tervezet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Ez a megallapodas 1étrejott egyrészrél a Dévavanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal

Képviseli: Czene Boglarka jegyz6
adoszam: 15812106-2-04
torzskonyvi azonosito: 812104

(tovabbiakban: DKOH)

Masrészrdl a Dévavanyai Altalanos Miivel6dési Kézpont

Képviseli: Diosné Ambrus Erzsébet intézményvezetd
adoszam: 15583611-2-04
torzskonyvi azonosito: 583615

(tovabbiakban: DAMK)

kozott (tovabbiakban szerz6dd felek) az allamhdztartasrdl torvény végrehajtasardl szolo
— tobbszor modositott — 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.
Dévavanya Varos Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete (tovabbiakban: iranyitd szerv)
dontése alapjan a DKOH rendelkezik 6nalld gazdasagi szervezettel. A DAMK gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az iranyitd szerv a DAMK koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznéaldsnak (tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi ¢és a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsdért, tovabba a miikodtetéséért, a haszndlatban 1évé vagyon
hasznélatéval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért a DKOH jeldlte ki.

I. A munkamegosztas szempontjai

A szerz6dd felek a munkamegosztas és feleldosségvallalas rendjét jelen megallapodasban
rogzitett eljarasrend alapjdn osztjdk meg. A megallapodas célja a hatékony, ésszerlien
takarékos intézményi gazdalkodas feltételeinek megteremtése.

A megallapodas nem érinti a DAMK szakmai 6nallosagat.

A DAMK 6nall6 jogi személy, amely adészammal, torzsszdmmal, fizetési szamlaval
rendelkezik.

A DKOH legkésébb a targyhot kovetd honap 20 napjaig irasban tijékoztatja a DAMK
vezetdjét az intézmény koltségvetésének teljesitési adatairol, gazdalkodasardl, ideértve a
pénziigyi-szamviteli faladatok teljesitését.

A DKOH az altala elkészitett gazdalkodassal, pénziigyi-szamviteli feladatok ellatdsaval
Osszefiiggd szabalyzatait kiterjeszti a DAMK-ra, melyek a kovetkezok:

Szamviteli politika és annak keretében elkészitendd:
- Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Onkéltségszamitas rendjére vonatkozd szabdlyzat,
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- Pénzkezelési- és fizetési szamla kezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Bizonylati Szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata.

A DKOH Kkiterjeszti a DAMK pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdésekhez kapcsolodo belséd szabalyzatokat is:

- atervezéssel, gazdalkodassal — igy a kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével —, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket,

- abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

- a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszdmolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

- areprezentacids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasnak szabdlyait,

- avezetékes és radidtelefonok hasznalatat, és

- a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabb a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A DAMK vallalja, hogy a ré kiterjesztett szabalyzatok eléirasainak megfelelden jar el.
I1. Szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasa

A DAMK gazdasagi eseményeinek rogzitése teljes kortien a kettds konyvvitel szabélyai
szerint forintban torténik.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitése a DKOH feladata. A DKHO a
konyvvezetési és beszamolasi feladatokat a szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. torvényben,
valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendeletben, illetve a
hivatkozott jogforrasok alapjan megalkotott szamviteli politikdjaban és a szdmviteli politika
keretében  elkészitendd szabalyzatokban, szdmlarendben, tovabba egyéb  belsd
szabalyzatokban irtak szerint latja el.

A DKOH teljes kortien a ,,POLISZ” nevii integralt pénziigyi rendszer kiilon hozzaférésével
vezeti a DAMK fOkonyvi konyvviteli nyilvantartdsait, és a fokonyvi konyveléshez
kapcsolddo részletezd, analitikus nyilvantartasokat.

