlas zavartalan mitkddése és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a kozvetleniil részére megkiildott adatszolgaltatdsokat a megadott
hataridében megkiildeni a Hivatal megfeleld irodaja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatdsi eldiranyzatok felhasznaldsardl koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld 1ddszaki pénzforgalmi beszamolo adataival egyeztetni.

Az éllamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi [rodéja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzodésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irod4jat tajékoztatni.



11. Beszamolas

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

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hatariddig.

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

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

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii mikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérol is.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felajitdsok és épitési
jellegli beruhazasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyeb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6lo 29/2012. (X.19.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzatdban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt mdédon az Onkorményzat
tulajdonéban 1évo vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.



Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsd ellendr

- fiiggetlensége,

- éves cllenOrzési munkaterv Osszeallitasa,

- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.

- azellenérzések végrehajtasanak menete
az Onkormanyzat altal kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény
szamara.

A Berzsenyi Déniel Viarosi Konyvtar kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése,
kockazatkezelési rendszer miikddtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal
elkészitése. Az intézmény az eldbbieknek megfelelden rendelkezik kockazat kezelési
szabalyzattal és ellendrzési nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. tv. szerint elkésziti és kozzéteszi az
éves kozbeszerzési tervét.



15. Zaro rendelkezések

A megallapodéas a feliigyeleti szerv jovahagyéasaval 2022. majus 19. napjaval  napjatol 1ép
hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Marcali, 2022. majus 19.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

B6doné dr. Molnar Irén
cimzetes féjegyzo

Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar

Monostori Szilveszter
igazgato

Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorményzata /2022.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikodési
megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2022. majus 19.
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Munkamegosztasi megallapodas

Marecali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali GAMESZ
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az dllamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtdsarél sz6lé 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovdibbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, €s a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds a Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az irdnyit6 szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezé Onkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv és a Marcali GAMESZ (a tovabbiakban: intézmény), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd  Onkormanyzati fenntartasti koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonositdé szama: 396826
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Adoszama:15396822-2-14

Az Intézmeény azonosité adatai:

Név: Marcali GAMESZ

Cime: 8700 Marcali, Templom u. 2.
Torzskonyvi azonosité szama: 401672
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1984.01.01.
Adoszama: 15401672-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mukodtetéséért, a hasznalatdban 1évo vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviseld-
testiilet a Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.

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




A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszeri rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ¢ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal ¢és az Intézmény kozosen felelosok a munkamegosztds megszervezéséért ¢&s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért €és betartdsaért, tovabba a bels0 kontrollrendszer kialakitasaért és
mitkodtetéséért.

2020. janudr 01-t6l az Intézményre nem terjednek ki a Hivatal szamviteli politikajaban, a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési €s
leltarozasi szabalyzata, az eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
Onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢és selejtezésének szabdlyzata), valamint a szdmlarendben foglalt eldirasok. A gazdalkodasi
szabalyzatokat az intézmény a pénziigyi iroda irdnymutatasaval 6nalléan koteles elkésziteni.

Az intézmény kiilon belsd szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilonosen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szdmviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszdmolasanak szabalyait,

/) a telefonok hasznalatat.

2) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A miukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz ¢és a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

(1) alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6l oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni €s a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziligyi Irodaja felelds az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyz0 altal megadott szerkezetben és idopontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eléiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.



A cimzetes f6jegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé
terjeszti. A moddositasi igényben meg kell jeldlni a modositandd eldiranyzatot, a modositas
forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositdsara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiikodd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az
intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott
szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — miikodtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsara az intézményvezetd és az
altal felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,
b téritési dijak beszedésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6zd havi ellatmany elszamolasaval egy idOben - az
ezzel irdasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikodéseéhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiad4sok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany elszdmolasat — a kifizetéseket igazold
bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kételezd elvégeznie a koltségvetési szervnek.

