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Tisztelt Képvisel6-testilet!

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrdl szOl6 torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.
§-aban foglaltak figyelembevételével keriil sor. Az Avr. 9. § (5a) bekezdésében foglaltak
szerint a munkamegosztasi megallapodast az iranyito szerv hagyja jova.

A munkamegosztasi megallapodas a Pasztd Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal
Kijelolt Pasztoi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek (Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja, Teleki Lészlé Varosi
Konyvtar és Miivel6dési Kozpont, Pasztéi Mizeum és Pasztdi Gondozasi Kozpont) kdzotti
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rend;jét rogziti.

Az 0 megéallapodas elkészitését az indokolja, hogy a Képvisel6-testulet dontése alapjan a
Péasztoi Intézmények Pénziigyi és Ellatdo Szervezete megsziinését kdvetden, 2016. jalius
1-t6l az intézmények pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal latja
el.

Hatarozati javaslat

Pasztd Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete megismerte, megtargyalta és jovahagyja a
Pasztoi Polgarmesteri Hivatal és a Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki LaszIo
Varosi Konyvtar és Miuvelédési Kozpont, a Pasztéi Muzeum és a Pasztoi Gondozasi
Kodzpont kozotti Munkamegosztasi megallapodast.

Pasztd, 2016. szeptember 20.

Démsodi Gabor
polgarmester

A hatérozati javaslat torvényes!

Dr. Gajdics Gabor
jegyz6



Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

Paszt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja, Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont,
Pasztoi Muzeum, Pasztoi Gondozasi Kozpont koltségvetési szerv és

a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal kézott

a munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérol

2016



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol sz6l6 térveény vegrehajtasardl
rendelkez6 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban és

az Avr. 9.8 (5a) bekezdésében foglaltak figyelembevételével keriil sor.

A munkamegosztasi megallapodas a Paszté Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete (az iranyito
szerv) altal kijelolt Pasztdi Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Pasztd
Varosi Onkorméanyzat Ovodaja, Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont, Pasztoi
Muazeum és a Pasztdi Gondozéasi Kozpont koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és

felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds €s a felelosségvallalas szakszeri
rendjének szabalyozisa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse.

Paszt6 Varosi Onkormanyzat gazdalkodasanak szabélyszeriiségéért a Polgarmester felelds.

(Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 115.8 (1) bekezdés).

Az iranyito szerv altal Kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijel6lt koltségvetési szerv) Pasztoi

Polgarmesteri Hivatal azonosit6 adatai:

Név: Pasztoi Polgarmesteri Hivatal

Képviseli: Pasztdi Polgarmesteri Hivatal Jegyzbje
Cim: 3060 Paszto, Kdlcsey utca 35.
Bankszamlaszam: 11741024-15735313-00000000
Ado6szam: 15450827-2-12

PIR torzsszam: 450 823



A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek azonosito adatai:

Név: Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja

Képviseli: Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodajanak Intézményvezetdje
Cim: 3060 Pasztd, Madéach at 22.

Bankszamlaszam: 11741024-16779732-00000000

Ado6szdm: 16779732-2-12

PIR tdrzsszam: 674 024

Név: Teleki Laszlé Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont

Képviseli: Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kézpont Intézményvezetdje
Cim: 3060 Pasztd, Nagymez6 1t 3.

Bankszamlaszam: 11741024-16779426-00000000

Addszam: 16779426-2-12

PIR torzsszam: 674 005

Név: Pasztoi Mldzeum

Képviseli: Pasztéi Mluzeum Intézményvezetdje
Cim: 3060 Pészt6, Muzeum tér 5.
Bankszamlaszam: 11741024- 15810207-00000000
Ado6szam: 15810207-2-12

PIR tdrzsszam: 810 209

Név: P4szt6i Gondozasi Kozpont

Képviseli: Pasztéi Gondozasi Kozpont Intézményvezetdje
Cim: 3060 Pészto, Sport utca 4-6.

