ELOTERJESZTES
A KEPVISELO-TESTULET
2019. augusztus 26-i rendes iilésére

Eléterjesztés

Telki Kozség Polgarmesteri Hivatala és a Telki Kézség Onkormanyzata altal alapitott és
fenntartott
koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztasi megallapodas elfogadasa

A napirendet targyal¢ iilés datuma: 2019.08.26.

A napirendet targyal¢ tilés: Képviselo-testiilet

Az eldterjesztést készitette: jegyz0

Eléterjeszto: Polgarmester

A napirendet targyalo iilés tipusa: nyilt / zart

A napirendet targyalo {ilés tipusa: rendes / rendkiviili

A hatarozat elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusat: egyszerii / mindsitett
A szavazas modja: nyilt / titkos

1.El6zmények, kiilonosen az adott targykdrben hozott kordbbi testiileti dontések és azok
végrehajtasanak allasa: ------

2. Jogszabalyi hivatkozasok:
3.Koltségkihatasok és egyéb sziikséges feltételeket, illetve megteremtésiik javasolt forrasai:
4. Tényallas bemutatasa:

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4a) bekezdése €s a végrehajtasarol szolo
368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§ (4) €s (5) bekezdése szerint:

. (4) Ha az onkormanyzati hivatalnal, illetve a tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait elldto
koltségvetesi szervnél az (1) bekezdés szerinti feladatok ellatasara onallo szervezeti egység
kialakitasara nincs lehetdéség, az onkormanyzati hivatal, illetve a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti
feladatait ellato koltségvetési szerv egészében kell biztositani az (1) bekezdés szerinti feladatok
ellatasat. Az ilyen onkormanyzati hivatal, illetve tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato
koltségvetési  szerv  gazdasdgi  szervezet  hidnydban is ellitia az Aht. 6/C. § (2)
bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott feladatokat.

(5) Az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban
egyiitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyité szerv vagy az irdnyité szerv
iranyitisa ala tartozo mas koltségvetési szerv az allomanydba tartozo alkalmazottakkal, a
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét tartalmazo megadllapoddasban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodds) meghatarozott helyen és modon”



A fentiek értelmében Telki kdzség Onkorményzata esetében a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a Telki Kozség Polgarmesteri Hivatala, az dsszes tobbi intézmény gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmény, igy a polgarmesteri hivatal és az intézmények kozott a fent
idézett feladatok ellatdsara munkamegosztdsi megallapodast sziikséges kotni, melynek tartalmat a
képviseld testiilet hatarozatban hagyja jova.

Az intézmények, melyekkel a munkamegosztasi megallapodast a Polgarmesteri Hivatal megkoti:

1.Telki Ovoda
2.Ko6zosségi Haz és Konyvtar

Telki, 2019. augusztus 21.

Deltai Karoly
polgarmester

Telki kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
...12019. (....) Oh. szami
Hatarozata

Telki Kozség Polgarmesteri Hivatala és a Telki Kozség Onkormanyzata altal alapitott és
fenntartott
koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztasi megallapodas elfogadasa

Telki kozség Onkorményzat képviselé-testiilet igy hatarozott, hogy

1. A Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és Telki
kézség Onkormanyzata feliigyelete ald tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségveteési szervek kozotti Munkamegosztasi Megallapodast a jelen hatarozat 1. melléklete
szerinti tartalommal elfogadja

2. Felhatalmazza a polgirmestert a Munkamegosztasi Megallapodas Onkormanyzat részérél
torténd alairasara, valamint felkéri a Jegyzot a Polgarmesteri Hivatal részérdl torténd alairasra.
Felkéri a Polgarmestert a Munkamegosztasi Megallapodas intézményvezetokkel valo
megkotésére.

Hataridé: 2019. szeptember 30.
Felelds: polgarmester

Jjegyzd
Melléklet:

- Munkamegosztasi Megallapodas



1. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Telki kdzség Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd,
-Telki kozség Onkormanyzata altal alapitott és fenntartott-
koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasrol

Hatalyos: 2019.

