Munkamegosztasi megallapodas

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nagykovacsi
Telepulésiizemeltetési Intézmény kozotti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasarél szold 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felnatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. §

(1) bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben elirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyité szerv altal kijel6lt, gazdasagi szervezettel rendelkezé 6nkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv és a Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény (a
tovabbiakban: intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ Ankormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed
ki.

A Hivatal azonosité adatai:

Név: Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal
Cime:2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos u. 61.
ToOrzskonyvi azonosité szama: 730194
Alapitasanak idépontja: 1990.09.30.
Adészama:15390228-2-13

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Nagykovacsi Telepilésiizemeltetési Intézmény
Cime: 2094 Nagykovacsi, POk u. 58.

Térzskdnyvi azonosité szama: 837611

Torzskdnyvi bejegyzés datuma:2017.06.27.
Addszama: 15837611-2-13

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a kéltségvetés tervezésért, az
eldirdanyzatok maodositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a

pénzugyi, szamviteli rend betartasaeért, a kdltségvetési szerv mikoddtetéséért, a hasznalataban



lévé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelés szervnek a

Képvisel6-testilet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal Pénzlgyi és Adougyi Osztalya latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek
személyi és targyi feltételei az Intézménynél nem adottak, az allomanyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas
szakszer( rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszer(i intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kdzosen feleldsOk a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer

kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek az Onkormanyzat szamviteli politikajaban, a szamviteli politika
keretében elkészitett szabalyzatokban (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszkdzOk és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat,
Oonkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati szabalyzat, a felesleges vagyontargyak

hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata), valamint a szamlarendben foglalt el6irasok.

Az Intézményre kiterjednek tovabba a Hivatal azon szabalyzatai, amelyek a mikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és peénzugyi kihatassal biré egyéb nem szabalyozott
kérdéseket, igy kulondsen:

a) a gazdalkodassal — kuldnosen a kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével) kapcsolatos belsd elbirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belféldi és kulféldi kiklldetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a telefonok hasznalatat.

g) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét

szabalyozzak.

Az Intézmény a telefonok hasznalata és a gépjarmilvek igénybevételének, hasznalatanak

rendje tekintetében 6nallé szabalyzattal rendelkezik.



2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

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

A mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat ellatasahoz szikséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik. [Avr. 7. § (1)
alapjan].

Az Intézmény vezetbje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az
eléiranyzatok feletti  fellgyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felel.

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

A Hivatal Pénzlgyi és Adougyi Osztaly vezetbje vagy megbizottja jogosult és koteles a
megallapodas alapjan az intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
elbirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.
A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Pénzligyi és Adoélgyi Osztalya felelés az
intézményvezet6 egyuttmikodése mellett.

A Hivatal Pénzigyi és Adolgyi Osztalya felelés a munkamegosztasban meghatarozott
feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok elbirasszer(

végrehajtasaért, a mindenkori kdltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellenérzéséért.

3. Tervezés

Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozasara és
alatamasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- javaslatot kér az Intézménytél a mikodésehez szikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felljitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozdan, a cimzetes
féjegyz6 altal megadott szerkezetben és idépontban; -

- el6késziti a koltségvetési egyeztets targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgaldé szamitasokat, adatokat, informaciokat; - el6késziti az

intézmeényt érint6 elbterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;



- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eliranyzatok elkildnitett
(fékonyvi szamla, kormanyzati funkcié alabontas) nyilvantartasarol, errél az Intézmény
vezetbjét tajékoztatja,

-az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi koéltségvetés elkészitésérél;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérél és tovabbi

vezetésérol.

4. Eléiranyzat médositas

Az Intézmény vezetbje az elbiranyzat mddositasi igényét a Hivatal Pénzugyi és Adougyi
Osztalya felé jelzi.

A jegyz6 altal elkészitett rendelet modositast a polgarmester a Képvisel6- testllet elé terjeszti.
A modositasi igényben meg kell jeldlini a modositando eliranyzatot, a moédositas forrasat és
annak indokat is.

Amennyiben az el6iranyzatok médositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany doéntésének
kovetkeztében kertl sor, a Hivatal Pénzlgyi és Adolgyi Osztalyanak vezetdje a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden, a végrehajtott moédositasrél tajékoztatja az Intézményt.

Az eléiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkor eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény a tébbletbevétele terhére, a felhalmozasi lejjegl kiadasi elbiranyzatait sajat

hataskérben nem emelheti fel, csak a Képvisel6-testlilet dontését kévetden.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

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

Az Onkormanyzat hazipénztarahoz kapcsoloddan:

a rendezvények belépé dija,

terembérleti dijak,

konyvtari dijak beszedése,

hazipénztarbdl felvett tartos ellatmany kezelése,

vallalkozasi tevékenység ellenértékének beszedése érdekében .

a Nagykovacsi Telepulésizemeltetési Intézményben pénzkezel§ hely mikodik.

