MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény (4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér
6.) (tovabbiakban: GEI), mint 6nalléan makods és gazdalkodd koltségvetési szerv, valamint a
Varosi RendelSintézet (4080 Hajdunanas, Kossuth utca 10.), mint o6nallban muakods
koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) kozott, az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) alapjin, a
kovetkezok szerint:

1. A megallapodas targya
A GEI és az intézmény egymas kozotti munkamegosztasi és felel6sségvallalasi rendjének
szabalyozasa.

A GEI gazdasagi, gazdalkodasi szolgaltatast nyujté intézmény.

A felek megallapodnak abban, hogy egytttmikodéstiket a mindenkori koltségvetési toérvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, a
mindenkori adéjogszabalyok, az Avr., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagair6l szolé 249/2000. (XII. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.), tovabba a kéltségvetési szervek gazdalkodasaval ésszefiiggs egyéb jogszabalyok szerint
jarnak el.

2. Az egyittmiikédés altalanos szempontjai

2.1. Az 6nalléan mikédd koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatisat szolgald személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6do jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzataival
minden esetben, egyéb elSiranyzatokkal a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltaktol figgéen rendelkezik.

A gazdalkodas szerinti besorolas az intézmény szakmai 6nallosagat és jogi személyiségét

nem érinti.
2.2. A hatékony, szakszerd és ésszerl gazdilkodds szervezeti és mukodési feltételeinek
biztositasa.

2.3. Az egyuttmikodés nem csorbithatja az 6nalléan mikods, teljes jogkorrel rendelkezo
intézmény elbiranyzatok feletti szakmai dontési rendszerét és felelGsségét.

2.4. Az o6nallban mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv biztositja a szabdlyszerd,
torvényes és ésszerd gazdalkodas feltételeit elsésorban érvényesitési, pénziigyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és a folyamatokba épitett el6zetes és
utolagos vezetdi ellendrzési feladatainak ellatasa soran.

3 Az elGiranyzatok feletti rendelkezési jog

Az intézmény minden elbiranyzata f6l6tt teljes jogkorrel rendelkezik.

4. Az intézményi gazdalkodas személyi feltételei
Az intézményvezetSt az intézménynél marado gazdasagi, gazdalkodasi jellegti feladatok
ellatasaban a GEI gazdasagi szakemberei segitik, akik folyamatos kapcsolatot tartanak az
intézménnyel.

5. Az egyiittmiik6dés teriiletei
o Az éves koltségvetés tervezése
o Az éves koltségvetési elbiranyzatok médositasa



Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
Beruhazas, feldjitas

Munkaerd gazdalkodas

Pénzkezelés

Szabalyozas, szabalyzatkészités

Analitikus nyilvantartas

Selejtezés-leltarozas

Beszamol6 készitése, konyvvezetés

Egyéb adatszolgaltatasok

Vagyonkezelés

Folyamatokba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellendrzés
Palyazatok kezelése és pénziigyi nyilvantartasa, elszamolasa
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5.1. Az éves koltségvetés tervezése

5.1. Az intézmény

5.1.1. Osszedllitja az elemi koltségvetés elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat és
megkiildi a GEI-nek az alabbiak szerint:

dolgozok névsora, besorolas;

gyeden, gyesen 1évEk névsora, visszatérés varhatd idépontja;

szakmai adatok;

talora nagysagrendie;

helyettesités nagysagrendje;

jubileumi jutalom;

nyugdijazassal kapcsolatos adatok.
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52. A GEL

5.2.1. A koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat tartalmilag
és szamszakilag ellen6rzi és az el6irt hataridére — az intézményvezetével torténd
egyeztetés utan — tovabbitja a feligyeleti szerv részére.

5.2.2. A koltségvetési koncepcié megtargyalasat koévetSen elkésziti az intézmény
el6iranyzatainak a kialakitasat az intézményvezet6 jovahagyasaval.

523. A feligyeleti szerv altal megadott részletes szempontok szerint az
intézményvezetSkkel torténd folyamatos egyeztetés utjan elkésziti az elemi
koltségvetést és az Osszesitett elemi koltségvetést, annak dokumentacidjat, a
vonatkozo jogszabalyokban eléirt formaban és adattartalommal.

