MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint dnalléan makods és gazdilkodé koltségvetési
szerv és a Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgilatinak, mint
onalléan miik8d6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl

Altalénos szempontok

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az 4llamhaztartdsrdl szolé  torvény
végrehajtasar6l szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Tovabbiakban: Avr.) 10. § (1)
bekezdésének elbirdsa alapjan kerillt sor, figyelemmel a 8. § (1)-(4) bekezdéseiben és a 10. § (3)-
(8) bekezdéseiben elbirtakra.

A munkamegosztasi megallapodis a Ny&géri Kozos Onkorményzati Hivatal (9682 Ny&gér, Petdfi
S. u. 15.), mint 6nélléan miik6dd és gazdalkodd koltségvetdsi szerv, és a Sarvar Térsége
Tdbbceéli Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgilata (9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 dnalléan miik6d6 intézmény kozott a munkamegosztis és
felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Sérvar Térsége Tobbeéli Kistérségi Tarsulds Gyermekjoléti Szolgalata (tovabbiakban:
Gyermekjoléti Szolgalat) részére az Avr. 10.§ (1) bekezdése alapjén a tervezési, gazdilkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi tovabbad a miikddtetéssel, iizemeltetéssel, a
beruhdzasokkal, a vagyon hasznalatival, védelmével &sszefliggd feladatainak ellatdsira, a
penziigyi, szdmviteli rend betartisira a Sarvar Térsége Tobbeéhi Kistérségi Térsulds Tarsuldsi
Tanicsa az intézmény Alapité okiratdban a Nydgéri Ko6zos Onkormdanyzati Hivatalt
(tovabbiakban: Hivatal) jelélte ki.

1. Altaldnos rendelkezések

A Gyermekjoléti Szolgélat az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatait az Avr. 10. § (3)
bekezdése alapjan az intézmény Aallomanydba, illetve a Hivatal 4llomanysba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodasban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztdsi megallapodds célja, hogy a munkamegosztis és a felelésségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozisa mellett a hatékony, takarékos és ésszeri intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztdsi megillapodds nem sértheti a Gyermekjoléti Szolgalat szakmai déntéshozé
szerepét.

A Hivatal és a Gyermekjoléti Szolgélat kozosen felel6s a munkamegosztids megszervezéséért és
végrehajtisért, az éves koltségvetésben és annak médositdsaiban meghatérozott eldirdnyzatok
figyelemmel Kkiséréséért és betartdsdért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitisaért és
miikddtetéséért.

A Hivatal pénziigyes munkatarsa gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Gyermekjoléti Szolgalat eseményei. A Hivatal ellétja
azokat a feladatokat, melynek személyi és térgyi feltételei az Intézménynél nem adottak, igy pl.
termindlon torténé utalds, elSiranyzatok modositésa, atcsoportositasa, stb.

A Gyermekjoléti Szolgélat az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatisokkal és az azokhoz
kapcsolddé jarulékok és egyéb kozterhek elBirdnyzataival jogszabalyi felhatalmazas alapjan



minden esetben, egyéb elGiranyzatai felett jelen munkamegosztasi megallapodas alapjin
rendelkezik.

Az egyiittmikodés az intézmény jogi személyiségét és jogszabdlyi keretek kozott szakmai
Ondllésagat nem érintheti.

Ezen megallapodds - fentick értelmében - kizarélag meghatarozott pénziigyi, és
vagyongazdalkodasi feladatok ellatdsira vonatkozik.

A Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi, miiszaki, szamviteli feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eléirdnyzatai feletti felligyeletért €s azok felhasznalasaért egy személyben felel.

A Hivatal pénziigyes munkatiarsa felelés a munkamegosztisban meghatirozott feladatok
végrehajtasdnak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirdsszerti végrehajtaséért, a
mindenkori kéltségvetési elbirdnyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. A koltségvetés tervezése

Munkamegosztas a koltségvetés tervezésének idészakdban

A Gyermekjoléti Szolgélat:

- javaslatot tesz a miikodésiikhbz szitkséges személyi és tirgyi feltételek mennyiségi és érték
adataira, a felujitési és fejlesztési igényeikre, a jegyzo altal megadott szerkezetben és id6pontban;
- a kdzponti koltségvetési térvény elbirasait figyelembe véve elkésziti a sajat koltségvetési tervét,
terv igényét, melyet minden €v januar 31. napjdig eljuttat a jegyz6hoz.

