Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo Piispokhatvani Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési szerv
és Piispokhatvani K6zés Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

Piispokhatvan  Kozség Onkormanyzatdnak  képviselé-testiilete, valamint a
Piispokhatvani  Szlovak  Nemzetiségi Onkormanyzat  képviseld-testiilete  az
allamhéztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 27. § (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, figyelembe véve a nemzetiségek jogairdl
szolo 2011. ¢évi CLXXIX. torvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben -eldirtakat
egylttmiikodési megallapodast (tovabbiakban: megallapodas) kotnek.

A Piispokhatvani Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat (tovabbiakban: SZNO)
gazdalkodasanak végrehajto szerve — megallapodas alapjan — a Piispokhatvan Kozség
Onkormanyzatinak (tovabbiakban: helyi &nkormanyzat) Képvisel-testiilete altal
kijelslt - koltségvetési szerveként miikodd - Plispokhatvani Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovdbbiakban egyiitt: hivatal).

A megallapodas részletesen tartalmazza azokat a feladatokat €s egytittmiikodési
lehetdségeket, amelyek eredményesen segitik a jogszabalyokbdl adodé kotelezettségek
teljesitéseét €s a kozosen megfogalmazott célok megvalositasat.

Az iranyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai: Piispékhatvani Kozés Onkormdnyzati Hivatal

cim: 2682 Piispokhatvan, Kertsor utca 25.

adoszam: 15734855-2-13

bankszamlaszam: 11742094-15441843

Torzskonyvi azonosito: 734851

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Piispokhatvani Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat azonosité adatai:

cim: 2682 Piispokhatvan, Szabadsag utca 27.

adoszam:16799022-1-13

bankszamlaszam:11742094-16799022

Torzskonyvi azonosito: 669865

Az Piispokhatvani Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat részére az Avr. 9. § (1) bekezdés
alapjan a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok modositasanak, dtcsoportositdsanak és
felhasznaldasanak végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szadmviteli rend betartdsa, ¢és a koltségvetési szerv milkodtetése, a
hasznélataban 1évé vagyon hasznalata, védelme érdekében, ezen feladatok ellatasara a
képviseld-testiilet a Hivatalt jeldlte ki'.

Az SZNO az el6z8 pontban felsorolt feladatait? « Hivatal allomanyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztési megéllapodés nem sértheti az SZNO szakmai dontéshozo szerepét.

U Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan régziteni kell, hogy a felsoroltak kéziil melyik kéltségvetési szerv melyik
feladatot latja el.
2 Kivéve, ha az Avr. 9. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatisa szolgaltatds vasdrlasaval torténik.



A Hivatal ¢s az SZNO Vezetdje kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezeéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért €s betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért €s
milkddtetéséért.

Az SZNO a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és
forrasok leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzata, az eszkozok ¢és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabdlyzat, Onkoltség szamitdsi szabdlyzat) a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabdlyzata és a szamlarend eldirasait,
tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat® alkalmazza az azokban
eloirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Hivatal gondoskodik arr6l, hogy az 4ltala vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelésben
elkiilonitetten szerepeljenek az SZNO gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az SZNO-nél
nem adottak, igy (példaul):

— konyvvezetés;
— leltarozas;
— terminalon torténd utalasok;

— adatszolgaltatas;
— stb.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

AzSZNO a képviselo-testiilete altal a koltségvetési hatarozataban az alapfeladatai ellatasahoz
jovéahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsolddo jarulékok, illetve dologi kiadasok
(ezen beliil) felett szabadon rendelkezik.

Az SZNO vezetbje a sajat koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok felhasznalasaért
felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly moédon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az SZNO a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozésira ¢és
alatdmasztasara.

A Hivatal altal az SZNO széméra a feladatok fedezetéiil az SZNO nyilvantartasaiban
elkiildnitett el8irdnyzatok szolgalnak, amelyet az SZNO érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id0szakaban:

- figyelemmel kiséri a kdltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

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

- a koltségvetési hatarozat elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcio, fokonyvi szdmla aldbontéds) nyilvantartasarol,
err8l a SZNO vezetdjét tajékoztatja;

3 Az alkalmazott szabalyzatokat fel kell sorolni.



- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol €s
tovabbi vezetésérol,
- stb.

4. Eldiranyzat modositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési hatarozata tartalmazza.

Az SZNO Vezetbje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsd negyedév
kivételével — negyedévente jelzi.

Amennyiben az eléiranyzatok modositasdra az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az SZNO
Vezetijét.