Bankszamlaszam: 11741024-16779419

Ado6szdm: 16779419-2-12

PIR torzsszam: 673 998



A Paszt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a
Pésztoi Mlzeum és a Pasztoi Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési
szerv részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok
maddositasanak, atcsoportositdsanak  és  felhasznaldsanak  végrehajtdsa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa ezen feladatok ellatasara a
képviselo-testllet a Pasztoi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Véarosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a
Pasztoi Mizeum és a Pasztoi Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési
szervek az el6z6 pontban felsorolt feladatait a Paszt6i Polgarmesteri Hivatal az lloméanyaba tartozo

alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és mddon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo
Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztoi Mlzeum és a Pasztoi Gondozasi Kozpont szakmai

dontéshozd szerepét.

A Pésztoi Polgarmesteri Hivatal és a Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszl6 Varosi
Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztoi Muzeum és a Pasztoéi Gondozasi Kozpont vezetdje kozosen
felelések a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd

kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

A Pésztd Varosi Onkorméanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Vérosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont, a
Pasztdi Muzeum és a Pasztéi Gondozasi Kézpont (gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek) a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal (kijel6lt koltségvetési szerv) szamviteli politikaja keretében
elkészitett szabalyzatok (Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat, Onkoltségszamitasi szabalyzat, Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a Szamlarend) elGirasait, tovabba az Avr. 13. § (2)
bekezdésében meghatéarozott szabalyzatokat:

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas) gazdalkodasi szabalyzatat,

- a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

- a belféldi és kilfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos szabalyzatét,

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzatat,

- a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

- a reprezentacids kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyzatat,

- a vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzatat
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alkalmazza az azokban el6irtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal (kijelolt koltségvetési szerv gazdasagi vezet6je) gondoskodik arrol,
hogy az altala vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelésben elkilonitetten szerepeljenek a Paszto
Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki LéaszIo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztoi
Muzeum és a Pasztéi Gondozasi Kézpont (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv)

gazdasagi eseményei.

A Pészt6i Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a
Viarosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztoi
Miuizeum és a Pasztdi Gondozasi Kozpont (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervnél) nem adottak, igy (példaul):

- konyvvezetés;

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgéltatasok;

- azintézmény hasznalataban 1év6, az intézmény miikodését tartdsan szolgald immateridlis javak,
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvantartasa, értékcsokkenésének

elszamolasa.

2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo fent jelolt koltségvetési szervek feladata:
- az immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a készletek leltarozasa
- készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartas vezetése

- el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag.
A Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Véarosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a
Paszt6i Mizeum ¢és a Pasztéi Gondozasi Kozpont a képviseld-testulet altal részére a koltségvetési

rendeletben jovahagyott eliranyzatok felett rendelkezik.

A Paszt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Véarosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a
Pészt6i Muzeum és a Pasztdi Gondozési Kozpont a szdmara a sajt koltségvetésében meghatarozott
eléiranyzatok felhasznaldséért felel, ezen felil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésérol gondoskodni Ugy, hogy az biztositsa koltségvetésében a részére megallapitott

eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.



3. Tervezés

A Pésztoi Polgarmesteri Hivatal és a Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Varosi
Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztdi Muzeum ¢€s a Pasztéi Gondozasi Kozpont az 6nkormanyzat
gazdasagi programjahoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok

megalapozasara és alatamasztasara.

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idoszakaban:

- rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek a fenti gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények feladatai ellatasahoz sziikségesek,

- a Paszté Varosi Onkormanyzat Ovodajaval, a Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelédési
Kozponttal, a Pasztéi Mizeummal és a Pasztoi Gondozési Kozponttal egyiittmiikodve adatot szolgaltat
az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet tervezethez;

- el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a tervezés
megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- a Paszté Varosi Onkormanyzat Ovodajaval, a Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivel6dési
Kozponttal, a Pasztéi Mizeummal és a Pasztdi Gondozasi Kdzponttal kozosen figyelemmel kiséri a

koltségvetési eldiranyzatok alakulédsat;

- el6késziti az onkormanyzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviseld-testiilet Gléseire az intézményt érintd

eloterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkulonitett (szakfeladat,
cofog, szervezeti egység, fokOnyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, err6l a Pasztd Varosi
Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszl6 Vérosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont, a Pasztoéi Muzeum

és a Paszt6i Gondozasi Kozpont vezetdjét tdjékoztatja;

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

vezetésérol.