Ellatottak ¢s alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgéltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be ¢€s fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigort szdmadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az
AFA torvény altal elismert szigora szamadast nyomtatvany hasznalhato. A beszedett osszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is miikddik, az arra vonatkozd szabdlyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.



6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nalldo bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiaddsait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetd jeldli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az Onkorményzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.

7. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodds szabdlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatdi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- €s hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez szlikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradésrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢b munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatdsokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgéltatas nyljtasara iranyuld6 megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

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

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijeldlt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

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

9. Foékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartdsat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Iroddja végzi.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja az Intézmény vezetdjét havonta tdjékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetéseét
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja tijékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.

A normativ hozzijarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgéltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:

Ezek a nyilvantartasok a kovetkezok:

készlet nyilvantartas
személyi juttatas



10. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informaciddramlas zavartalan miikddése és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a kozvetleniil részére megkiildott adatszolgaltatasokat a megadott
hataridében megkiildeni a Hivatal megfelel6 irodaja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziligyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatdsi eldiranyzatok felhasznaldsardl koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld iddszaki pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az éllamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzddésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

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

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hatariddig.

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

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetOjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérol is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feljitasok és épitési
jellegii beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.
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Az intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatdrozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢s az Onkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt mdodon az Onkormanyzat
tulajdonédban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal Osszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellendr
- flggetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendrzések végrehajtasanak menete
az Oonkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

Szamara.

A Marcali GAMESZ kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési rendszer
miikodtetése és a szakmai folyamatokat érintd ellenérzési nyomvonal elkészitése. Az intézmény
az elobbieknek megfeleléen rendelkezik kockdzat kezelési szabélyzattal és ellenérzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény a szerint elkésziti és kozzéteszi az éves kdzbeszerzési tervét.

Az Intézmény a kozbeszerzésekrdl sz6lo 2015. évi CXLIIL tv. szerint elkésziti és kozzéteszi az
éves kozbeszerzési tervét.



15. Zaro rendelkezések

A megaéllapodas a felligyeleti szerv jovahagyasaval 2022. majus 19. napjaval  napjatol 1ép
hatalyba és az ebben foglaltakat e napt6l kezdve kell alkalmazni.

Marcali, 2022. majus 19.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

B6doéné dr. Molnér Irén
cimzetes fjegyz0

Marcali GAMESZ
Tanai Bernadett
intézményvezetd
Jovahagyas:
Marcali Véaros Onkormanyzata /2022.(........ ) szamu hatarozatival az egylittmiikodési

megallapodast jovahagyta.

Marcali, 2022. majus 19.



Munkamegosztasi megallapodas

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Miizeum
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  dallamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, €s a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megéallapodds a Marcali Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az irdnyitd szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel
rendelkezé Onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv és a Marcali Mizeum (a
tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati
fenntartast koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas rendjére
terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonositd szama: 396826
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Adoszama:15396822-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Marcali MUzeum

Cime: 8700 Marcali, Muzeum Koz 5.
Torzskonyvi azonositd szama: 656762
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1996.01.04.
Adoszédma: 16806379-1-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eloiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon
hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviseld-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak, az allomédnyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢€s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢€s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.

2020. januar 01-t6l az Intézményre nem terjednek ki a Hivatal szamviteli politikdjaban, a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata), valamint a szamlarendben foglalt eléirdsok. A gazdalkodasi
szabalyzatokat az intézmény a pénziigyi iroda irdnymutatdsaval onalloan koteles elkésziteni.

Az intézmény kiilon belsé szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilonosen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

/) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben rendelkezik.



A miukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz ¢és a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

(1) alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6l oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

A Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni €s a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziligyi Irodaja felelds az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelds a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyz0 altal megadott szerkezetben és idopontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol.

4. Eléiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.



A cimzetes f6jegyz0 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé
terjeszti. A moddositasi igényben meg kell jeldlni a modositandd eldiranyzatot, a modositas
forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldirdnyzatok moddositdsara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiikodd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az
intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott
szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — miikodtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsara az intézményvezetd és az
altal felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-t6l
bankkartya hasznalataval torténik a kartyafedezeti szamlarol.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,
c) téritési dijak beszedésével,

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6z6 havi ellatméany elszadmoldsaval egy iddben - az
ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmény elszdmoldsat — a kifizetéseket igazold
bizonylattal, szdmlaval — legalabb 30 naponta kotelez6 elvégeznie a koltségvetési szervnek.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatdsi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére
csak szigort szdmadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az
AFA torvény altal elismert szigord szamadasu nyomtatvany hasznélhatd. A beszedett 6sszegrol
készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.



Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Marcali Mizeumban 1 db olyan nyugtatombot hasznalnak, amelybe a konyveladas, képeslap
eladas, a foglalkozadsok dija keriil (ha err6l nem kérnek szamlat), tovabbd egy olyan
szamlatombiik van, amelybe a miizeumi tevékenységek téritési dijait fizettetik be.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallé bankszdmlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai €s az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiaddsait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszadmla feletti rendelkezés a Bankszadmlaszerz6dés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetd jeldli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az onkorményzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

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

7. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerével valo gazdalkodds szabdlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési okirat,
atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo- lap elkészitése
alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz t6rténd tovabbitasa az Intézmény
feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérél napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részeére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢b munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgaltatds nyujtasara iranyulé megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabdlyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett
kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.
A teljesités igazolds elvégzését a teljesités igazolds ddtuménak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozésra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban torténhet.

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

9. Fo6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok ¢és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodéja végzi.
A Hivatal Pénziigyi Irod4ja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznéalasarol. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja tdjékoztatast nyajt az Intézmény
szadmara.
A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezO analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartasok a kovetkezdk:

készlet nyilvantartas

személyi juttatas




10. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informacioaramlas zavartalan miikodése €s az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozdja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a kozvetleniil részére megkiildott adatszolgéltatidsokat a megadott
hataridében megkiildeni a Hivatal megfeleld iroddja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatdsi eldirdnyzatok felhasznalasarol koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , €s azt a
megfeleld id6szaki pénzforgalmi beszamol6 adataival egyeztetni.

Az allamhdaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érinté poételdiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzddésekrol, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni ¢és 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
hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgdlo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltdrozéasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.
12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii mikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérol is.

Az Alapitd okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felajitdsok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve

egyeb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
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folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatdrozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢s az Onkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt mdodon az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldoan hasznalhatja és hasznosithatja.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal Osszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellendr
- flggetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendrzések végrehajtasanak menete
az onkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

Szamara.

A Marcali Muzeum kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési rendszer
miikddtetése és a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az intézmény
az elobbieknek megfeleléen rendelkezik kockdzat kezelési szabélyzattal és ellenérzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény a kozbeszerzésekrodl sz616 2015. évi CXLIII. tv. szerint elkésziti és kozzéteszi az
éves kozbeszerzési tervét.



1. Zaro rendelkezések

A megallapodéas a felligyeleti szerv jovahagyasaval 2022. majus 19. napjaval  napjatol 1ép
hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell alkalmazni.

Marcali, 2022. majus 19.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyzd

Marcali Muzeum

Vidak Tiinde
igazgatd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2022.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikddési

megallapodast jévahagyta.

Marcali, 2022. majus 19.



Munkamegosztasi megallapodas

Marecali Kozés Onkormanyzati Hivatal, valamint a Marcali Ovodai Kézpont
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az dllamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtdsarél sz6lé 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovdibbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, €s a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megéallapodds a Marcali Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 onkorményzati fenntartasa koltségvetési szerv és a Marcali Ovodai Kozpont
(a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 a Marcali
Tobbeélu  Kistérségi  Tarsulds  altal  fenntartott  koltségvetési  szerv  kozotti
munkamegosztas, €s feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonositd szama: 396826
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmeény azonosité adatai:

Név: Marcali Ovodai Kozpont

Cime: 8700 Marcali, Posta koz 3.