5.2.4. A feliigyeleti szerv altal feliilvizsgalt és jovahagyott koltségvetés dokumentacidjat
eljuttatja az intézmény részére, utdlagosan egyeztet az intézményvezetével.

6. Az éves koltségvetési elGiranyzatok mddositasa, atcsoportositasa

0.1. Az intézmény:

0.1.1. A GEI el6iranyzat modositasi, atcsoportositasi javaslata esetén annak
beérkezését6l szamitott 5 munkanapon belil azt megvizsgalja és egyeztet a GEI
vezetbjével.

6.1.1. Dont a GEI altal javasolt el6iranyzat-modositasrol.

62. A GEL



6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

A GEI havonta megkiildi a pénzforgalmi jelentést az intézménynek, elemzi az
intézmény gazdalkodasi tevékenységét és sziikség esetén elbiranyzat modositast,
atcsoportositast javasol, és javaslatat egyezteti az intézményvezetSkkel.

Az egyeztetésnek megfeleléen a kiadas és bevétel f66sszegét és a megfelel6
részelbiranyzatok modositasat a vonatkozo el6irasok betartasa mellett a feligyeleti
szervnél irasban kezdeményezi.

A bevételi és kiadasi el6iranyzatok valtoztatasat egyezteti az intézmény vezet6jével
¢s annak végrehajtasat kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

7. ElGiranyzatok  felhasznalasa,  koételezettségvallalas, pénziigyi  ellenjegyzés,

utalvanyozas

7.1. Az intézmény:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Az  elbiranyzatok  felett  Onalléan  rendelkezik  azzal, hogy minden
kotelezettségvallalas, vagy mas kiadas, bevételt eredményezé gazdasagi esemény
pénzigyi ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkozoket is) a GEI igazgatdja
jogosult.

A GEI ellenjegyzése mellett intézkedik a kiemelt el6iranyzaton belil azon
kifizetések utalvanyozasara, amelyet a hatalyos koltségvetési rendelet meghataroz.
Minden beszerzés el6tt koteles megrendel6t irni, szerzédést kotni, a beszerzést csak
a GEI vezet6jének pénzigyi ellenjegyzése utan kezdheti meg.

72. AGEL

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

A GEI jogosult az intézményi kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzésére az
SZMSZ-ben  meghatarozottak  szerint.  Pénziigyi ellenjegyzés nélkil a
kotelezettségvallalas érvénytelen.

Az intézmény kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzését az ellenjegyzésre
kijelolt személy akkor tagadhatja meg, ha a kotelezettségvallalas jogszabalyba
utkozik, ha a befolyt bevételek nem nyujtanak fedezetet, vagy a
kotelezettségvallalashoz sziikséges alapdokumentumok hianyoznak.

Az intézmény irasbeli adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartja az intézménynél a
kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosultak névsorat, alafras-mintajat és a
jogosultsag mértékét.

Ervényesitést csak az ezzel frasban megbizott, az Avr. 55. § (3) bekezdés szerinti
iskolai végzettségl dolgozo végezhet.

Az érvényesités soran a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése
el6tt okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogossagat, Gsszegszeriségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A GEI igazgatdjanak joga az intézményi utalvanyozas ellenjegyzése. Utalvanyozas
minden esetben {rasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

A GEI igazgatdja a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzését
atruhazhatja a szervezet dolgozojara az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Az
pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, vagy nincs a kifizetésnek fedezete, megtagadja az ellenjegyzést és ennek
tényét, valamint indokait irasban koézli a GEI igazgatdjaval.

8. Karbantartasi tevékenység

8.1. GEL

8.1.1.

A karbantartasi feladatokat sajat hatokorében ellatja az intézményi igények alapjan.



9. Beruhiazas, felbjitas

9.1. Az intézmény:
9.1.1 Az intézmény jelzi beruhazasi és felujitasi igényét az éves beruhazasi és felujitasi
terv alapjan.