A koltségvetés elokészitése soran a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények feladata:
- az intézmény az 6nkormanyzattol, valamint a Pasztéi Polgarmesteri Hivataltol kapott informéacidkat,

dokumentumokat atveszi,

- pontositja a tervidészak mutatészamait (miik6d6 féréhelyek szama, ellatotti létszam,

a feladatellatashoz sziikséges alkalmazotti létszam kimunkéalasa)

- hataridore elkésziti a sajat kdltségvetési terv javaslatat a koltségvetési rendelettervezet

0sszedllitasahoz,



- az intézmény bevételeit és kiadasait megfelel6 alapossaggal tervezi,

,,,,,

4. Eloiranyzat médositas

Az intézmények koltségvetési eldiranyzatat - rendeletének modositasaval - a képviseld-testilet

véltoztathatja meg.

Az intézmény sajat elGiranyzat modositasi hataskorében - a felligyeleti szerv tajékoztatasa mellett -
bevételi és kiadasi elbiranyzatanak f6 0Osszegét, a kiemelt elGiranyzatokat és a megfeleld

részelGiranyzatokat emelheti:
- eldiranyzat maradvanyabol,

- bevételi tobbletébdl (ha a feliigyeleti szerv vezetje nem vonta magahoz indokoltan ezt a

jogosultsagot).

- atcsoportosithat a miikodési koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai kozott (személyi juttatdasokra és

jarulékokra vonatkozo szabalyok betartasa mellett),

El6iranyzat-modositasi javaslattal a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal élhet.

A sajat hataskori el6iranyzat-modositasokrol a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak
vezetdje értesiti a jegyz6t a megadott idépontig.

Az elbiranyzatok nyilvantartasat, mddositasat és felhasznalasat a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal koteles
oly moédon vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatéak legyenek az intézményekre vonatkozd

adatok.

5. Pénzkezelés

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal és a Pasztd Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlé Varosi
Konyvtar és Miivelodési Kozpont, a Pasztéi Muzeum és a Pasztdi Gondozasi Kozpont gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél hazipénztar nem miikodik, Kifizetéseinek
teljesitése érdekében elélegben részestl, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabalyait a
Pasztéi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzata rogziti. A Paszt6i Gondozési Kozpontnal az
Id6sek Otthona ellatottjainak letéti pénzkezelését az intézmény végzi, melynek részleteit az intézmény

szabalyozza.



6. ElGiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A képviseld-testiilet altal jovahagyott eléirdnyzaton és Iétszam eléiranyzaton beliil a munkaltatdi jogok
gyakorlasa a Péaszt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési
Kdzpont, a Pasztdi Mlzeum és a Pasztoi Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv vezet6jének feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint

gyakorolja.

A kozalkalmazotti és egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos Ugyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi szerz6dés, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei
Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény feladata a
Pészt6i Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezetéjének pénzigyi ellenjegyzése mellett.

A nem rendszeres személyi juttatasok (megbizasi dij, tal6ra stb.) utalasa a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal

feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek (intézmények):

0nallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol,

- a szamfejtéséhez szlikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag

igénybevételérdl havi jelentés készit, amit eljuttat a Magyar Allamkincstar részére,

- ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék adattartalmanak

valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a MAK felé,

- a képvisel6-testilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithatd keret

felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Paszti Polgarmesteri Hivatal részére,

- egyéb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a kijelolt koltségvetési szervet.

A Kijelolt koltségvetési szerv (Paszt6i Polgarmesteri Hivatal):

A nem kozpontositott szamfejtés kdrébe tartozo illetményeket utalas Gtjan kifizeti.
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6.2. A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek a mikodéshez sziikséges targyi
feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat
(példaul):
- az ¢lelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzodéskotes, beszerzésnél a szamla készpénzes
kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;
- egyes mukodési bevételek (intézmeényi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges eszkzok

értékesitése, sth.) beszedése, szamlazésa.

6.3. Beruhdazasi, feltjitasi kiadasok

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, felujitasi tevékenyseget
csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési
rendeletében meghatéarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa

palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is szilkséges a képviselo-testilet jovahagyésa a felhasznalasra.

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

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Pasztéi
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek hatadlya a Paszté Varosi
Onkormanyzat Ovodéja, a Teleki Laszlo Vérosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont, a Pasztéi Muzeum

és a Pasztoi Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre is kiterjed.