Torzskonyvi azonositd szama: 799315
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 2012. jalius 31.
Adoszama: 15799311-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mukodtetéséért, a hasznalatdban 1évo vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviselo-
testiilet a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei az Intézménynél nem adottak, az allomédnyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢€s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢€s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.

2020. januar 01-t6l az Intézményre nem terjednek ki a Hivatal szamviteli politikdjaban, a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata), valamint a szamlarendben foglalt eléirdsok. A gazdalkodasi
szabalyzatokat az intézmény a pénziigyi iroda irdnymutatdsaval onalloan koteles elkésziteni.

Az intézmény kiilon belsd szabdlyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a mikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

/) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.



2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal €s az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben rendelkezik.

A miukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz ¢és a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

(1) alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

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

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziligyi Irodaja felelds az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyz0 altal megadott szerkezetben és idopontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

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



4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.

A cimzetes fOjegyz0 altal elkészitett rendelet mddositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a mddositandd eldiranyzatot, a modositas
forrasat ¢és annak indokat is.

Amennyiben az el6irdnyzatok moddositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiikodd dolgozo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az
intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az ott
szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — miikodtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara az intézményvezetd és az
altal felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,
b) téritési dijak beszedésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6zd havi ellatmany elszamolasaval egy idOben - az
ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiadasok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany és az eldleg elszamolasat — a
kifizetéseket igazold bizonylattal, szamldval — legaldbb 30 naponta kotelezd elvégeznie a
koltségvetési szervnek.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be ¢€s fizeti be a bankszamlajara négy telephelyen.. A téritési dijak, szolgaltatasi
dijak beszedésére csak szigorti szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigori szamadast nyomtatvany hasznalhato. A
beszedett 0sszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.



Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.

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

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallé bankszdmlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai €s az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiaddsait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszadmla feletti rendelkezés a Bankszadmlaszerz6dés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetd jeldli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az Onkorményzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

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

7. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaeroével valo gazdalkodds szabdlyai

A jovéahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérél napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢éb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgéltatas nyljtasara iranyuld6 megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére szoldan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzOnek meg kell gyézddnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

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

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

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

9. Fo6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartdsat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodéja végzi.
A Hivatal Pénziligyi Iroddja az Intézmény vezetdjét havonta tdjékoztatja az Intézményt érintd
bevételi ¢s kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja tijékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.
A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezok:
készlet nyilvantartas
eszk6zok nyilvantartasa (szoba leltarak, haszndlatra kiadott eszk6zok
nyilvantartasa)
személyi juttatés




10. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informaciddramlas zavartalan miikddése és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

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

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziligyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatdsi eldiranyzatok felhasznaldsardl koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld iddszaki pénzforgalmi beszamol6 adataival egyeztetni.

Az éllamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzddésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

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

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hatariddig.

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

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatod szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési
szerv vezetOjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerii miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérol is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feljitasok és épitési
jellegli beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
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folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatdrozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢s az Onkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt mdodon az Onkormanyzat
tulajdonédban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani itmutatokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal Osszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellendr
- flggetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendrzések végrehajtasanak menete
az onkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

Szamara.

A Marcali Ovodai Kozpont kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése, kockazatkezelési
rendszer mukodtetése €s a szakmai folyamatokat érintd ellendrzési nyomvonal elkészitése. Az
intézmény az elébbieknek megfelelden rendelkezik kockazat kezelési szabalyzattal és ellendrzési
nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL tv. szerint elkésziti és kozzéteszi az
éves kozbeszerzési tervét.



15. Zaro rendelkezések

A megallapodéas a felligyeleti szerv jovahagyasaval 2022. majus 19. napjaval  napjatol 1ép
hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Marcali, 2022. majus 19.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes f0jegyzd

Ovodai Kozpont
Taméasné Turbéki Angéla
intézményvezetd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkormanyzata /2022.(........ ) szamu hatarozataval az egylittmiikddési

megallapodast jévahagyta.