A képviselO-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositdsok koltségvetésen  torténd
atvezetéséért a Hivatal pénziigyi féeléadoja a felelds.

5. Pénzkezelés

Az SZNO részére hazipénztar miikodik, melynek felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a
Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A hazi pénztarban maximum 200 000 Ft. tarolhato, ebbdl 100 000 Ft alatti kifizetések
teljesithetok (példaul):*

— kisosszegli szolgaltatasi kiadasok;
— reprezentacios kiadas;

— Tlzemeltetési anyagok kiadéasai

Az SZNO a készpénzforgalomrdl a vezetd, vagy az altala ezzel irasban megbizott dolgozoja
az Ahsz. 52. §-aban, illetve a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-
J) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal
elszamol.

Az SZNO altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott dolgozé a
Hivatal hazipénztaraba befizeti. A készpénzben torténd kifizetésért és elszamolasért a vezetd
a felelds.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valé gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzaton és létszam eléiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa az SZNO
vezetdjének a feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatdrozottak szerint
gyakorolja.

4 Annak fiiggvényében, hogy milyen elGiranyzatok felett jogosult rendelkezni.



A Hivatal az SZNO iltal teljesitett adatszolgéltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar Igazgatdsaga, illetve targy szerint az illetékes hatosag felé, a nem kézpontositott
szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti és — utalas Gtjan —kiegyenliti.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai®

Az SZNO a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kdvetkezd feladatokat:

— megrendelések, szerzOdéskotések, beszerzésnél a szdmla  készpénzes
kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszkdzok javitdsanak, karbantartasanak megrendelése

— egyes milkodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkozok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa,

— stb.

6.3. Beruhazasi, feldjitasi kiadasok

Az SZNO beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megéllapodasban
rogzitettek szerint a képvisel testiilete altal a meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges
a képviseld-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra.

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

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkdrok gyakorlasara vonatkozo 4ltaldnos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas
cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az SZNO-re is kiterjed.

Kotelezettséget az SZNO nevében a jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatok esetében a
koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni.

A kotelezettségvallalas soran a megrendeldi szamlat az SZNO részére kéri kiallittatni..

Kotelezettségvallalas a Hivatal gazdasagi vezetdje — pénziigyi foeléado - ellenjegyzése utan
csak frasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrél a Hivatalban — koltségvetési szervenként — analitikus
nyilvantartast vezet a pénziigyi féeldado.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utian, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzoen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zodnie
arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a Kkotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

3 Amennyiben az gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a dologi kiadasok felett, vagy azon beliil részeldiranyzatok felett
onalloan rendelkezik.



Az SZNO esetében a teljesités igazolas az elndk jogosult. A kijeldlt személyeknek a teljesités
igazolas datumanak és a teljesitési tényre torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Utalvanyozasra az SZNO ELNOKE irasban jogosult. Az utalvinyozas minden esetben irdsban,
utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eldirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa sordn kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimii szabalyzatban meghatédrozott
eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorldsara felhatalmazottak
részére kotelezd érvénytiek.

8. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

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

A Hivatal az SZNO ELNOKE kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasardl. A képviselo-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tdjékoztatast nyjt.

A altalanos miikodéshez €s agazati feladathoz kapcsolodod tamogatasok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az SZNO szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal vezetdje, vagy altala irdsban felhatalmazott személy az informéciéaramlés zavartalan
¢s az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint személyes
megbeszélést tart.

Az SZNO a Hivatal altal meghatarozott idépontig az alabbi adatszolgaltatasokat kételes
teljesiteni:

— koltségvetési terv dsszedllitdsahoz az intézményi igény benyujtasa

— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benytjtasa

— havi pénzforgalmi jelentés tovabbitasa

— koltségvetési beszdmolo elkészitési hatarideje;

— minden adatszolgaltatast, melynek felettes szerv a teljesitését kéri.

10. Beszamolas

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

Az SZNO beszamolojat a Hivatal késziti el.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.



Az SZNO szakmai feladatellatasat bemutato szoveges beszamolo clkészitése a kltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. A bels6 kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az SZNO elnoke az altala vezetett dnkormanyzat vonatkozasaban kételes a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

Az SZNO elndke a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt
tajékoztatja.

Az SZNO belss cllendrzését Képviseld testiilete altal megbizott belsd ellendr végzi. Belsé
ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves belsdé ellendrzési tervben

meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belso ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

A megillapodast Piispokhatvan Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete sz
hatarozataval jovahagyta, e naptol a megallapodas hatalyos.

Piispokhatvan, 2018. januar 23.

Jegyz6 (h) SZNO elnoke