Az analitikus és a fékonyvi szamlédkon torténé rogzitéshez a DAMK vezetSje folyamatosan
gondoskodik az alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok szolgaltatasarél a DKOH felé.
A beszamold6 mérleg adatainak aladtdmasztasdhoz sziikséges leltarozast a leltdrozasi
szabalyzatban részletesen meghatarozottak szerint kell elvégezni. A leltar ellendrzése,
kiértékelés az esetleges eltérések megallapitasa és a sziikséges intézkedések megtétele a
DKOH feladata.



A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a DAMK altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a DAMK vezetdje a felelds.

A DKOH gazdalkodasi irodavezetdje gondoskodik a gazdalkodast érintd jogszabalyok
folyamatos nyomon kovetésérdl és arrdl, hogy a valtozasokrol a DAMK vezetbje megfeleld
idében értesiiljon. Ezeknek a jogszabalyoknak a gazdalkodasi feladatellatas soran torténd
betartasaért a DAMK vezetSje felelés. A DKOH gazdalkodasi irodavezetdje konzultaciok,
adatok atadasaval segiti a DAMK vezet&jének munkajat.

A DKOH szamviteli feladatainak ellatisdhoz hataridd kitlizése mellett kiegészitd
adatszolgéltatast kérhet a DAMK, melyet a DAMK vezetéje a kért idépontig teljesiteni
koteles.

A gazdalkodast érint6 adatszolgaltatast a DAMK vezet$je nem tagadhatja meg.
I11. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasdra a gazdalkodéas végrehajtasara vonatkozo részletes
szabalyokat a DKOH Pénzkezelési- és fizetési szamlakezelési szabalyzat tartalmazza.

Kotelezettségvallalas

A DAMK nevében kotelezettséget a koltségvetésben szerepld eléiranyzatok mértékéig az
intézményvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat, a DKOH jogi
ellenjegyzése mellett. A DAMK kotelezettséget csak irasban — kivéve a 100.000,- Ft-ot meg
nem halado €s készpénzben kiegyenlitett termék, aru és szolgaltatasvasarlast — €s a mindenkor
hatalyos alapitd okiratdban foglalt szakmai feladatinak célszerli és hatékony ellatasa céljabol
vallalhat.

A DKOH az altala elkészitett gazdalkoddssal, pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasaval
osszefliggd szabalyzatait kiterjeszti a DAMK-ra.

Pénziigyi ellenjegyzés

A DAMK esetében pénziigyi ellenjegyzéi feladatokat a DKOH gazdélkodasi irodavezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt DKOH alkalmazasaban all6 személy latja el.

A pénziigyi ellenjegyzés eldtt a pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy:
- aszabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll,
- atervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat.



Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs fedezet, vagy az sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat, a pénziigyi ellenjegyzé irasban tajékoztatjia a DAMK vezetdjét.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallald a tajékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni €s e tényrdl az
iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiti.

Jogi ellenjegyzés

A DAMK esetében a DKOH Jegyzdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy lathatja
el.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra jogosult a DAMK vezetéje, vagy az altala irasban kijelolt személy.
Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. A kiilon irasbeli rendelkezésként
elkészitett utalvanyon fel kell tlintetni a kdvetkezdket:

a) ,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

C) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel,  jovairassal  (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett  pénzeszkdz
allamhdaztartasi szdmviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitést.

Nem sziikséges kiilon utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend Készletértékesités ellenértéke, Szolgaltatisok ellenértéke és Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszdmolando koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségvetési kiadasokat,

C) az egységes rovatrend Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando6 finanszirozasi
bevételek teljesitését.

Az utalvanyozéas targyat képezd bizonylatokat, dokumentumokat €és a hozzdjuk tartozo
alapjogiigylet bizonylatait mozgatni a DAMK és a DKOH kozott csak atado-atvevé bizonylat
kiséretében (4tado-atvevd konyv) lehet. A kdnyv hitelt érdemlden tartalmazza az intézkedésre
atadott dokumentum, irat megnevezését, azonosité szamat, az atadas-atvétel idOpontjat, az
atado-atvevo személy nevét, aldirasat, az intézkedésre valo utalast.



