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, ELOTERJESZTES
Ujszasz Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2024. aprilis 23.-i iilésére

az Ujszasz Varosi Miivel6dési Haz és Konyvtar intézmény
és a gazdasagi feladatait ellaté Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal
ko6zotti munkamegosztasi megallapodas
jovahagyasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

2024. majus 1-jével alapitjuk meg az Ujszasz Varosi Miivelodési Haz és Konyvtar
intézményiinket, amely gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, mivel az
éves atlagos statisztikai dllomanyi létszama a 100 fét nem éri el.

Az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdés a) pontja a kovetkezd
rendelkezést tartalmazza a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
gazdasagi feladatainak ellatasarol:
10.9 (4a) A gazdasdgi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai
létszama a 100 f6t nem éri el,
a) az iranylté szerv, az dallamhdztartds onkormanyzati alrendszerében az énkormdnyzati
hivatal ...
latja el.”

Az dnkormanyzatok az dllamhaztartis 6nkormanyzati alrendszerébe tartoznak, igy a gazdasagi
szervezet feladatait az 6nkormanyzati hivatal (ez a Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv) latja el.

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9.§ (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg a gazdasagi szervezet feladatait:
9.9 (1) A gazdasagi szervezet
a) a koliségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsdinak, dtcsoportositdsanak és
felhaszndldsdnak (a  tovabbiakban egyiitt:  gazddlkodds) végrehajtdsdért, a
finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdsdeért, és ...
feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.”

Az Avr. eléirja, hogy a feladatok ellatasarol egy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
rendjét tartalmazoé megallapodast, in. munkamegosztasi megallapodast kell kotni, melyet az
iranyitd szerv — esetiinkben a Képvisel6-testiilet - hagy jova.



Ilyen megallapodast kellett mar jovahagyni az Ujszasz Varosi Ovoda és Bolcsdde és a
Polgarmesteri Hivatal, valamint a Zagyvaparti Idések Otthona és a Polgarmesteri Hivatal
kozott, mivel mindkét intézményiink esetében a gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
latja el.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztés hatarozati javaslatat, valamint annak
mellékletét képezé munkamegosztasi megallapodast hagyja jova.
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az Ujszasz Virosi Miivelédési Haz és Konyvtar intézmény és a gazdasagi feladatait ellito
Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Ujszasz Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdés a) pontjanak €s az
allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Kormany rendelet 9.§
(5) bekezdés a) pontjanak eldirasa alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1. A Képviselo-testiilet a Polgarmester el6terjesztésében megtargyalta az dnkormanyzat
iranyitasa ala tartozo Ujszasz Varosi Mivelédési Haz és Kényvtar, valamint az Ujszaszi
Polgarmesteri Hivatal kozott kétend6 munkamegosztasi megéllapodast a hatdrozat
mellékletét képez6 melléklet szerint, melyet 2024. majus 1-jei hatallyal jovahagy.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza, egyben kotelezi Ujszasz Varos Jegyz6jét a
munkamegosztasi megallapodasok alairasara, az abban foglaltak betartasara, és a
hatalybalépés idépontjaban még nem ismert azonosit6 adatokkal torténd kiegészitésére.
3. A Képviselo-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy alairasaval hitelesitse a

munkamegosztasi megallapodasban foglaltakkal tortén6 egyetértést.
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2. Czinkos Judit jegyz6
3. Berzi-Gonda Adrienn az Ujszasz Vérosi Miivelddési Haz és Konyvtar
intézményvezetdje
4. Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal Ad6-és pénziigyi Osztalya
értesil.-



«nee/2024.(1V.23.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat melléklete

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

az Ujszasz Varosi Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé

Ujszasz Varosi Miivelodési Haz és Konyvtar koltségvetési szerv és
az Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérél

A munkamegosztasi megallapodds megkétésére az allamhaztartasrol szolé  torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 9.§ (5) bekezdés a) pontjanak
elbirdsa alapjan kertilt sor, figyelemmel a 9.§ (5a) bekezdésére.

Az Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal), mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és az Ujszasz Varosi Miivelddési Haz és Konyvtar
(tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
kozott a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére terjed ki.

Ujszdszi Polgdrmesteri Hivatal azonosité adatai:
Cim: 5052 Ujszasz, Szabadsag tér 1.

Adodszam: 15410223-2-16

Pénzforgalmi jelzdszam: 70300053-11034775
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 410227

Ujszdsz Virosi Miivelddési Hiz és Konyvtdar azonosito adatai:
Cim: 5052 Ujszasz, Szabadsag tér 1.

AdOSZAM: ...

Pénzforgalmi jelzészam: ..........................

1. Altalanos szempontok

Az intézmény az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz6old 368/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatait a Polgarmesteri Hivatal allomanyaba
tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapoddsban rogzitett helyen és médon latja
el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszeri intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az intézmény szakmai alapfeladata elldtisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ feladatokat — e célt szolgalo kiilon szervezeti egység
nélkiil — ellathat.



A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézmény szakmai déntéshozo szerepét.