9.2. AGEL
921 Az intézmény igényei alapjan rangsorol, és a koltségvetésében rendelkezésre allo
Osszeg erejéig elvégezteti a karbantartokkal a munkalatokat.

10. Munkaer6 gazdalkodas

10.1. Az intézmény:
10.1.1 A munkaer6 gazdalkodasi feladatait Onalléan latja el és tovabbitja a GEI felé
azokat az 5.1.1-es pontban felsorolt alapadatokat, amelyek sziikségesek az
intézmény mikoédéséhez.

10.2. A GEI:
10.2.1 Elvégzi a hokozi és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakat megilleté
juttatasok szamfejtését, kifizetését.
10.2.2 Elvégzi a személyi juttatasok analitika nyilvantartasanak alapjan a beszamolé erre
vonatkoz6 Grlapjainak kitoltését.
10.2.3 Gondoskodik a talorak feladasarodl, vezeti a tavolléti dijakat, intézi a munkaba jaras
kifizetését.

11. Pénzkezelés, finanszirozasi feladatok

11.1. Az intézmény:
11.1.1 Készpénzes ellatmanyt igényelhet az tgyrendben meghatarozott kifizetések
teljesitésére.
11.1.2 A felvett készpénzellatmannyal az tigyrendben meghatarozottak szerint szamol el.
11.1.3 OEP tamogatas lehivasa, elszamolasa, a kapcsol6do adatszolgaltatas elvégzése.

11.2. A GEIL:
11.2.1 Biztositja az intézmény irasbeli igénylése alapjan a készpénz ellatmany Osszegét és
elvégzi az ellatmany elszamoltatasat az tigyrendben megfogalmazottak alapjan.
11.2.2 Az intézmény vezetSjének irasos engedélye alapjan a dolgozok fizetési elSleget
vehetnek fel a2 GEI pénztarabol, melyet a GEI jelent a Magyar Allamkincstarnak.
11.2.3. Az 6nkormanyzati tamogatast igény szerint lehivja.

12. Szabalyozas, szabalyzatkészités

12.2. A GEI:

12.1.1. A GEI elkésziti az intézményvezetSkkel egyeztetve az Ahsz. 8. § (3)-(4)
bekezdéseiben és az Avr. 13. § (3) bekezdésében el8irt szabélyzatokat.

12.1.2. Elkésziti a jogszabalyokban el6irt szamviteli szabalyzatokat a szamviteli politika
keretében:
o az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési és selejtezési szabalyzatat,
o az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatat,
o a pénzkezelési szabalyzatot,



12.1.3. Elkésziti a mikoédéshez és gazdalkodashoz szitkséges egyéb szabalyzatokat a GEI-

re vonatkozodan.

13. Pénziigyi, szamviteli rend betartasa
A pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a GEI felel6s.

14. Analitikus nyilvantartas

14.1. Az intézmény vezeti:
o kisértékd targyi eszk6zok nyilvantartasa,
o aszemélyi juttatasokkal és a munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
a tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasat,
a szerz6dések nyilvantartasat,
az ellatmany nyilvantartasat,
a létszam-elbiranyzat nyilvantartasat,
a szabadsag nyilvantartasat.
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14.2. A GEI vezeti:
o a szamlarendnek megfeleléen az analitikus nyilvantartasokat, immaterialis javak,
targyl eszkozok, feldjitasok nyilvantartasait,
o kovetelések nyilvantartasat,
o fiiged, atfutd, kiegyenlits tételekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
intézmény, valamint a sajat vevé ¢és szallité analitikajat,
o az atvett pénzeszk6zok nyilvantartasat

15. Selejtezés, leltarozas

15.1. Az intézmény:
15.1.1. A GEI altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan
elvégzi a ra harul6 feladatokat:
o selejtezési szabalyzat alapjan Osszeallitja a selejtezésre szant eszkozok listajat,
o arendeltetésszertien nem hasznalhaté vagyontargyak hasznositasara javaslatot
tesz,

o elvégzi a helyszini selejtezést, elkésziti a jegyz6konyveket.