A Kkotelezettségvallalasi €s pénziigyi teljesitési dokumentumot, iratot a hozzatartozo
alapjogiigylet bizonylatdval egyiitt a DAMK irattarazza és 6rzi meg a szamviteli és az
adobizonylatok Orzésére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint.

Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa megeldzi az utalvanyozas. A teljesités igazolasara jogosult személyeket
a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A teljesités igazolasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités

Az érvényesitési feladatokat a DKOH alkalmazasaban megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
személy latja el. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést, az
érvényesitett 0sszeget, és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

IV. Pénzkezelés rendje

A pénzkezelés rendjének részletes szabalyozasat a DKOH éltal elkészitett a DAMK is
kiterjesztett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A szabalyzatban foglaltakat a DAMK
koteles alkalmazni €s betartani.

V. Elemi koltségvetés tervezése

A DKOH és a DAMK egyiittmiikddve az irdnyito szerv éves koltségvetési rendeletének
elokészitése soran szamitasokat végez az intézményi eldiranyzatokra, majd a DAMK
vezetdjével a keretszamok figyelembe vételével megtervezi és egyezteti az intézmény
koltségvetését.

A DKOH Jegyzdje az iranyitd szerv onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét a DAMK
vezetdjével egyeztetni kell, s ennek eredményét irdsban kell rogziteni.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen a DKOH elkésziti a DAMK elemi
koltségvetését.



A DKOH elkésziti az eldiranyzat nyilvantartasokat, melyrdl a DAMK vezetdjét irdsban
tajékoztatja.

VI. Eldiranyzatok modositasa

A DAMK a jovahagyott eldiranyzatokon beliil — beleértve a létszamkeretet is — koteles
gazdalkodni. Vezet6je az eldiranyzat-felhasznalas feletti hataskort 6nalloan gyakorolja.

A DAMK vezetéje az Intézmény bevételi eldiranyzatai és kiadasi eldiranyzatait a vonatkozd
jogszabalyok alapjan sajat hatdskorében modosithatja, a kiaddsi eldiranyzatokat egymads
kozott atcsoportosithatja.

Az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint a DAMK vezetdje az
Iranyito szervvel egyeztetve irasban kezdeményezi a DKOH gazdalkodasi irodavezetdje felé a
sajat hataskorli modositasokat és atcsoportositasokat.

A DKOH kételes eléirdnyzat modositasok és eldiranyzat atcsoportositasok alapjan a
koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési rendeletmodositast
elokésziteni.

A kiemelt eldiranyzatoknal jogszabalyra, dnkormanyzati rendeletre hivatkozéassal a fedezet
mellett a jogcimet is meg kell jeldlni. Az iranyitd szervi hataskorben tortént eldirdnyzat-
modositasok és atcsoportositasok elfogadasat kovetéen a DKOH gazdasagi szervezete
tajékoztatia a DAMK vezetéjét a valtozasokrol, és gondoskodik azok Aatvezetésérdl a
nyilvantartasban, illetve a konyvvezetésben.

A sajat hataskorli és az iranyitd szerv éaltal jovahagyott eldiranyzat-modositas €s
atcsoportositasok végrehajtasaért a DAMK vezetdje egyetemlegesen felel.

VII. Adatszolgaltatas, Beszamolas

A DAMK vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesités a DKOH feladata.

A gazdasagi események fokonyvi és analitikus nyilvantartasat a DKOH végzi.
A jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek teljesitése, a jogszabalyban meghatarozott
id6pontig (havi pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérlegjelentés, kdltségvetési beszdmolo,

elemi koltségvetés, illetve egyéb kotelezé adatszolgaltatasok) a DKOH feladata.

A KGR-K11 rendszerben a DAMK kiilon szervezetként szerepel. A DAMK a KGR-K11
rendszerben valé adatszolgaltatas feltoltéséért a DKOH gazdalkodasi irodavezetdje a felelds.



