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Munkamegosztási megállapodás

Derecskei Közös Önkormányzati Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, valamint a Derecskei Manó-Vár Bölcsőde, mint önállóan működő költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről

Derecske Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 246/2019. (XI. 28.) KT számú határozatával, Tépe Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 98/2019. (XI. 25.) KT számú határozatával döntött arról, hogy 2020. január 1-jei hatállyal Derecskei Közös Önkormányzati Hivatalt hoznak létre.

Általános szempontok

A munkamegosztási megállapodás az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 7. § valamint a 9. § előírásai alapján készült. Az önállóan működő költségvetési szerv jogállásáról a Korm. rendelet II. fejezete rendelkezik. 

A munkamegosztási megállapodás a Derecskei Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal), mint az irányító szerv által kijelölt önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, és a Derecskei Manó-Vár Bölcsőde önállóan működő önkormányzati intézmény (a továbbiakban: Intézmény), mint a gazdasági szervezettel nem rendelkező, önállóan működő költségvetési szerv közötti munkamegosztás, és felelősségvállalás rendjére terjed ki.

A Derecskei Közös Önkormányzati Hivatal azonosító adatai:
Név: Derecskei Közös Önkormányzati Hivatal 
Székhely: 4130 Derecske, Köztársaság út 87.
Adószáma: 15844215-1-09
Bankszámlaszáma: 11738118-15844215-00000000
Alapításának időpontja: 2020. január 01.
Irányító szerve: Derecske Város Önkormányzata Képviselő-testülete

A Derecskei Manó-Vár Bölcsőde azonosító adatai:
Név: Derecskei Manó – Vár Bölcsőde 
Székhely: 4130 Derecske, Köztársaság út 93.
Adószáma: 	
Bankszámlaszáma: 	
Irányító szerve: Derecske Város Önkormányzata Képviselő-testülete

Az Intézmény részére az Ávr. 9. § (1) bekezdés alapján a  költségvetési szerv a hozzá rendelt költségvetési szerv működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért kapcsolatos feladatainak ellátására a Hivatal van kijelölve.

Az Intézmény az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatait a kijelölt költségvetési szerv az állományába tartozó alkalmazottakkal, a munkamegosztási megállapodásban rögzített helyen és módon látja el.

A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás szakszerű rendjének szabályozása mellett a hatékony, takarékos és ésszerű intézményi gazdálkodás kereteit megteremtse.

Az Intézmény szakmai célú költségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási, utalványozási joggal és felelősséggel bír. A szakmai alapfeladata ellátásához szükséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, továbbá egyes adminisztratív feladatot is ellát. 

A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az Intézmény szakmai döntéshozó szerepét.

A Hivatal és az Intézmény közösen felelősök a munkamegosztás megszervezéséért és végrehajtásáért, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott előirányzatok figyelemmel kíséréséért és betartásáért, továbbá a belső kontrollrendszer kialakításáért és működtetéséért.

[bookmark: _Hlk42512757]A Hivatal és az Intézmény az Intézményre vonatkozó szabályzatok (eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata, az eszközök és források értékelési szabályzata, a pénzkezelési szabályzat, önköltség számítási szabályzat, a felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata és a számlarend) előírásait, továbbá az Ávr. 13. § (2) bekezdésében meghatározottakat kötelező érvénnyel betartja.

A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport Vezetője gondoskodik arról, hogy az általa vezetett számviteli (főkönyvi) könyvelésben elkülönítetten szerepeljenek az Intézmény gazdasági eseményei.

A Hivatal ellátja azokat a feladatokat, melynek személyi és tárgyi feltételei az Intézménynél nem adottak, így: - könyvvezetés;- leltározás;- terminálon történő utalások; - adatszolgáltatás;- stb.

Az Önkormányzat önállóan működő intézménye az alapfeladat ellátását szolgáló személyi juttatásokkal és az azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzataival jogszabályi felhatalmazásnál fogva rendelkezik, egyéb előirányzatai feletti rendelkezési jogát jelen megállapodás rögzíti. 

Az együttműködés az önállóan működő intézmény jogi személyiségét és jogszabályi keretek közötti szakmai önállóságát nem érintheti. 

Ezen megállapodás – fentiek értelmében – kizárólag a meghatározott pénzügyi, számviteli, vagyongazdálkodási és műszaki feladatok ellátására vonatkoztatható. 

Az önállóan működő intézmény vezetője az általa ellátott gazdálkodási feladatok végrehajtásáért, az előirányzatok feletti felügyeletért, azok felhasználásáért, valamint valamennyi kötelezettségvállalás elvégzéséért egy személyben felel. 

A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport Vezetője vagy megbízottja jogosult és köteles a megállapodás alapján az önállóan működő intézmény feladatául megjelölt kérdésekben az érvényes jogszabályi előírások érvényre juttatása érdekében eljárni és a gazdálkodási tevékenységet ellenőrizni. 

