I.melléklet .../2025. (X.30.) 6nkormanyzati hatdrozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

(tervezet)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Fiizesgyarmati Napkozi Konyha koltségve-
tési szerv és a kijelolt Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megéllapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény (tovab-
biakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint az allamhéztartas sz6lo torvény végrehajta-
sarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekez-
dés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas Filizesgyarmat Varos dnkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkorményzat), mint az iranyitd szerv ltal kijeldlt Fiizesgyarmati Polgdrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv és a Fiizesgyarmati Napkozi Konyha (tovabbiakban: Intézmény), mint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas €s
felelésségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdanyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv azonosito adatai:
Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
5525 Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.
Adodszama: 15344681-2-04, Torzskonyvi azonosito: 344685
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:
Flizesgyarmati Napkozi Konyha
5525 Fiizesgyarmat, Kossuth 3-7.
Adodszama: 15850382-2-04, Torzskonyvi azonositod: 850388

Az Intézmény helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
kijeldlt szerv az dlloményaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodéas-
ban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szere-
pét.

A Hivatal és az Intézmény egyiittmiitkddnek a munkamegosztds megszervezésében és vég-
rehajtasdban, az éves koltségvetésben €s annak modositasaiban meghatarozott eldiranyza-
tok figyelemmel kisérésében €s betartdsdban, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitdsa-
ban és mitkddtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.



Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett — szabalyzatok (eszko-
z0k ¢és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges va-
gyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend el6irdsait, to-
vabba az 4llamhaztartasrél sz6lo6  torvény  végrehajtasarol  szold  368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza
az azokban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A hatélyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmiikddnek, az érintkezési
pontokon Osszehangoljdk a Hivatal szabalyzataban foglaltakat a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szabalyzataival €s az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel
mindkét fél betartja.

A Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) kony-
velésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

Az Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és
targyi feltételei a Fiizesgyarmati Napkozi Konyhdban nem adottak, igy:

— konyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus Gton térténo utalasok,
— adatszolgaltatas.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselO-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellata-
séhoz jovahagyott személyi juttatdsok €s az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz sziikséges egyéb
dologi kiadasok feletti eldiranyzattal.

A tovabbi eldirdnyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Hivatalt illeti meg.

Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznala-
saért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eld-
iranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés
Az Intézmény a varos gazdasagi programjahoz, koltségvetés tervezéshez adatokat szolgal-
tat, azok megalapozasara ¢és alatamasztasara.

A Hivatal 4ltal az Intézmény szamara a feladatok fedezetéiil Hivatal nyilvantartasaiban
elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Intézmény érdekében hasznal fel.

Az Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id0szakaban:

3.1 az Intézmény egyiittmiitkodve adatot szolgéltat az dnkormanyzat koltségvetési kon-
cepcidjahoz,

3.2 szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

3.3 az Intézmény kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;
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3.4 elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informécidk
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalod szamitasokat, adatokat, informéciokat;

3.5 eldkésziti az Onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet {iléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informéaciot szolgaltat;

3.6 a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiiloni-
tett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol, errél az Intézmény ve-
zetOjét tajékoztatja;

3.7 gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol,

4. Eléiranyzat modositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet az 6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az eldirdnyzat modositasi igényét a Hivatal felé jelzi, melyet jova-
hagyasra a pénziigyi iroda a koltségvetési rendelet modositas eldterjesztésekor a képviselo-
testiilet el¢ terjeszt. A modositasi igényben meg kell jellni a modositandd eldiranyzatot, a
modositas forrasat és annak indokat is.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal pénziigyi osztalyvezetdje a koltségvetési rendelet modo-
sitasat kovetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

A Hivatal és az Intézmény a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi elo-
iranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontését kove-
toen.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldirdanyzat modositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, melyen az irdnyit6 szerv altal nyujtott
intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg. Az Intézmény a kiadésait a sajat bank-
szamléjarol inditott kifizetéssel teljesiti, melyet a Hivatal koztisztviseldje kezel. A bank-
szamla feletti rendelkezés Bankszamlaszerzddés alapjan torténik. Az intézményfinansziro-
zéasara vonatkozd szabalyokat a koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az Intézmény kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott eld-
iranyzaton és létszam eldiranyzaton beliill a munkaltatoéi jogok gyakorldsa az Intézmény
vezetdjének feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatdrozottak szerint gya-
korolja.

A jogviszony létesitésével ¢s megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat,
atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elké-



szitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazga-
tosagahoz torténd tovabbitasa az Hivatal feladata.

Az Intézmény feladata:

6.1.1 0nalld bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletke-
zett bérmegtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznélhatja, ez
azonban a késobbiekben tobblettdmogatasi igénnyel nem jarhat;

6.1.2 aszamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl vald tdvolmaradasrol,
a betegszabadsag igénybevételérol havi jelentés készit, amit haladékta-
lanul eljuttat a Hivatal részére;

6.1.3 ellendrzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezd bér-
jegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a
Hivatal felé;

6.1.4 a képviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bér-
megtakaritas terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eldirtak
szerint jutalmazasra fordithato keret felosztasara hozott dontés tovabbi-
tasa a Hivatal részére;

6.1.5 egyéb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hiva-
talt.