8. Fokonyvi kdnyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartdsat, tovabba az analitikus

nyilvantartasok vezetését a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal végzi.

A szamviteli feladatokat a Paszt6i Polgarmesteri Hivatal képesitett szakemberei végzik. Alapelveit a

Szamviteli politika tartalmazza.

A Pésztoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezetdje a Paszté Varosi Onkorméanyzat Ovodaja, a
Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztdi Muzeum és a Pasztoi Gondozasi
Kozpont intézményvezetdjét negyedévente, sziikség esetén havonta tajékoztatja az intézményt érintd

bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol.
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A konyvelési, nyilvantartasi feladatok alapjat képez6 gazdasdgi események az intézménynél
kovetkeznek be, amelyért az intézmény vezetdje a felelés. A kotelezettségvallalas pénziigyi

ellenjegyzését kovetden keriilhet sor a szamviteli, gazdasagi, pénzugyi tevékenységre.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek alkalmazottainak a gazdasagi, pénzigyi

tevékenységet segitd munkakori feladatai:

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények készpénzforgalmanak lebonyolitésa, a
Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban engedélyezett készpénz eléleg

felvételével és elszamolasaval,

- az intézmények ellatottai és alkalmazottai téritési dijanak szamlazasa, beszedése és az

intézmény szamlajara torténd befizetése,

- eseti befizetések (bérleti dijak) szamlazasa, készpénzes szamla esetén a pénz beszedése és

tovabbitasa az intézmeény szamlajéra,
- éven belll elhasznalodo eszkdzok nyilvantartasa,
- az eszkozok selejtezése, leltarozas elokészitése, adminisztracios feladatainak ellatasa,
- kotelezettségvallalassal kapcsolatos megrendelések elkészitése,

- kozalkalmazotti kinevezések, atsorolasok, munkaszerzodések elkészitése, munkaviszony

megsziintetésével kapcsolatos adminisztracids feladatok,
- megbizasi szerzodések elkészitése,
- valtozobérek és tavolmaradas jelentése a Magyar Allamkincstarhoz,

- a Pé&sztdi Polgarmesteri Hivatalhoz tovabbitott szdmlékon igazoltatja annak jogossagat, a

feladatok elvégzését, az anyagok felhasznalasat,
- adatot szolgaltat a normativ kedvezményben részesiilokrol.

Munkaltatoi jogkorénél fogva az intézményi dolgozok kinevezését, atsorolasat, kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony megsziintetését az intézményvezetd végzi. A bérgazdalkodoi ellenjegyzés a

Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezet jogi(gre'



Az intézmény koltségvetése terhére a szilkséges beszerzéseket sajat hataskorben végzi, ide tartozik az

ovodai f6z6konyha nyersanyagvasarlasa, amelynek gyakorlati lebonyolitdja az élelmezésvezeto.

A Pasztdi Polgarmesteri Hivatal késziti az alabbi - gazdalkodassal kapcsolatos - szabalyzatokat

valamennyi intézményre vonatkozdan:

- Munkamegosztasi megallapodas

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Szamviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Szamlarend

- Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

- Beszerzési szabalyzat

- Abelfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos szabalyzat

- Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- A vezetékes és radiotelefonok hasznalatara vonatkozé szabalyzat

- Belsé kontrollrendszer szabalyzata (Kockazatkezelés, ellendrzési nyomvonal, FEUVE)
szakmai vonatkozas kivételével

- Szabalytalansagok kezelésének (eljaras)rendje

- Onkoltségszamitasi szabalyzat (a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Pasztdo Varosi
Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztoi
Muzeum és a Pasztoi Gondozasi Kozpont intézményekkel egyiittmiikodve).