[bookmark: _Hlk142300826]A számviteli adatok rögzítéséért a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja felelős az intézményvezető együttműködése mellett. 

A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja felelős a munkamegosztásban meghatározott feladatok végrehajtásának megszervezéséért, a jogkörébe tartozó feladatok előírásszerű végrehajtásáért, a mindenkori költségvetési előirányzatok betartásának ellenőrzéséért. 

Előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság

Az Intézmény a képviselő-testület által a költségvetési rendeletben az alapfeladatai ellátásához jóváhagyott személyi juttatások és az azokhoz kapcsolódó járulékok, illetve egyéb közterhek előirányzatain túlmenően rendelkezik a dologi kiadások felett. A bevételi előirányzatokra is kiterjed a rendelkezési jogosultsága az Intézménynek azzal a korláttal, hogy az eredeti előirányzat feletti többletbevétel felhasználásához a fenntartó képviselő-testület jóváhagyása szükséges. Az Intézmény a saját költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásáért felel, ezen felül köteles feladatai ellátásáról, munkafolyamatai megszervezéséről gondoskodni.

Tervezés

Az Intézmény az önkormányzat gazdasági programjához és a költségvetési tervezéshez adatokat szolgáltat, azok megalapozására és alátámasztására.

Az Intézmény számára a feladatok fedezetéül a nyilvántartásaiban elkülönített előirányzatok szolgálnak, amelyet az Intézmény érdekében használhat fel.

Az Intézmény javaslatot tesz a működésükhöz szükséges személyi és tárgyi feltételek mennyiségi és értékbeni adataira, a felújítási és fejlesztési igényeikre.

 A Hivatal feladatai a költségvetés tervezésének időszakában:
- előkészíti a költségvetési egyeztető tárgyalásra a költségvetési tervezés megalapozását szolgáló számításokat, adatokat, információkat;
- előkészíti az önkormányzat bizottsági üléseire, illetve a képviselő-testület üléseire az intézményt érintő előterjesztéseket, azokhoz információt szolgáltat;
- a költségvetési rendelet elfogadását követően gondoskodik az előirányzatok elkülönített (kormányzati funkciók, főkönyvi számla alábontás) nyilvántartásáról, erről az Intézmény vezetőjét tájékoztatja, az Intézmény bevonásával gondoskodik az elemi költségvetés elkészítéséről;
- gondoskodik az analitikus nyilvántartások év eleji megnyitásáról, egyeztetéséről és további vezetéséről;

Előirányzat módosítás

A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport Vezetőjével negyedévente elkészíti az előirányzat módosítási igényt, melyet jóváhagyásra a Pénzügyi és Költségvetési Csoport a költségvetés módosítás előterjesztésekor a Képviselő- testület elé terjeszt. A módosítási igényben meg kell jelölni a módosítandó előirányzatot, a módosítás forrását és annak indokát is.

Az Intézmény bevételi és kiadási előirányzatának főösszege, az elért többletbevételekkel, illetve a meghatározott célra átvett vagy pályázati úton nyert bevételek összegével a megfelelő részelőirányzatok felemelhetők.
Amennyiben az előirányzatok módosítására az Országgyűlés vagy a Kormány döntésének következtében kerül sor, a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport Vezetője a költségvetési rendelet módosítását követően, a végrehajtott módosításról tájékoztatja az Intézményt.

Az Intézmény a felhalmozási jellegű kiadási előirányzatait saját hatáskörben nem emelheti fel, csak a képviselő-testület döntését követően.

Pénzkezelés, pénzellátás

Az Intézmény külső pénzkezelési helyként működik, melyekre vonatkozó szabályokat a pénzkezelési szabályzat írja elő. Az Intézmény önálló bankszámlával rendelkezik, saját bevételei, az átvett pénzeszközei, támogatásai és az irányító szerv által nyújtott intézményfinanszírozás bevételei jelennek meg. Az Intézmény saját bankszámlájáról indított kifizetéssel teljesíti a Hivatal az Intézmények kiadásainak kiegyenlítését. A bankszámla feletti rendelkezés a bankszámlaszerződés alapján történik. Az intézményfinanszírozásra vonatkozó szabályokat az Önkormányzat költségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény dolgozói részére a rendszeres bér- és bérjellegű kifizetések teljesítése elsősorban lakossági folyószámlára, kivételes esetben postai úton, lakcímre történő kiutalással kerül sor, mely a Hivatal feladata.