15.1.7. A megsemmisitést és hasznositast illetéen szintén a szabalyzat szerint jar el.

15.2. A GEIL:
15.2.1. Elvégzi a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban régzitett feladatokat, illetve az éves
leltarozasi Gtemterv szerinti végrehajtasat biztositja, az intézmény selejtezésében,
leltarozasaban mint ellendr vesz részt.

16. Beszamolo készitése, konyvvezetés

16.1. A GEL

16.1.1. Ellatja az intézmény és sajat szervezete konyvvezetési feladatait.

16.1.2. A jogszabalyokban és a feliigyeleti szerv altal el6irt hataridére és adattartalommal az
intézmény adatszolgaltatasa alapjan, az intézményvezetSkkel valé egyeztetés és
jovahagyas utan elkésziti az intézmény szoveges beszamolodjat, idGszaki és éves
beszamoldjat, az Osszesitett beszamolot és az éves beszamol6 dokumentaciojat.



16.1.3. A beszamol6t - az intézményvezetSvel vald egyeztetés és jovahagyas utan-, az el6irt
hataridében tovabbitja a feltigyeleti szerv részére, majd annak j6vahagyasat kovetéen
megkiildi az intézmény részére.

17. Egyéb adatszolgaltatas

17.1. Az intézmény:

17.1.1. Ellatja a rendszeres és eseti, szakmai statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat.

17.2. A GEIL:

17.2.1 Ellatja az allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatokat a jogszabalyokban
elirt adattartalommal, hataridére elkésziti és tovabbitja azokat (AFA és az
adohatosag felé torténd egyéb adatszolgaltatas).

17.2.2. Az intézmény havonta kap pénzforgalmi jelentést. A GEI gazdalkodasi szolgaltatd
tevékenységet folytat az intézmény iranyaba, ami alapjan azok sajat gazdalkodasi
tevékenységiiket felulvizsgalhatjak, valamint sziikség esetén el6iranyzat-modositast
kezdeményezhetnek.

18. Vagyonkezelés
18.1 Az intézmény alapit6 okirata alapjan.

19. Folyamatba épitett elGzetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

19.1. Az onalléan mikods és onalléan mikods és gazdalkodd koltségvetési szervek
vezet6je az allamhaztartds mdkodésére vonatkozé  jogszabalyok — szerint
gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
megszervezésérol, mikodtetésérdl.

19.2. A gazdalkodassal Osszefiigg6 intézményi és a GEI belsé ellenérzés feladatairdl a
GEI gondoskodik.

20. Palyazatok kezelése és pénziigyi nyilvantartasa, elszamolasa

20.1. Az intézmény
20.1.1. Nyertes palyazat esetén megkiildi a Tamogatasi szerzédést a GEI-nek .

20.1.2.A palyazati feladat befejezésekor az intézmény elkésziti a palyazat szakmai
elszamolasat.

20.2. A GEIL:

20.2.1. A palyazatiras, el6készités soran biztositja a sziikséges gazdasagi adatokat, elvégzi a
kapcsolodo gazdasagi feladatokat.

20.2.2. Az intézménytSl kapott taimogatasi szerzOdéseket nyilvantartja és biztositja a
palyazathoz kapcsolodo koltségek és bevételek f6konyvi nyilvantartasat. A pénziigyi
teljesités utan az elszamolashoz sziikséges dokumentumok masolati példanyat atadja
az intézménynek, amely alapjan elvégzik az egyeztetést.

21. Egyéb rendelkezések
21.1 Az informaci6 szolgaltatas és kapcsolattartas formai:
o [{rasos;




o digitalis;
o telefonos;
o személyes.

Azonnali intézkedést kovetels esetekben elegend6 az intézményvezets szébeli vagy telefonos
jelzése utdlagos irasbeli megerdsitéssel.

Az intézményvezetd egyet értett az étkezési utalvany, irodaszer, nyomtatvany, tisztitoszer
k6z6s beszerzésében.

A megallapodas 2013. majus 1-t6l 1ép hatalyba.

Hajdunanas, 2013. marcius ..........

Hajdunanasi Gazdasagi Ellat6 Intézmény

Varosi Rendeléintézet