A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozosen felelésok a munkamegosztas
megszervezéséért €s végrehajtasért, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban
meghatdrozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az intézmény az Onkormanyzat 6sszevont, a helyi 6nkormanyzatra €s annak koltségvetési
szerveire vonatkozé szamviteli politikat, és az annak keretében elkészitett szabélyzatokat
alkalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az
intézménynél nem adottak, igy pl. terminalon torténd utalas, szallitéi dlloméanyok kezelése, az
intézmény  hazipénztaranak kezelése, eldiranyzatok modositidsa, 4tcsoportositasa,
konyvvezetés, leltarozas, adatszolgaltatasok, stb.

Az intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz
kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan
minden esetben, egyéb eldiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megallapodas és a
mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan rendelkezik.

Az egyiittmiikodés az intézmény jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozott szakmai
onallosagat nem érintheti.

Ezen megallapodds — fentiek értelmében - kizardlag a meghatarozott pénziigyi, €s
vagyongazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozik.

Az intézmény intézményvezetdje a személyi juttatas és ahhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek elbiranyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznalasaért egy személyben felel.

A Polgarmesteri Hivatal Adé-€s pénziigyi osztalyvezetdje (gazdasagvezetd) jogosult és koteles
a megallapodas alapjan az érvényes jogszabalyi eldirasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni,
és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri
Hivatal Ado-€s pénziigyi osztalya felel.

A Polgarmesteri Hivatal Adoé-és pénziigyi osztilya felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok
eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartdsanak
ellendrzéséért.

2. A koltségvetés tervezése

Az intézmény koltségvetésének dsszeallitasakor figyelemmel kell lenni a mindenkori kdzponti
koltségvetés eldirasaira. A koltségvetés tervezéséhez, azok megalapozasara €s alatdmasztasara
a Polgarmesteri Hivatal szolgaltat adatot, az intézménnyel k6zosen.

Munkamegosztas a koltségvetés tervezésének idoszakéaban:
- azintézmény a koltségvetés Osszeallitasahoz, a kdzponti koltségvetési torvény eldirasai
figyelembevételével javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi



feltételek mennyiségi és érték adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6
altal megadott szerkezetben és id6épontban;

- a Polgarmesteri Hivatal elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasokra a
rendelkezésre all6 informdaciok alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat,
adatokat, inform4ciokat a jegyz6 altal meghatarozott idépontban;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az
elemi koltségvetés elkészitésérdl, az 6nkormanyzati ASP rendszerben az el8irdnyzatok
és kotelezettségvallalasok nyilvantartasardl;

- a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantartisok vezetésérol,
egyeztetésérol.

3. Eléiranyzatok médositasa, atcsoportositasa

Az el6iranyzatok mddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal Adé-és pénziigyi Osztalya késziti el jovahagyésra az el8iranyzat
modositasi javaslatot a koltségvetési rendelet modositasakor és terjeszti a Képviseld-testiilet
elé.

A modositasi igényben meg kell jeldlni a kiadasi eléiranyzat modositasanak forrasat. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati tton nyert bevételek
Osszegével a megfeleld részeldiranyzatok novelhetok bevételi és kiadasi oldalon, a Képvisels-
testiilet jovahagyasa utan.

A Képviselo-testiilet jovahagyasa utan a Polgarmesteri Hivatal tajékoztatja az intézményt az
eléiranyzatok modositdsarél, melyet a Polgarmesteri Hivatal koteles az intézmény
nyilvantartisain atvezetni.

4. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény a Képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatas és az ahhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhekkel, valamint
a muikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eléirdnyzatai felett rendelkezik.

Az intézmény koteles munkafolyamatai megszervezésér6l és ellatasarol oly moddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznélasat.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az intézmény 0Onalld bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasail, €s az irdnyitoszerv altal nydjtott intézményfinanszirozas bevételei itt jelennek
meg. Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az &nkormanyzat koltségvetési
rendelete tartalmazza. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszamlaszerzédés
alapjan torténik. A bankszamlarol utalést teljesiteni a Polgarmesteri Hivatal jogosult.

Az intézmény hdzi pénztira a Polgarmesteri Hivatalban mikodik, pénztar keretét a
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A bizonylatok kiallitasa, az AFA bevallasa a Polgarmesteri Hivatal feladata és felelssége.



6. Eloiranyzat felhasznalas
A személyi juttatdsokkal és a munkaerovel valo gazddlkodds szabdlyai

A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott személyi juttatds és a hozza kapcsolddd jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a létszdm elSiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
intézményvezetd feladat- és hataskore, azonban a munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrol
elozetesen koteles tajékoztatni a polgarmestert ‘

A Polgarmesteri Hivatal feladata:

- A munkaviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(munkaszerz6dés, megbizasi dij, munkaviszony megsziintetés, elszamolo-lap
elkészitése, alairatasa, KIRA rendszerben val6 rogzités, stb.);

- a szamfejtéshez sziikséges egyéb dokumentumok elkészitése az intézmény feladata, a
MAK-hoz val6 jelentése a Polgarmesteri Hivatal feladata;

- A Polgarmesteri Hivatal feladata ellendrizni a MAK altal megkiildstt bérjegyzékek
adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén egyeztet azzal.