A Hivatal feladata:

6.1.6 az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a
Magyar Allamkincstar Igazgatosaga felé;

6.1.7 a nem rendszeres juttatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal
megadott adatok alapjan

6.2. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az Intézményvezetd az aruvasarlasra, vagy szolgaltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit
megkiildi a Hivatalnak. A bizonylaton megjeloli a koltségvetési forrast, amelynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell. Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Hivatal szerint
nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az 6nalldan
miik6dd intézmény vezetdjének. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor ellen
jegyzi és felvezeti a kotelezettségvallalasi-nyilvantartasba, és gondoskodik a kiadas teljesi-
téseérol.

Az Onkormanyzat a koltségvetés egyensulyanak biztositasa érdekében az 6nalléan gazdal-
kodo koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasaval, és kotelezettségvallalasaval kapcso-
latban tovabbi eldirasokrdl donthet, melynek végrehajtdja a Hivatal Pénziigyi Irod4ja.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiaddasok

Az Intézmény beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodas-
ban rogzitettek szerint a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palyazati pénz-
eszkOz, abban az esetben is sziikséges a képviselO-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.



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

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd — vertikalis folyamatokat
magukban foglalo — altalanos szabalyokat magaban foglalo kotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds megnevezésii szabalyzatot
az Intézmény a Hivatallal egyiittmikodve késziti el, és az abban foglalt eldirasokat mind a
két fél koteles betartani.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy, a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mér-
tékéig jogosult. A kotelezettségvallalds soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére
szoloan kérheti.

Kotelezettségvallalas csak a - Hivatal Pénziigyi Irod4aja ellenjegyzésére kijeldlt dolgozoja
altal — ellenjegyzést kovetden torténhet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gydzddnie
arrol, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatko-
z6 szabalyokat.

A kotelezettségvallaldsokrol a Hivatalnal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvan-
tartast vezet.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd és az altala irdsban kijeldlt személy jogo-
sult. A vezetdnek vagy a kijelolt személynek a teljesités igazolds ddtuménak és a teljesités
tényére torténd utalds megjeldlésével €s alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult.
A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt 6sszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal Pénziigyi Irod4ja az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt
érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhaszndldsarol. A képviseld-testiilet Intézmény
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal Pénziigyi Iroddja azonnal tajékoz-
tatast nyujt az Intézmény szamara.

A normativ hozzdjarulas igényléséhez, elszamoldsdhoz sziikséges alapadatokat az Intéz-
mény szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Intézmény vezetdje kozotti informacidaramlas zavartalan miitkodése €s az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében alkalomszeriien személyes megbeszé-
1ést tart.



A Hivatal az Intézmény vezetdjét irdsban tdjékoztatja a targyhot kovetd 10-ig a képviseld-
testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel
terhelt €s nem terhelt eldiranyzatokrol.

Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felé¢ a meghatarozott idopontok-
ban a kovetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

9.1 altalanos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodo tdmogatasok el-
szamolasahoz minden honap 10- ig,

9.2 kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vé-
teli kotelezettség miatt minden honap 10-ig.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje, Seprenyi Viktoria intézményvezetd fele-
16s.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi
kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles
leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott hatariddig.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzat tartalmazza.

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi
kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az éves koltségvetési beszamoloért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az Intézmény szakmai feladatellatdsat bemutatd szoveges beszamold elkészitése a kolt-
ségvetési szerv vezetdjének feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelds az intézmény mitkodtetéséért és a feladatel-
latas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetdk gon-
doskodnak.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- €s villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyrdl — intézményenként és feladatonként —
tervet készit.

Az Intézmény karbantartasi és feljitasi stb. munkainak megrendelése targyaban az egy-
szerlsitett kozbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz — a kozbeszerzési szabdlyzatban megfo-
galmazottakkal 6sszhangban — drajanlatokat kér be.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart elérdé vagy meghalad6 beruhazasok, felujitasok lebo-
nyolitdsa soran az 6nkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban eldirtak
figyelembevételével kezdeményezi.



A felyjitasok ¢és épitési jellegli beruhdzasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Pol-
garmesteri Hivatal Miiszaki Irodajanak a feladata.

Az Intézmény ¢€s a Hivatal kiilon-kiilon felelnek az éltaluk vezetett intézmény rendelkezé-
sére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és allagdnak megdrzé-
séert.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo hatalyos rendeletében, tovabba a felesleges
vagyontargyak selejtezésérdl sz6lo szabalyzataban és a leltarozési és leltarkészitési sza-
balyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jog-
szabalyokban ¢s az dnkorményzat vagyonrendeletében eldirt médon az 6nkormanyzat tu-
lajdonédban 1évo vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

Az Intézmény ¢és a Hivatal az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban kdteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyeze-
tet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaci6 és kommunika-
cios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6-
irasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmuta-
tokban leirtakat.

Az Intézmény a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhang-
ban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is
tajekoztatja.

A Hivatal és az Intézmény belso ellendrzését a Big-Audit Kft. megbizasi szerzédés alapjan
végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belso ellen-
Orzesi vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 2025. november 1. napjatdl 1€p hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

Fiizesgyarmat, 2025.

Dr. Blaga Janos Seprenyi Viktoria
jegyzé intézményvezeto



Zaradék: A Filizesgyarmati Polgdrmesteri Hivatal és a Fiizesgyarmati Napkozi Konyha
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szolo megallapodast a Képviselo-
testiilet a ... ... /2025. (.........) szamu 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.