Jovahagyas:

A Képviseld-testiilet ..../2019. (.....) hatdrozataval a Munkamegosztasi megallapodést jovahagyta.

Telki, 2019. .......

dr. Lack Ménika
Jegyzd



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel rendelkezo,
valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési
szervek kozotti gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok
munkamegosztasanak rendjére vonatkozoan

amely 1étrejott a Telki Kozség Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a megallapodas 1.szami mellékletében
felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati intézmények (tovéabbiakban:
Intézmények) kozott az alulirott napon €s helyen az alabbiak szerint:

I. A megadllapodas targya:

1. A Hivatal és az Intézmények egymds kozotti munkamegosztdsi és feleldsségvallaldsi
rendjének szabalyozasa.
A felek megéllapodnak abban, hogy egyiittmiikodésiiket a mindenkori koltségvetési térvény,
az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet, a szdmvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény, a4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl, a 38/2013. (IX.19.)
NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események
kotelezd elszamoldsi modjardl, valamint a mindenkori adojogszabalyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval Osszefiiggd egyéb jogszabalyok - ideértve Telki
kdzség Onkormanyzatanak vonatkozd rendeleteit is - szerint jarnak el.

II. Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai:

1. A Hivatal és az Intézmény egylittmiikodésének célja, a hatékony, szakszerii, ésszerli és
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti kereteinek megteremtése. A Hivatal az
Intézmény gazdalkodasahoz szakmai segitséget nyajt, adatszolgaltatassal segiti a hatékony
mikodést.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény koltségvetési eldiranyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. A Hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdlyszer(i, torvényes és ésszerl
gazdalkodas feltételeit, elsdsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan €s
a belsd kontrollrendszeren keresztiil.

4. A Hivatal, az Intézmények gazdalkodésat érintd 6nkormanyzati €s/vagy hivatali szabéalyzatok
tartalmat megismerteti, illetve segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

5. Az Intézmény vezetdje /vagy az altala irdsban kijelolt szakmai személy/ a Képviseld-testiilet
altal jovahagyott koltségvetési keretek feletti rendelkezései a Telki kozség
Onkormanyzatanak Gazdalkodasi Szabalyzata szerint torténik.



Az Intézmény szakmai tevékenysége kapcsan vezetett analitikdk tartalmaért, ez alapjan
teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért, a hataridék pontos betartdsaért az Intézmény
vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informacid-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Az Intézmény koltségvetési gazdalkodasanak tligyvitele tovabbra is kiilon adatbazisban, az
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer alkalmazasaval torténik.

A Hivatal és az Intézmény kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsaggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesitd6 okmanyokat
hagyomanyos médon, hiteles alairassal és bélyegzovel kell ellétni.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény
¢s a Hivatal, illetve a Hivatal és az Intézmény kozott atadas-atvétel konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és kinek adtdk at
igyintézés végett.

10. Felek a tudomasukra jutd és sajat mukodésiiket, jelen megallapodast, vagy az

egylittmiikodésiiket érintd dolgokrol - kiilonos tekintettel a jogszabaly-valtozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatjak

III. Az egyiittmiikédés tertiletei:

Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
Eldiranyzatok felhaszndlésa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
Munkaiigyi feladatok

Pénz- és értékkezelés

Szabalyozas, szabalyzatkészités

Konyvvezetés

Analitikus nyilvantartas

Selejtezes, leltarozas

Beszamolo6 készités

Egyéb adatszolgaltatasok

Belsdellendrzési tevekenység

Palyazatok kezelése

Vagyonhasznositas

1V. A HIVATAL feladatai:

1.

Az éves Kkoltségvetés tervezése

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az Intézménnyel folytatott szakmai eldkészités alapjan
elkésziti az adatszolgaltatasokat, tartalmilag és szamszakilag ellendrzi.

Kialakitja a koltségvetési eldiranyzatokat.

Az Intézmény Aaltal elOkészitett részletes szakmai szempontok, szamitasok és szoveges
értékelések figyelembevételével elkésziti az Osszesitett elemi koltségvetést, annak

crer

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetést eljuttatja az Intézményhez.