A Hivatal:

- elokésziti a Tarsuldsi Tandcs iilésére az intézményt érint6 elGterjesztéseket, azokhoz
informacidkat szolgaltat,

- a Hivatal a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
nyilvéntartasaro6l, az intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérdl, és
kincstar részére torténd tovabbitdsardl,

- a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvéntartidsok év eleji megnyitdsardl, vezetésérdl és
egyeztetésérdl,

- a Gyermekjoléti Szolgdlattal kdzdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok
alakulasat.

3. Eldirdnyzatok médositisa, Atcsoportositisa

A Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje az el6iranyzat médositasi igényét jelzi a jegyzonek, melyet a
jegyz6 feliilvizsgélat utan, jovahagydsra a koltségvetés moédositdsakor a Tarsuldsi Tanécs elé
terjeszt.

A moédositasi igényben meg kell jeldlni a kiadasi eldiranyzat médositasanak forrasit. Az elért
tobbletbevételekkel, illetve a meghatdrozott célra atvett vagy pdlydzati Gton nyert bevételek
Osszegével a megfeleld részeldiranyzatok ndvelhetdk bevételi és kiadasi oldalon, a Térsulési
Tanécs jovahagyasa utan.

A Térsulasi Tanacs jovahagyasa utdn a Hivatal tajékoztatja a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjét az
eldirdnyzatok médositasarol.



4. Pénzkezelés, pénzellitas

A Gyermekjoléti Szolgilat dndllé bankszémlival rendelkezik, sajat bevételei, az atvett
pénzeszkozei, timogatasai, €s az iranyitoszerv altal nydjtott intézményfinanszirozas bevételei itt
jelennek meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsig a Bankszimlaszerz6dés alapjan
torténik. A bankszamlardl utalast teljesiteni utalvanyozast kvetden a Hivatal jogosult.

Az intézménynél hazipénztir miikddik, az erre vonatkozd részletes szabilyokat az intézmény
Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. Eléiranyzat felhasznilas

A személyi juttatdsokkal és a munkaerével valo gazddlkodds szabdlyai:

A Tarsulasi Tanécs altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek, valamint a létszam elSirdnyzaton beliil a munkéltatéi jogok gyakorlasa az
intézményvezetd feladat- és hataskore.

A Hivatal feladata:

- A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, étsorolds, munkaszerzGdés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetés,
elszamolo-lap elkészitése, aldiratasa, kézponti illetményszamfejtd rendszerben valé rogzités, stb.);
- a szamfejtéshez sziikséges egyéb dokumentumok elkészitése és a MAK-hoz val6 jelentése;

- a Gyermekjoléti Szolgalat altal teljesitett adatszolgaltatist feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstér felé;

- a nem rendszeres juttatdsokat szamfeijti, s atutalja a Gyermekjoléti Szolgdlat altal megadott
adatok alapjan;

- gondoskodik a Kincstar altal kiildott tdjékoztatok, szamfejtési listak tovabbitasarol az intézmény
részére.

A Gyermekjoléti Szolgalat:

- ellen6rzi a MAK 4ltal megkiildott bérjegyzékek adattartalmanak valédisagét, eltérés esetén
egyeztet azzal;

A szamfejtéshez sziikséges adatokr6l, a munkébdl valé tdvolmaradasrdl, a betegszabadsig
igénybevételérdl havi jelentést készit, melyet a Hivatal részére eljuttat,

- egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja az elndkot.

A dologi kiaddsokkal valo gazdilkodds szabdlyai
Az intézmény a miikddéshez szitkséges targyi feltételek biztositdsa mellett az alabbi eldiranyzatok
felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- kommunikécids szolgaltatas,

- kikiildetés,

- szolgaltatas,

- egyéb dologi kiadas.