A pénzkezel6 helyen — temetd, miflves sportpalya - a beszedés és az ellatmanykezelés
feladata elkilondlten torténik, azaz a beszedett 6sszegekbdl kifizetés semmilyen jogcimen

nem teljesithetd!



A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk 50 000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb 10 naponként kotelesek a
beszedett pénzt a sajat intézményi szamlajukra befizetni. Kivételes esetben a hazipénztarba
kozvetlenil is befizethetd a bevétel. Az étkezési téritési dij, valamint a belépédijak és
terembérlet cimén beszedett 6sszegeket — a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozénak
— fel kell jegyezni a vonatkozo analitikus nyilvantartasban is.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl — atvételi elismervény mellett — atvett,
készpénzfizetési szamlakat, nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatdmbdket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni, azok
tovabbi tarolasarol 6 gondoskodik.

Azon esetekben, amikor a dolgozé munkakdri feladatanak ellatasahoz készpénzre van
szlksége, elbleget vehet fel. Az elbleg folydsitasanak esetei:

kikUldetési koltségekre,

kisebb beszerzésekre, amelyek bankszamlan keresztul nem végezhetbek el, illetve a
beszerzés jellege (slirgds, kis 6sszeg(i) azt nem indokolja,

Uzemanyag vasarlasra,

egyéb célokra (pl: postai bélyegek, reprezentacid, rendezvények lebonyolitasa, dolgozok
tanfolyami oktatason valo részvételéhez sziikséges befizetésekre stb.).

Emellett az Onkormanyzat Gn. tartds ellatmanyt biztosit az dnalléan miikddé intézményei
szamara a folyamatosan felmertilé kisebb kiadasok fedezetére. Kivételesen, indokolt esetben
a fenti jogcimeken kivll is lehetéség van készpénz elszamolasra torténd kiadasara, az
elszamolasra kiadott 6sszeg azonban nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szikséges mertéket.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 06nalld bankszamlaval rendelkezik, f6ként sajat bevételei, az atvett
pénzeszkozei, tAmogatasai és az irdnyitd szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei
jelennek meg rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarol a Hivatal altal inditott

kifizetéssel teljesiti.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az o©nkormanyzat koltségvetési
rendelete tartalmazza. Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegi

kifizetések teljesitését a Hivatal latja el.



7. Elbiranyzat felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

A jovahagyott el6iranyzaton és Iétszam el6iranyzaton belil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat- és hataskére. A munkaviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos Ugyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés,
megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolé- lap elkészitése alairasra), valamint az

alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz térténd tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:

- a szamfejtéséhez szlikséges adatokroél, a munkabdl valé tavolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Magyar Allamkincstar
részére.

- a nem rendszeres juttatasokrol adatot szolgaltat az Adougyi és Pénzigyi Osztalynak;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstartél érkezé bérjegyzék adattartalmanak valédisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;

-egyéb munkaltatoi intézkedésekrél és dontésekrdl tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
- az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi folydészamlara torténd utalassal

- a nem rendszeres jutatasokat atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezet6 aruvasarlasra, szolgaltatas nyujtasara iranyulé6 megrendeléseit a Hivatal
az érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (pénzugyileg ellenjegyzi, felvezeti a

kotelezettség-vallalasi nyilvantartdsaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

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

Az Intézmény éves elbiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezetd, vagy

az altala kijelolt személy vallalhat kotelezettséget.



Dologi kiadasok tekintetében az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt személy bruttd
200.000 forintig vallalhat kotelezettséget. Ugyanazon szallitétél valdé megrendelés esetén, az

éven bellli koételezettségvallalasokat O0ssze kell adni. Dologi kiadasokon az alabbiak

értendbek:

o Készletbeszerzés;

o Kommunikacios szolgaltatasok;

o Szolgaltatas kiadasok

o Kikulldetések, reklam-, propagandakiadasok;
o Kalonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiadasoknal intézményeknél is a Polgarmester a kotelezettségvallalé.

Kotelezettségvallalas kizardlag pénzlgyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, a pénzugyi
ellenjegyzének meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

Az érvényesitési feladatokat a Pénzlgyi és Adolgyi Osztaly erre kijeldlt dolgozdi latjak el.
Utalvanyozasra a polgarmester, vagy a polgarmester altalanos helyettesitését ellatd
alpolgarmester, vagy a jegyz6, vagy az aljegyz8 jogosult. Az utalvanyozas minden esetben
irasban torténhet. A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt

Osszeférhetetlenségi kdvetelményeket figyelembe kell venni.

9. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal Pénzugyi és Adolugyi Osztalya végzi. A Hivatal
Pénzigyi és Adolgyi Osztalya az Intézmény vezet6jét havonta tajékoztatja az Intézményt
érintd bevételi és kiadasi el6iranyzatok felhasznalasardl. A Képvisel6-testilet Intézmény
koltségvetését érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal Pénzigyi és Adougyi Osztalya
tajékoztatast nyujt az Intézmény szamara. A normativ hozzajarulas igényléséhez,
elszamolasahoz szikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé. A szamvitel
részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teruleteit az Intézmény sajat maga latja
el, a Pénzlgyi és Adougyi Osztaly targyi eszkdz nyilvantartassal foglalkozd dolgozéjanak
segitsegeével.



10.Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény kozotti informaciéaramlas zavartalan mikodése és az
adatszolgaltatas valdédisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal
Pénzligyi és Adoosztalyanak vezetbje és az Intézmény képviselbje. Az Intézmény koteles a
kozvetlenil részére megkilldétt adatszolgaltatasokat a megadott hataridében megkildeni a
Hivatal megfelel6 irodaja, referense részére. Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje
a felelés. A Hivatal Pénzigyi és Adougyi Osztalya az Intézmény koltségvetésének
teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolét készit. Az Intézmény a személyi juttatasi
eléiranyzatok felhasznalasardl koteles analitikus nyilvantartast vezetni a mindenkori
koltségvetési rendelet szabalyai szerint, és azt a megfelel6 idészaki pénzforgalmi beszamold
adataival egyeztetni. Az allamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érint6
potelbiranyzatokrdl a Hivatal Pénzugyi Irodaja az Intézményt értesiti. Az Intézmény altala
megkodtendd szerz6désekrél, tamogatasokrél kdteles a Hivatal Pénzigyi és Adéugyi Osztalyat
elézetesen tajékoztatni. Brutté 200.000 forintot meghaladé dologi kiadas esetén a

megkotendd szerz6dés szdvege a Hivatallal elézetesen egyeztetendd.

11. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kdtelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az Intézmény
beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridéig. A
konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza. Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szdveges beszamolo

elkészitése a koltségvetési szerv vezetbjének a feladata.

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

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerli mikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtésérdl is. Az Alapitdé okiratban meghatarozottak alapjan az
intézménnyel kapcsolatos felujitasok és épitési jellegl beruhazasok Nagykovacsi
Nagykdzség Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve egyéb indokolt
eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténd atvétele a Hivatal feladata. Az

intézményvezetd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon



rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon megérzéséért. Az Onkormanyzat vagyonardl és
vagyongazdalkodasanak szabalyairdl sz6l6 23/2023. (X1.20.) szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérél szoldé szabalyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott el6irasokat az Intézmény betartani koteles. Az
Intézmény a jogszabalyokban és az énkormanyzat vagyonrendeletében el6irt moédon az

Onkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont énalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

13. A bels6 kontrollrendszer és a belso6 ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni
és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert. A belsd
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6éirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
O0sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amennyiben
az éves bels6 ellen6rzési terv alapjan az Intézmény ellenérzés targya. Az értékelésrél a
Hivatalt is tajékoztatja.

A belsd ellenér

- figgetlensége,

- éves ellendrzési munkaterv osszeallitasa,

- az ellendrzési kézikdnyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.

- az ellendrzések végrehajtasanak menete az dnkormanyzat altal kilsé szolgaltatéval kotott
megallapodas alapjan biztositott az Intézmény szamara a Hivatal altal.

Az Intézményre az Onkormanyzat kockazat kezelési szabalyzata és ellenérzési nyomvonala

terjed ki.

14.Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A Hivatal a kozbeszerzésekrsl szdéld 2015. évi CXLIII. tv. szerint az Onkormanyzat

kOzbeszerzési tervében szerepeletti és teszi kozzé az Intézmeényt érinté kozbeszerzéseket.



15. Zaro rendelkezések

A megallapodas a fellgyeleti szerv jévahagyasaval 2025. .............. napjaval napjatol lép

hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Nagykovacsi, 2025. majus......

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Nagykovacsi Telepulésuzemeltetési Intézmeny
Grégerné Papp Illdiko jegyz6 Kantor Agnes intézményvezetd
Jovahagyas: Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzata /2025.(........ ) szamu hatarozataval

az egyuttmikddési megallapodast jovahagyta. Nagykovacsi, 2025. majus......
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