2.

3.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa

1. Azegyeztetésnek megfelelden a kiadas és a bevétel f60sszegét, a megfeleld részeldiranyzatok

modositasat a vonatkozo elodirasok betartasa mellett kérelmezi.

Az Intézmény altal kezdeményezett és a feliigyeleti szerv hataskorébe tartozo eldiranyzat
modositasi kérelmet feliilvizsgalja €s egyezteti az Intézmény vezetdjével. Amennyiben az
eléiranyzat modositasi kérelem megalapozott, azt beterjeszti.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasat nem az Intézmény kezdeményezi, ¢€s felligyeleti
hataskorbe tartozik, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzat moédositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal felel0s.

Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara soran az altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalasra,  utalvanyozasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre,
teljesitésigazolasra vonatkozo szabalyzatai tartalmazzak, melyek hatdlya az Intézményre is
kiterjed. Az abban foglaltak, a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezo
érvénylek.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011.(XI1.31) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) eldirt 0sszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az intézményi kotelezettségvallalds ¢€s utalvanyozas ellenjegyzését a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltak szerint latja el. Ellenjegyzés nélkiil a kotelezettségvallalas és az
utalvanyozas érvénytelen.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére az erre vonatkozd szabdlyzat eldirdsainak
megfelelden keriilhet sor.

Az Intézmény szakmai kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak ellenjegyzését a
megbizott személy akkor tagadhatja meg, ha a kotelezettségvallalas jogszabalyba iitkozik,
illetve a kotelezettségvallalashoz és utalvanyozashoz sziikséges alapdokumentumok
hianyoznak, vagy a kiadas pénziigyi fedezete nem 4ll rendelkezésre. E tényt, valamint az
ellenjegyzés megtagadasanak indokait irasban kozli az Intézmény vezetdjével.

A Hivatal az Intézmény irasbeli adatszolgéltatdsa alapjan nyilvantartja az Intézménynél arra
kijelolt kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra €s teljesités igazoldsra jogosultak névsorat,
valamint aldirds mint4jat. Kotelezettségvallalasra illetve utalvanyozéasra jogosult az
Intézmény mindenkori vezetdje, tavollétében kijeldlt helyettese.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése elzetesen, kizardlag irdsban torténhet. SzerzOdéses
kotelezettségvallalds esetében a szerzOdés ellenjegyzésével, megrendelés esetén a
kotelezettségvallalas szabalyzat mellékletét képezd, erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon. A kotelezettségvallalas ellenjegyzéséhez az elézményekkel kapcsolatos
papirok (pl.: palyazati anyag) csatolasa sziikséges.



5.

Ervényesitést csak az ezzel irisban megbizott, az Avr. 58.§ (4) bekezdése szerinti
szakképesitésii dolgozé végezhet.

9. Az érvényesitésnek az "érvényesitve" megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget, a konyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szamlaszamokat, az AFA elszamolasra
utal6 jelzést, valamint az érvényesités datumat is.

10. Az utalvanyrendelet elkészitése az Hivatal feladata.

11. Az utalvanyozas irdsban torténik, a szamla beérkezését kovetden az ASP Kaszper moduljaval
eldallitott utalvanyrendelet felhasznalasaval.

12. A Hivatal elvégzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét, az utalvanyrendelvényre
felvezeti a nyilvantartasi szamot. Negyedéves zarasok soran gondoskodik a kotelezettségek
Osszesitésérdl, illetve az allomany megallapitasarol.

13. A szamlak pénziigyi teljesitése utaldssal illetve készpénzes kifizetése a Hivatal feladata.

14. A Hivatal az elsd negyedévet kovetden havi gyakorisaggal az Intézmény részére megkiildi az
eldiranyzatok- és azok felhasznalasarol késziilt tajékoztatot.