A dologi elbiranyzatokkal valé gazdadlkodds soran figyelemmel kell lenni a
kotelezettségvallalasoknal leirt korlatozdsokra.



A bevételekkel valo gazddlkodds szabdlyai:

A Gyermekjoléti Szolgélat feladatat képezi a bevételek beszedése és a befizetések figyelemmel
kisérése.

6. Kdtelezettségvallalas, utalvinyozis, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas

A gazdilkodasi és ellendrzési jogk6rok gyakorldsara, az intézmény miikddésére vonatkozéd
altalanos szabélyokat a Gyermekjoléti Szolgalat pénziigyi szabdlyzatai tartalmazzak.

7. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvintartis

A fokonyvi kdnyvelést, az elGirdnyzatok és azok modositdsdnak nyilvantartasit, tovabba az
analitikus nyilvantartisok vezetését a Hivatal pénziigyes munkatérsai latjak el.
Az éllami timogatés igényléséhez, elszdmoldsdhoz sziikséges adatokat az intézmény szolgiltatja a
Hivatal részére.
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a Gyermekjoléti
Szolgélat sajat maga l4tja el:
Ezek a nyilvantartdsok a kovetkezdk:

- eszkozok nyilvantartisa (szoba leltirak, hasznélatra kiadott eszk&z8k nyilvantartasa)

- dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasok (tilora, helyettesités stb.)

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyes munkatérsai latjak el.

8. Informaciéaramlas, adatszolgaltatis

A Gyermekjoléti Szolgilat és a Hivatal ko&zotti informdciddramids zavartalan biztositasa
érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést kell tartani.

A Hivatal éltal kért adatszolgéltatdsokat az intézmény koteles hataridore teljesiteni. Az adatok
valodisagaért az Intézmény vezetéje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo és az dllamhdztartds miikddéséhez kapesolédd egyéb
Jjogszabdlyokban el6irt informécidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitdst megel6zo
adategyeztetés, adatgyijt€s a Hivatal feladata.

A Gyermekjoléti Szolgalat kdteles azon dokumentumait, illetve nyilvantartasait vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetdvé teszik az nélloan miiksdd és gazdalkodé koltségvetési
szerv- kdz0s dsszevont adatokat tartalmaz6 ~ informacioszolgaltatasat.

Pénzligyi jellegli informacidéaramlds fobb teriiletei:

- el6iranyzat felhasznalas és modositas,

- évkozi és éves beszdmolds,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozasa, médositdsa, elszamolasa.

A Hivatal a Gyermekjoléti Szolgalat koltségvetésének teljesitésérdl pénzforgalmi beszamolét
készit.



A Gyermekjoléti Szolgdlat a személyi juttatdsi elSirdnyzatokat, és dologi kiaddsok onalld
gazdalkodasra kijeldlt részelGirdnyzatai felhasznaldsarol kotelesek analitikus nyilvantartést
vezetni, és azt a megfelel6 iddszak pénzforgalmi beszamol6 adataival egyeztetni.

Az allamhéztartds alrendszereibdl dtvett, intézményt érinté poételdiranyzatokrél a Hivatal
pénziigyes munkatarsa koteles az intézményvezetdt tijékoztatni.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal megkotott szerzodésekrdl, timogatisokrél az intézmény vezetdje
koteles a Hivatal pénziigyes munkatarsat értesiteni.

Az informacidk teljes-koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsinak valédisdgaért a
jegyzd, és a Gyermekjoléti Szolgilat vezetdje, valamint a Hivatal pénziigyes munkatérsa tartozik
felelosséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovdbbi a szolgéltatott adatok
valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel val6 egyezdségre is.

9. Beszdmolés

A Gyermekjoléti Szolgilat vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési,
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A Gyermekjoléti Szolgélat az éves beszdmolShoz sziikséges adatszolgaltatast a Hivatal felé
minden év januar 31-ig kételes leadni.