Marcali, 2022. majus 19.



Munkamegosztasi megallapodas

Marecali K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltato
Kozpont kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az dllamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtdsarél sz6lé 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovdibbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1)
bekezdéseiben, €s a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megéallapodds a Marcali Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel
rendelkezé onkormdnyzati fenntartast koltségvetési szerv és a Szocialis és Egészségiigyi
Szolgaltaté Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 a Marcali Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal fenntartott koltségvetési szerv
ko6zotti munkamegosztas, és felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosito adatai:
Név: Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal
Cime:8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
Torzskonyvi azonositd szama: 396826
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Adodszama:15396822-2-14

Az Intézmeény azonosité adatai:

Név: Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltatd Kdzpont
Cime: 8700 Marcali, D6zsa Gy. u. 9.

Torzskonyvi azonositd szama: 772925

Torzskonyvi bejegyzés idopontja: 2010. januar 1.
Adoszama: 15772921-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoléasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a koltségvetési szerv mitkddtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervnek a Képviseld-
testiilet a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja 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 munkamegosztds és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢€s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢€s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.

2020. januar 01-t6l az Intézményre nem terjednek ki a Hivatal szamviteli politikdjaban, a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban (eszk6zok €s forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata), valamint a szamlarendben foglalt eléirdsok. A gazdalkodasi
szabalyzatokat az intézmény a pénziigyi iroda irdnymutatdsaval onalloan koteles elkésziteni.

Az intézmény kiilon belsd szabdlyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a mikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a gazdalkodassal — kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

/) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.



2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben rendelkezik.

A miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz és a kozfeladat ellatdsdhoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. §

(1) alapjan.}

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

Az Intézmény koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésér6él oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

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

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénziligyi Irodaja felelds az intézményvezetd
egylittmiikodése mellett.

A Hivatal Pénziigyi Iroddja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a
mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat azok megalapozasara ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- Javaslatot kér az Intézménytdl a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozoan, a
jegyz0 altal megadott szerkezetben és idopontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti az intézményt €rintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (fokonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl
az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi
koltségvetés elkészitésérol,

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



4. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal Pénziigyi Irodéja felé jelzi.

A cimzetes fOjegyz0 altal elkészitett rendelet mddositast a polgarmester a képviseldtestiilet elé
terjeszti. A modositasi igényben meg kell jelolni a mddositandd eldiranyzatot, a modositas
forrasat ¢és annak indokat is.

Amennyiben az el6irdnyzatok moddositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje a koltségvetési rendelet modositasat
kovetden, a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban koézremiikddd dolgozdo(k) nevét, feladatait,
részletesen az intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az
intézmény hazipénztarral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabalyzat alapjan — az oftt
szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval — miikodtet.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara az intézményvezetd és az
altal felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,
b) téritési dijak beszedésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol az el6zd havi ellatmany elszamolasaval egy idOben - az
ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a) - j) pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellaitmany biztositja az Intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges, készpénzben
felmeriild kisebb kiad4sok rendezését. A készpénz ellatmany Osszegét az intézmény részére a
Hivatal Pénziigyi irodavezetdje hagyja jova. Az ellatmany eldleg elszamolasat — a kifizetéseket
igazold bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kotelezd elvégeznie a koltségvetési
szervnek.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara négy telephelyen. A téritési dijak, szolgaltatési
dijak beszedésére csak szigoru szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eldallitott
bizonylat, vagy az AFA torvény éltal elismert szigord szamadast nyomtatvany hasznalhaté. A
beszedett 0sszegrol készitett jelentést az Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az intézménynél kiilsé pénzkezelési hely is miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja eld.



Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor a Hivatal altal.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallo bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai ¢és az iranyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiaddsait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A
bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerzodés alapjan torténik. A bankszamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetd jeldli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az Onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

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

7. Eléiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodds szabdlyai

A jovéhagyott eldiranyzaton és 1étszam eldirdnyzaton beliil a munkaltatdi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- €s hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo- lap elkészitése aldirasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol valo tavolmaradésrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti.
- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyz¢ék adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;
-egy¢b munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- anem rendszeres jutatdsokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.



A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabdlyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgéltatas nyljtasara iranyuld6 megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénziigyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat
az Intézmény nevére szoldan kérheti.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, A pénziigyi
ellenjegyzOnek meg kell gyézddnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

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

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

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

9. Fo6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartdsat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénziigyi Irodéja végzi.

A Hivatal Pénziligyi Iroddja az Intézmény vezetdjét havonta tdjékoztatja az Intézményt érintd
bevételi ¢s kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet Intézmény koltségvetését
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja tijékoztatast nyujt az Intézmény
szamara.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény sajat
maga latja el:

Ezek a nyilvantartdsok a kdvetkezok:

készlet nyilvantartas
személyi juttatés



10. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informaciddramlas zavartalan miikddése és az adatszolgéltatas
valodisaganak biztositdsa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény
feliigyeletével megbizott dolgozoja és az Intézmény képviseldje.

Az Intézmény koteles a kozvetleniil részére megkiildott adatszolgaltatasokat a megadott
hataridében megkiildeni a Hivatal megfelel6 irodaja, referense részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelds.

A Hivatal Pénziligyi Irod4ja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamolot készit. Az Intézmény a személyi juttatdsi eldiranyzatok felhasznaldsardl koteles
analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyai szerint , és azt a
megfeleld iddszaki pénzforgalmi beszamold adataival egyeztetni.

Az éllamhaztartds alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal
Pénziigyi Irodaja az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altala megkotott szerzddésekrdl, tdmogatasokrol koteles a Hivatal Pénziigyi
Irodajat tajékoztatni.

11. Beszamolas

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

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hatariddig.

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

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése a koltségvetési
szerv vezetOjének a feladata.

12. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetOje biztositja az Intézmény rendeltetésszeri mitkddését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérol is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feljitasok és épitési
jellegii beruhdzasok Marcali Varos Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.
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Az intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szold 29/2012. (X.19.) szdmu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatdrozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény a
jogszabalyokban ¢s az Onkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt mdodon az Onkormanyzat
tulajdonédban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

13. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdokban leirtakat.
Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal Osszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellendr
- flggetlensége,
- éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasa,
- azellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellendrzések végrehajtasanak menete
az Oonkormanyzat altal kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan biztositott az intézmény

Szamara.

A Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltaté Kozpont kotelezettsége a kontrolltevékenység végzése,
kockézatkezelési rendszer miikodtetése €és a szakmai folyamatokat érint6 ellen6rzési nyomvonal
elkészitése. Az intézmény az eldbbieknek megfeleléen rendelkezik kockazat kezelési
szabalyzattal és ellendrzési nyomvonallal.

14. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az Intézmény a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL tv. szerint elkésziti és kozzéteszi az
éves kozbeszerzési tervét.



15. Zaro rendelkezések

A megaéllapodas a felligyeleti szerv jovahagyasaval 2022. majus 19. napjaval  napjatol 1ép
hatalyba és az ebben foglaltakat e napt6l kezdve kell alkalmazni.

Marcali, 2022. majus 19.

Alairasok:

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal:

B6doéné dr. Molnér Irén
cimzetes fjegyz0

Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltatd Kézpont

Hartal Katalin
igazgatd
Jovahagyas:
Marcali Varos Onkorméanyzata /2022.(........ ) szamu hatdrozataval az egyiittmiikodési
megallapodast jovahagyta.
Marcali, 2022. majus 19.
Marcali Varos Onkormanyzata /2022.(........ ) szamu hatarozatdval az egyiittmikodési

megallapodast jévahagyta.
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