Munkaiigyi feladatok

1. Az Intézményvezetdvel egyeztetetten elokésziti a koltségvetési targyalashoz sziikséges bér és
létszamadatokat.

2. Valamennyi szerz6dés és nyilatkozat illetmény-szamfejtési rendszerbe torténd rogzitése.

3. Az ellenjegyzett munkatigyi papirok tovabbitasa a szamfejto hely felé.

4. Szamfejti a nem rendszeres juttatasokat.

5. Az illetmény-szdmfejtési rendszer karbantartasa.

6. Gondoskodik a nem rendszeres bérkifizetésekrol.

7. Koényveli a MAK altal biztositott bizonylatok alapjan a személyi juttatisok és jarulékok
teljesitését.

8. Elvégzi a kinevezések, értesitések, nem rendszeres bérelemek pénziigyi ellenjegyzését.

Pénz- és értékkezelés

1.

2.

Készpénzforgalom céljabol intézményenként hazipénztar keriil kialakitasra.

Az intézmények hazipénztardnak kezelését az ASP Gazdéalkodasi szakrendszer Kaszper
moduljaban a Hivatal végzi.



6. Szabalyozas, szabalyzatkészités

1. Kiterjeszti a szamvitel politikdjat az Intézményre, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban eldirt szamviteli és gazdalkodashoz sziikséges egyeb szabalyzatokat:

- Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,

- Selejtezési szabalyzatat,

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzatat,

- Onkoltségszamitas rendjét,

- Pénz- és értékkezelési szabalyzatot,

- Szamlarendjét.

7. Konyvvezetés

1. Ellatja az Intézmény szamviteli feladatait a szamlarendben megfogalmazottak szerint.

8. Analitikus nyilvantartas

1. Vezeti a szdmlarendnek megfeleléen az analitikus nyilvantartasokat.

2. A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszerbdl az Hivatal vezeti:
- az el6iranyzatok nyilvantartasat,
- kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsat,
- az immaterialis javak, targyi eszkdzok, beruhdzasok, feltjitasok nyilvantartasat,
- akovetelések nyilvantartasat,
- apénzeszkozok és a sajatos elszamolasok nyilvantartasat,
- akapott el6legek nyilvantartasat,
- bevételek, kiadasok azonositas alatt 4116 tételeinek nyilvantartasat.

9. Selejtezés-leltarozas

1. FElvégzi a selejtezési €s leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatokat, ellendrzi és koordinalja
az intézményben folyd leltarozasi és selejtezési tevékenységet.

2. Elvégzi az intézménnyel kozOsen a vagyon teljes leltarozasat. A leltdrozas megkezdését
megelézden legalabb 10 munkanappal kordbban tdjékoztatja az Intézményt annak varhato
iddtartamarol, illetve a sziikséges helyi segitségnyujtasrol az eszkdzok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzata szerint.

3. A leltar kiértékelés és a leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa a Hivatal feladata.

10. Beszamolas

1. A jogszabalyokban illetve a meghatarozott hatariddre és adattartalommal elkésziti az éves €s
iddszaki beszamolokat.

2. Intézményi informaciok adataibol szoveges értékelést készit a gazdalkodas, a feladatellatas
feltételeirdl, melyet az Intézmény is megkap.

11. Egyéb adatszolgaltatas

1. A Hivatal ellatja - az Intézmény adatszolgéltatdsa alapjan - az allamhaztartassal szembeni
adatszolgaltatasi feladatokat.
2. A jogszabalyban el6irt adattartalommal, forméban és hataridére elkésziti és tovabbitja:



- aNAV fele torténd bevallasokat (PL.: AFA, REHAB, cégaut6 add)

12. BelsOellenorzési tevékenység

1.

2.

A belso ellendrzés a belsd kontrollrendszerben meghatarozott modon €s idében torténik. Az
ellendrzéseket az Onkormanyzat belsd ellendrzéssel megbizott vallalkozo végzi éves
munkaterv szerint.

A Hivatal és az Intézmény kozotti egytittmiikodést, tajékoztatast, informacidaramlast
folyamatosan biztositja.

13. Vagyonhasznositas

1.

2.

V.

1.

1.

2.

1.

3.

1.

A Hivatal ellenjegyzi a hasznositassal kapcsolatos szerzddéseket.