Az intézményi sajatossagok figyelembevételével az alabbi - gazdalkodassal kapcsolatos - szabalyzatok

készitése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdinek feladata:
- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
- Kozérdekii adatok, kozzéteendd adatok szabalyzata
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- lratkezelési szabalyzat
- Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
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- Elelmezési szabalyzat

- Letéti pénzkezelésre vonatkozo szabalyzat

Analitikus nyilvantartasok

Eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok

- azintézmény hasznalataban 1év6, az intézmény miikkddését tartdsan szolgald immaterialis javak,
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek nyilvantartasa, értékcsokkenésének

elszdmolasa a Pasztdi Polgarmesteri Hivatalnal torténik,

- az éven belll elhasznalddo eszkdzok nyilvantartasa az intézményben torténik, ezek selejtezési

és leltarozési rendje kiilon szabalyozasban rogzitett,

- akészletekkel kapcsolatos analitikat (élelmiszerraktar, tiizeldanyagok) a gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd intézmény sajat maga vezeti.

Kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok

- agazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézménynél torténik a szamlak kiallitasa, melynek

méasodpéldanyat haladéktalanul bekildi a Pasztdi Polgarmesteri Hivatalhoz,

- aPasztoi Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt intézmény informaciot szolgéltat a kovetelések

keletkezésérdl a Pasztoi Polgarmesteri Hivatalnak,

- akimend szamlak, vevészamlak nyilvantartasa a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal feladata.

Elolegekkel kapcsolatos nyilvantartasok

- az intézmény vezeti az illetményel6legek tételes nyilvantartasat,
- a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal vezeti a pénztarbol elszamolasra kiadott elblegek

nyilvantartasat.

Személyi juttatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasok

- a Pésztoi Polgarmesteri Hivatal vezeti a koltségvetési rendeletben jovahagyott létszdm

nyilvantartasat.
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Altalanos forgalmi ad6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

- aPasztoi Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt intézmények - ha bevétellk eléri és meghaladja a 6
milli6 forint értékhatart - 6nallé alanyai az altalanos forgalmi adéonak, az &ltalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi és bevallasi feladatokat a P4szt6i Polgarmesteri Hivatal latja

el,
- abevallas pontos elkészitéséhez a konyvelésbdl nyerhetdk adatok,

- az intézménynek minden hd végén informaciot kell szolgaltatni az étkezést igénybevevok
1étszamardl, sajat konyha esetén az eléallitott adagokrol, és ingyenesen étkezék adagszamarol

és az élelmiszer felhasznalasral,

az intézményi adatokbol elkészitett analitikus nyilvantartas az adobevallas melléklete.

9. Informécidaramlas, adatszolgaltatas

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezetGje €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek intézményvezet6i az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas

valddisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tartanak.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd Pasztoi Polgarmesteri Hivatal feladata:

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezetéje a Paszté Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a
Teleki Laszld Varosi Konyvtar és Muvelddési Kozpont, a Pasztoi Muzeum és a Pasztéi Gondozasi
Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek intézményvezetdit tajékoztatja a
targyhot kovetd 20-ig a képviselo-testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérol, és

a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt eldiranyzatokrol.
A Pésztoi Polgarmesteri Hivatal feladata az alabbi adatszolgaltatasok teljesitése:
- koltségvetési terv dsszeallitdsdhoz az intézmenyi igények benyujtésa,
- akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa,
- havi pénzforgalmi jelentések,
- mérlegjelentések,

- éves koltsegvetési beszamolok.
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A valtozdbér és nem rendszeres kifizetés szadmfejtése a Pasztdi Muzeum és a Teleki Laszlé Vérosi
Konyvtar és Miivelddési Kozpont esetében.

Az altalanos forgalmi addval kapcsolatos bevallasok elkészitéese.

A Kkilonboz6 szintli jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a

tovabbitast megel6zé adategyeztetés a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény azonban koteles azon dokumentumokat,
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal részére,

amelyek lehetové teszik az informacidszolgaltatast.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény feladata

- az intézményhez érkez6 szamlak alaki és tartalmi ellen6rzését kovetben a teljesités igazolasa,

utalvanyozasa és tovabbitasa a Pasztdi Polgarmesteri Hivatalhoz,
- az etkezési téritési dijakrol vezetett szamlatombdk masolati példanyanak leadasa a Pasztdi

Polgarmesteri Hivatalhoz a téritési dij feladasaval egy idében, valamint minden ho 5-ig az étkez6k
1étszamarol vezetett nyilvantartas leadasa, a bevételek ellenérzése és egyeztetése a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata,

- az AFA bevallas elkészitéséhez minden olyan bizonylat biztositasa, amely a szamlazéssal, befizetéssel
kapcsolatos,