A Gyermekjoléti Szolgilat beszdmoldjét a Hivatal pénziigyes munkatirsa késziti el, aki
gondoskodik a beszamolénak a MAK altal meghatarozott idépontban t6rténd tovabbitasarol. A
beszamoléban szerepl6 adatok valddisagaért a Hivatal pénziigyes munkatarsa a felelds.

A ké&nyvviteli mérleg alitdmasztasét szolgald leltér elkészitése az intézmény feladata, az errdl
sz0l6 szabélyzatban irtak szerint.

A Hivatal pénziigyes munkatdrsa késziti el az intézményi és tirsuldsi szintli Ssszesitett
beszdmolét.

A beszamol6 szveges részének:

- szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
koteles elkésziteni,
- a pénziigyi teljesitésrdl sz016 tajékoztatét a Gyermekjoléti Szolgélat és a Hivatal egyméssal
egylittmiikSdve késziti el,
- a pénzmaradvany kimutatdsa, indokldsa a Gyermekjo6léti Szolgalat kdzremiikidésével a Hivatal
pénziigyes munkatarsdnak feladata.

10. Mikodtetés, targyi eszkdzdk karbantartésa, felijitas,
beruhizis, vagyonkezelés

A Hivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat kiilon-killon felelds a Gyermekjoléti Szolgilat
miikdtetéséért €s a feladatelldtds biztositdsdért. Az intézmény rendeltetésszerli miiksdését az
Intézmény vezetdje biztositja. A személyi és targyi feltételek biztositasarél az intézményvezetd
gondoskodik, a tirsulds elnskével torténd egyeztetés utan.

Az intézmény miikSdtetési feladatai koziil az intézményvezetd litja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsardl, szervezi, irdnyitia a foglalkoztatottak
munkaéjat,



- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérol, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
elldtisdhoz szilkséges irodaszer, nyomtatviny, sokszorosité anyagok, konyvek,
foly6iratok szdmitistechnikai anyagok beszerzése, az intézményi miikSdtetést biztositd
készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzés.

- Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Targyi eszkdz felujitdsi feladatai koziil az Gyermekjoléti Szolgalat kitelessége, hogy jelezze,
mely vagyontargya, s milyen mértékben szorul feljitasra.

A feltjitds elvégeztetésér6l a koltségvetésben jovahagyott elBirdnyzat erejéig a tirsulds elndke
gondoskodik.

Az intézményt érintd feldjitasok, €pitési jellegli beruhdzdsok az Snkormanyzat ksltségvetésében
jelennek meg. Azok eldkészitése és a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellenérzése, az
elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele az intézményvezetd, valamint az elnk
feladata.

Az intézmény vezetOje felelds az alapité okiratban a Gyermekjoléti Szolgélat részére
megdllapitott vagyon rendeltetésszer(i hasznélatdért, a vagyon megdrzéséért, a rendelkezésre 4ll6
pénziigyi eszkdz6k keretei kozott az eszkozok karbantartasaért, felajitisaért és potlasaért.

11. A belso kontrollrendszer és a bels6 ellendrzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasdnal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és a belsé ellenérzésrol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet
elbirasait, tovabba az allamhdztartasért felelds miniszter altal kézzétett médszertani utmutatéban
leirtakat.

A Hivatal és a Gyermekjoléti Szolgilat az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a
kontrollkrnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids és
kommunikécids rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az intézmény a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrél a Hivatalt
tajékoztatja.

A Gyermekjoléti Szolgilat belsd ellendrzése a Tarsulas éltal elfogadott, kockazatelemzésen
alapul6 éves ellendrzési terv alapjan valdsul meg, kiilsé szolgéltaté igénybevételével. A belsd
ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

12. Zaro6 rendelkezések

A munkamegosztisi megallapodas aldirasanak napjaval 1ép hatdlyba, az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni. A 2013. julius 2. napjan kotott megallapodas hatélyat veszti.

Sarvir, 2015. julius 2.

Dr. Lendyai Rébert
jegyzo