Ellendrzi a vagyonrendeletben foglalt szabalyok betartasat, illetve az egyéb jogszabalyok
eldirasainak valé megfelelést.

A hasznositassal kapcsolatosan kibocsatja a szamlakat, azok pénziigyi teljesitését
figyelemmel kiséri.

Az Intézmény feladatai

Eves koltségvetés tervezése

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges szakmai egyeztetések alapjan el6késziti az
éves szakmai intézményi adatokat.

Kidolgozza ¢és elkésziti az elemi koltségvetés szakmai teriiletekre vonatkozd szdveges
indoklasat az Hivatal altal adott irdnymutatas alapjan.

El6iranyzat modositas

Kezdeményezi az év kozbeni esetleges eldiranyzat modositasokat.

Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A Hivatal altal részére az I. negyedévet kovetden havi gyakorisdggal megkiildott koltségvetési
tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdalkodasi tevékenységét és sziikség esetén eldiranyzat
modositast kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket hoz.

Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzatok felett - az aktudlis koltségvetési rendeletben
meghatarozott kiemelt el6iranyzatok keretein beliil - 6nall6an rendelkezik azzal, hogy minden
kotelezettségvallalast, vagy mas kiadast vagy bevételt eredményezd gazdasdgi esemény
ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkozoket is) kizardlag a Hivatal altal megbizott
személy jogosult.

A kotelezettségvallalasra a Hivatal - Intézményre Kkiterjesztett - kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozads és érvényesités rendjérdl szold szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden keriilhet sor. Szerzddéses kotelezettségvallalas esetében a szerzddésen,
megrendelés esetén a kotelezettségvallalas szabalyzat mellékletét képezd, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A kotelezettségvallalas Hivatali ellenjegyzéséhez az



4.

5.

elézményekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatoldsa sziikséges, amely az
Intézmény feladata.

A szerzddésekbdl egy eredeti ellenjegyzett példany az Hivatalnal marad. Az ellenjegyzett
rendeléshez az Intézmény csatolja a teljesitésrdl szo616 — szakmai teljesitésigazolassal ellatott
- szamlat, amelyet megkiild érvényesitésre az Hivatalnak.

A teljesités szakmai igazoldsdra - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - az Intézmény

vezetdje altal megbizott személyek jogosultak, amelyet a vonatkozo6 szabalyzatban rogziteni
kell.

Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti €s iktatja a beérkezd szamlakat, amelyre az
ellenjegyzett rendelés, illetve a szerzddés konyveld rendszerbe kapott szamat felvezetve,
teljesités igazolassal, valamint az erre rendszeresitett nyomtatvanyon torténd utalvanyozassal
ellatva megkiild a Hivatalnak érvényesitésre.

A keretszerzodések esetében az eseti megrendeléseket is megkiildi ellenjegyzés céljabol a
Hivatalnak.

Az év soran elért bevételi tobbleteit az dllamhéztartas szervezeteinek miikodését szabalyozo
jogszabalyok ¢és az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének szabalyai alapjan, feliigyeleti
hataskorben hasznélhatja fel az ellenjegyzés és utalvanyozasra vonatkozé szabalyok betartasa
mellett.

Az atutalassal teljesitendd szolgéltatasokrol, a szdmldzashoz sziikséges anyag megkiildése a
Hivatalnak.

10. A meghatarozott célra atvett és tamogatas értékli pénzeszkozoket csak a cél szerint

hasznalhatja fel.

Munkaeroé-gazdalkodas

1. Az Intézmény a létszdm- és személyi juttatds eldiranyzattal onalldan gazdalkodik (teljes

jogkorrel rendelkezik eldiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekotésének alakulasat,
rendszeres kifizetéseket).

Az Intézményvezetd elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat.

Az Intézmény elkésziti a kozalkalmazotti jogviszonyok Iétesitésével, megsziinésével,
atsoroldsaval, hatarozott idére adott bérelemek rogzitésével eldallo értesitések, valamint
egyéb bérelemet nem érintd, jogviszony modositasokkal kapcsolatos okmanyokat. Ezeket
megkiildi a Hivatalnak.