A DAMK beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért, annak teljességéért a DKOH és a
DAMK vezetdje egyiittesen felelds.

VIII. Az intézményi vagyon védelme

A DAMK felelds a birtokaban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, tovabba allaganak
megovasacért.

A szerz6d6 felek a szakmai feladatellatdsuk soran kotelesek az irdnyité szerv
vagyonrendeletében foglaltakat betartani.

A DAMK a vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi és selejtezési
szabalyzatban foglalt eldirasokat.

A DAMK vezetdjének feladata a helyiségleltarak naprakészségének biztositasa.
A vagyonnyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat a DKOH latja el.

Eszkozok esetében a bevételezés, a kiadas, valamint a téritésmentes atadas a DKOH feladata.
Az eszkozokben bekovetkezett valtozasrél egy bizonylati példanyt megkiild a DAMK
vezetdjének.

IX. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és a munkaerdvel valé gazdalkodas
(bérgazdalkodas)

A személyi juttatisok tervezése, felhasznaldsanak analitikus nyilvantartasa a DKOH feladata.
A bérgazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok tovabbitdsa a kozponti illetményszamfejtd
hely felé¢ a DAMK feladata.

A DAMK kézalkalmazottai tekintetében a DAMK vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat
— a DKOH Jegyz6jének jogi ellenjegyzése mellett — ennek keretében:

- Az elemi koltségvetésben jovahagyott személyi juttatdsok és létszdm eldiranyzataval
— a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével — onalldoan gazdalkodik.

- A betdltetlen allashelyre jutd személyi juttatdsok eldirdnyzataval gy gazdalkodik,
hogy az allashely az év barmely id6pontjaban betdlthetd legyen.

- A személyi juttatasok eldiranyzatdbol szarmazd megtakaritast — a feladatelmaradésra
esO megtakaritas kivételével — kiilon kérelem beterjesztésével az iranyitdszerv dontése
alapjan hasznalhatja fel.

- A személyi juttatasok elOiranyzatadnak 4&tmeneti megtakaritdsa terhére tartos
kotelezettséget nem vallalhat.

- Az allomanyéba tarozo személy részére megbizasi dijat mas szerz6dés alapjan dijazéast
a munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhatd feladatra nem fizethet. Egyéb esetben
dijfizetésre a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kotott szerzddés teljesités
igazolasa utan kertilhet sor. A dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési



szerv allomanyaba tartozd személyt, ha a szerzdédésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A DAMK éves koltségvetésében éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok
eléiranyzata és kozben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtozathaté meg.

X. Belso kontrollrendszer kialakitasa

A belsd ellenérzés kialakitasardl, megfelelé mukodtetésérdl ¢és fiiggetlenségének
biztositasarol a DAMK vezetdje kételes gondoskodni.

A gazdilkodashoz kapcsolddd belsé ellendrzési feladatokat a DKOH altal megbizott kiilsé
szolgaltatd végzi.

A belsé ellenérzés feladat és hataskorét a DKOH belsé ellenérzési kézikdnyve rogziti.

A DAMK vezetSje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositania kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

A belsé szabalyzatok kialakitasaért, a jogszabalyi valtozasok atvezetéséért a DAMK vezetdje
felelds.

XI. Hatalyba 1épés

Jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekre vonatkozoan szerz6do felek a vonatkozé
jogszabalyokat és szerzddo felek bels6 szabalyzatait alkalmazzak.

Jelen megallapodas DKOH Képviseld-testiiletének jovahagyasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.

Dévavanya, 2015. marcius 19.

jegyzé intézményvezetd

Kotelezettségvallalas ellenjegyzdje:

Zaradék
Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a megallapodast kotd két koltségvetési szerv felett az
iranyitoi jogkort gyakorldé Dévavanya Varos Onkormdnyzatanak Képviselé-testiilete a

megallapodast a /2015.(I11.26.) Dv. Kt. hatarozataval hagyta jova.

Dévavanya, 2015. marcius