A dologi és a felhalmozdsi kiaddsokkal valé gazddlkodds szabdlyai
Az intézmény rendelkezik a dologi ¢és a felhalmozasi kiadasainak eldirdnyzata felett a
mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet figyelembevételével.

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

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altaldnos szabalyokat az
Ujszasz Varosi Onkormanyzat Osszevont Gazdalkodasi szabélyzat elnevezésii szabalyzata
tartalmazza, amely az intézményre is kiterjed.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesitést megelézden,
irasban lehet. Az intézménynél a pénziigyi ellenjegyz6i jogkort a Polgarmesteri Hivatal Ado-
és pénziigyi osztalyvezetdje (gazdasagvezetd) latja el.

A pénziigyi ellenjegyzének minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tervezett kifizetési
iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a Polgarmesteri
Hivatal feladata.

Kotelezettségvallalasra az intézmény vezetdje, vagy az éltala irasban meghatalmazott személy
jogosult.

A teljesités igazolasa:




A teljesités igazolasa az intézmény vezetdje altal, az intézménynél dolgozd, az intézményvezetd
altal irasban kijelolt személy feladata. A teljesités igazolasat a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, alairassal és daitummal kell igazolni.

’.

Ervényesités:

Az érvényesitési jogkdr gyakorlasara a Polgarmesteri Hivatal Adé-és pénziigyi osztalyvezetdije
(gazdasagvezetd) altal, a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban 4llo, irasban kijelolt személy
Jogosult.

Utalvanyozés
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara az intézmény vezetbje, vagy az altala irasban

meghatalmazott személy jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozo szabalyokat az ,,Osszevont szabalyzat a
gazdalkodasrdl” szabalyzat tartalmazza.

8. Foékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6kdnyvi konyvelés, és azok analitikus nyilvantartasat, az eléiranyzatok és azok analitikus
nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Ado-és pénziigyi Osztalya végzi.

9. Informaiciéaramlas, adatszolgaltatas

Az intézmény €s a Polgarmesteri Hivatal kozotti informaciéaramlas zavartalan biztositasa
érdekében hetente — illetve, ahogy a feladatok megkovetelik - személyes megbeszélést kell
tartani.

A Polgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgaltatdsokat az intézmény koteles hataridére
teljesiteni. Az adatok valodisagaért az intézmény vezetdje a felelds.

10. Beszamolas

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Ado-és
pénziigyi Osztalyanak feladata.

A beszamolokat az Adé-és pénziigyi Osztaly koteles a MAK altal meghatéarozott idépontban
tovabbitani, felel6s az abban szereplé adatok valodisagaért.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltar elkészitése az Ado-és pénziigyi Osztaly
feladata.

A szakmai feladatellatast bemutaté szdveges beszamolo elkészitése az intézmény, mig a
koltségvetés pénziigyi teljesitését bemutatd szdveges beszamolo elkészitése a Polgarmesteri
Hivatal Ado-és pénziigyi Osztalyanak a feladata.



11. Miikddtetés, targyi eszkozik karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért az intézmény €s a Polgarmesteri
Hivatal kiilon-kiilon felelds. Az intézmény rendeltetésszer(i miikodését az intézmény vezetdje
biztositja. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezeté gondoskodik, a
polgarmesterrel torténd egyeztetés utan.

A sajat koltségvetési forrasbol végzett felujitds és beruhazas elokészitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka megrendelés alapjan torténd
atvétele a Polgarmesteri Hivatal feladata, az Eurépai Unids forrasbol megvalosuld feldjitas és
beruhazas lebonyolitasa a timogatasi szerzddés eldirasai alapjan torténik.

A vagyon hasznalatara és kezelésére vonatkozdan az Onkormanyzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyairol szolo 6nkormanyzati rendelet el6irdsait kell alkalmazni.

12. A bels6 kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A belsé kontrollrendszer kialakitiasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésrol szolo 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatdban leirtakat.

Az intézmény koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni
a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacios és kommunikacios rendszert, tovabba a monitoring rendszert, a sajat
szabalyzataban el6irtaknak megfeleléen. Az intézmény a 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irasban ¢értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minéségét, melyrdl a Jegyzot tajékoztatja.

Az intézmény belsé ellen6rzése az onkormanyzattal szerzédéses jogviszonyban 4allo kiilsé
szolgaltato igénybevételével valdosul meg. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét az
onkormanyzat sszevont belso ellenérzeési kézikonyve tartalmazza.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa
A kozbeszerzési terv elkészitése az onkormanyzat kozbeszerzeési szabalyzata alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal feladata.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
Polgarmesteri Hivatal latja el.

14. Zaro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas 2024. majus 1. napjan 1ép hatélyba.



Ujszész 2024. aprilis 23.

Alairasok:

Polgarmesteri Hivatal részérdl:

Az intézmény részérol:

A munkamegosztasi megallapodassal egyetértek:

Czinkos Judit
jegyz6

Berzi-Gonda Adrienn
intézményvezetd

Dobozi Robert
polgarmester