Pénz- és értékkezelés

1. A folyamatos mikodés feltételeinek biztositdsahoz készpénzelldtmanyt igényelhet,
amelynek Osszegét az Hivatal a pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit.

2. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott modon
szamol el.
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Szabalyzatok

1. Elkésziti a miikddéséhez sziikséges - nem gazdalkodasi jellegli - szabalyzatokat.

Konyvvezetés

1. Az Intézménynek konyvvezetési feladata nincs.

1.
2.

Analitikus nyilvantartasok

Munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok.
Szabadsag nyilvantartésa.

3. A palyazati timogatasok elszdmolasa és analitikus nyilvantartasa.

1.

2.

Selejtezés, leltarozas

Selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan elvégzi a ra harulo6 feladatokat.

A Selejtezési Szabélyzat alapjan Osszeallitja a selejtezésre szant eszkozok listdjat, a
rendeltetésszerlien nem hasznalhatd vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz, elvégzi a
helyszini selejtezést, elkésziti a jegyzékonyveket.

A targyi eszkozok leltarozasdban az iitemtervben meghatarozottak szerint részt vesz.

A leltarkiértékelés soran feltart hidnyokkal kapcsolatos kartéritési feleldsség megallapitas az
Intézmény feladata.

10. Egyéb adatszolgaltatasok

1.

Az Intézmény megkiildi a Hivatalnak az Intézmény altal kotott szerzdédések dsszes példanyat
nyilvantartasba vétel és pénziigyi ellenjegyzés céljabol, amelybdl egy példany az Hivatalnal
marad.

A Kozponti Statisztikai Hivatal felé torténd adatszolgaltatas.

Egyéb szakmai adatszolgéltatas.

Kérésre minden olyan egyéb informaciot, amely a gazdilkodashoz, a tervezéshez és a
beszdmoléashoz sziikséges.

11. Belso ellenorzés

Az ellendrzést a belsd kontrollrendszerben rogzitettek szerint végzi. Az intézményvezetd
feladata a kockazatelemzés, az ellendrzési nyomvonal szerinti vezetdi ellendrzés.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik az ellendrzések koordinécidjardl és éves bontdsban
nyilvantartdst vezet a kiilsd ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek

végrehajtasarol.

Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendo teriiletekre.



12. Kérelmek, palyazatok kezelése

1. A palyazatokat az Intézménynek a Hivatallal egyeztetett modon kell el6készitenie.

13. Vagyonhasznositas

1. A vagyon hasznositasara kotott szerz0dések minden példanyat ellenjegyzésre megkiildi az
Hivatal részére, amelybdl egy példany a Hivatalnal marad.

VI. Zadro rendelkezés

Jelen megallapoddsban nem rdgzitett, az Intézmények, illetve a Hivatal gazdalkodasat,
egylittmiikddését érintd egyéb kérdésekben a tobbszor modositott:
s Avr,
« Aht., valamint az érvényben 1évé koltségvetési torvény, illetve a Telki kozség
Onkormanyzata altal kiadott rendeletek és belsé szabalyzatok rendelkezései az iranyadoak.

Hatalybalépés

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2019................... -én lép hatalyba, az abban foglaltakat ett6l
kezdve kell alkalmazni.

Alairasok:

Az Onkorményzat részérdl: A Polgarmesteri Hivatal részérdl:

Deltai Karoly dr. Lack Ménika
polgarmester jegyz0

Az Intézmények részérol:

Telki Ovoda, Ko6zosségi Haz - Konyvtar
Petrovszkiné Krizsan Adrienn



1. szamu melléklet

A munkamegosztasi megallapodasban érintett Intézmények

Sorsz. Az onalléan Intézmény cime Intézményvezet6
miikodo intézmény neve
megnevezése
1. Telki Ovoda 2089. Telki Harangvirag u. 3 sz. | Petrovszkiné Krizsan
Adrienn
2. Ko6zosségi Haz- 2089.Telki Petofi u. 2-4 . sz.

Konyvtar