- negyedévet koveté hd 15-ig talfizetés, hatralék jelentése, kedvezményes illetve ingyenes étkezést
igénybevevok létszamarol késziilt jelentések tovabbitasa,

- az alkalmazéssal kapcsolatos ugyiratok (ellenjegyzést kovetd) leadasa

- tAvolmaradas jelentése a Magyar Allamkincstarhoz,

- valtozobér és nem rendszeres kifizetés jelentése a Paszt6i Mlzeum és a Teleki Laszl6 Varosi Kényvtar
¢s Miivelddési Kozpont esetében a Pasztdéi Polgarmesteri Hivatalhoz, illetve a Pasztd Varosi

Onkormanyzat Ovodaja és a Pasztoi Gondozasi Kozpont esetében a Magyar Allamkincstarhoz.

10. Beszamolas

A Pészté Varosi Onkorméanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Vérosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont, a
Pasztoi Muzeum és a Pasztéi Gondozasi Kdzpont vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Pasztoi

Polgarmesteri Hivatal feladata jelen megallapodasban foglaltak szerint.

A konywviteli mérleg alatamasztasat szolgalé leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)

elvégzésének idOpontjat, felelbseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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A Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlo Véarosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a
Pészt6i Muzeum és a Pasztoi Gondozési Kdzpont szoveges beszdmolojénak elkészitésehez a Pasztoi
Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi osztalyvezet6je szamszaki segédletet ad az eredeti eldirdnyzatokrol,

modositott eldiranyzatokrol és a teljesitésekrol.

11. Miikodtetés

A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kulon-kiilon felelés az intézmény miikodtetéséért €s a feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi
feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.

A Pésztoi Polgarmesteri Hivatal kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek intézményvezetdi kilon-kulon felelnek az A&ltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért ¢és allaganak

megOrzéséeért.

Az onkorményzat vagyongazdalkodasrol szold 10/2013 (V.2) rendeletében, tovabba a felesleges
vagyontargyak selejtezésér6l szold szabalyzatiban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban ¢s az
Oonkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan

hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A Paszt6i Polgdrmesteri Hivatal jegyzlje és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek intézményvezet6i az altaluk vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kotelesek a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikécios rendszert,

tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasait,

tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani Utmutatdkban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatérozottakkal dsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,

melyrdl a kijeldlt koltségvetési szervet tajékoztatja.
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A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal (kijelolt koltségvetési szerv) és a Pasztd Varosi Onkormanyzat
Ovodaja, a Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, a Pasztéi Mlzeum és a P4sztoi
Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a fiiggetlenitett belso
ellendrzési feladatainak ellatasarol a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Gitjan gondoskodik Paszté Varosi

Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 199/2013. (1X.26.) sz. hatarozata alapjan.

A belso ellenérzési feladatokat a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal a vonatkozo jogszabalyok, — kilonos
tekintettel az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletre — , a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belso ellenorzési standardok,
Utmutatok figyelembevételével, valamint a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal altal készitett Belsd

ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint latja el.
A belso ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Zar6 rendelkezések

A megallapodas a jovahagyast kvetd napon 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell

alkalmazni.

Alairasok:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részérdl:

Paszto Varosi Onkormanyzat Ovodajanak
Intézményvezetdje

Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont
Intézményvezetdje

Paszt6i Mlzeum
Intézményvezetdje
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Pasztdi Gondozasi Kozpont
Intézményvezetdje

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv részérol:

Paszt6i Polgarmesteri Hivatal
Jegyzoje

Paszt6i Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi osztalyvezetdje

Zaradék:
A Pasztéi Polgarmesteri Hivatal (kijelolt koltségvetési szerv), és a Péasztdé Varosi Onkormanyzat

Ovodaja, a Teleki Laszlo Vérosi Konyvtar és Mivel6dési Kozpont, a Pasztéi Muzeum és a Pasztoi
Gondozasi Kozpont gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Kkoltségvetési szerv  kozotti
munkamegosztasi megallapodast a Pasztd Varosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete a [2016.( )

szamu hatarozataval jévahagyta.
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Megismerési nyilatkozat

A Munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Beosztas

Kelt

7

Alairas
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