[bookmark: _Hlk42512529][bookmark: _Hlk42512832]A pénzkezelés szabályait az Intézményre vonatkozó mindenkori hatályos Pénzkezelési Szabályzat rögzíti, mely előírásokat az Intézmény köteles betartani. (Kiadások készpénzben történő teljesítés esetei, előleg, ellátmány felvétele, elszámolási módja).
Előirányzat felhasználás

A személyi juttatásokkal és a munkaerővel való gazdálkodás szabályai
A munkamegosztási megállapodásban rögzített a képviselő-testület által jóváhagyott előirányzaton és létszám előirányzaton belül a munkáltatói jogok gyakorlása az Intézmény vezetőjének feladat- és hatásköre.
A közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés (kinevezési okirat, átsorolás, munkaszerződés, megbízási szerződés jogviszony megszüntetése, elszámoló- lap elkészítése aláírásra), valamint az aláírt okiratok Hivatalhoz valamint a Magyar Államkincstárhoz történő továbbítása az Intézmény feladata.

Az Intézmény feladata:
-  önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorol, a költségvetési évben keletkezett bérmegtakarítást, és bérmaradványt csak az irányító szerv engedélyével használhatja fel
- a számfejtéséhez szükséges adatokról, a munkából való távolmaradásról, a betegszabadság igénybevételéről havi jelentés készít, amit tárgy hónapot követő hónap 5. napjáig a Magyar Államkincstár részére eljuttatja.
- ellenőrzi a Magyar Államkincstártól érkező bérjegyzék adattartalmának valódiságát, eltérés esetén a feltárt hibát jelzi a Hivatal felé; 
-- a nem rendszeres juttatások számfejtéséhez szükséges dokumentumokat legalább 3 munkanappal, de legkésőbb az adott hónap számfejtésének lezárása előtt a Hivatal részére megküldi

A Hivatal feladata:
- az Intézmény által teljesített adatszolgáltatást feldolgozza és továbbítja a Magyar Államkincstár felé 
- a nem rendszeres juttatásokat számfejti és átutalja az Intézmény által megadott adatok alapján;
- gondoskodik a Magyar Államkincstár által küldött tájékoztatók, bevallási adatok, számfejtési listák továbbításáról az Intézmény felé.


A dologi kiadásokkal való gazdálkodás szabályai
Az Intézmény a működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosítása mellett a dologi kiadások előirányzatok felett rendelkezést gyakorol. 

[bookmark: _Hlk142301607]Az Önkormányzat a költségvetés egyensúlyának biztosítása érdekében az önállóan gazdálkodó költségvetési szervek előirányzat felhasználásával, és kötelezettségvállalásával kapcsolatban további előírásokról dönthet, melynek végrehajtója a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport. 
Kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítés igazolás

[bookmark: _Hlk42512596]A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlására vonatkozó általános szabályokat az Intézményre vonatkozó kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítés-igazolásra vonatkozó előírás tartalmazza. 
Kötelezettségvállalásra az Intézmény nevében az önálló gazdálkodásra kiadott előirányzatok felett a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott személy jogosult.
A kötelezettségvállalás során a megrendelő a számlát az Intézmény nevére szólóan köteles kérni.
A kötelezettségvállalás csak az - Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport ellenjegyzésre kijelölt dolgozója által – ellenjegyzést követően írásban történhet. (200.000 Ft-ot meghaladó esetben.) A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a szabad előirányzat rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

A teljesítés igazolására az Intézménynél a vezető által írásban kijelölt személy jogosult. A kijelölt személynek a teljesítés igazolás dátumának és a teljesítés, tényére történő utalás megjelölésével és aláírásával kell igazolni. 

Az érvényesítési feladatokat a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport erre kijelölt dolgozói látják el.

Utalványozásra az Intézmény vezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. Az utalványozás minden esetben írásban történhet.

A gazdálkodási jogosítványok betartása mellett az Ávr.-ben előírt összeférhetetlenségi követelményeket figyelembe kell venni.
[bookmark: _Hlk42512649]A gazdálkodási jogkörök gyakorlása során kötelezettségvállalást, utalványozást, ellenjegyzést, érvényesítést, teljesítésigazolást az Intézményre vonatkozó eljárási rend szerint kell alkalmazni.

A kötelezettségvállalásra és szakmai teljesítés igazolására kijelölt személyekben történt változást az Intézmény köteles a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportnak jelenteni és a személyeket és azok aláírási mintáit rendelkezésre bocsátani.

Főkönyvi könyvelés és analitikus nyilvántartás

A főkönyvi könyvelést, az előirányzatok és azok módosításának nyilvántartását, továbbá az analitikus nyilvántartások vezetését a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja végzi. A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja az Intézmény vezetőjét havonta tájékoztatja az Intézményt érintő bevételi és kiadási előirányzatok felhasználásáról. Az Intézmény vezetője részére havonta pénzforgalmi kimutatást nyújt a Pénzügyi és Költségvetési Csoport. A képviselő-testület az Intézmény költségvetését érintő döntéseiről, intézkedéséről a Hivatal Jegyzője tájékoztatást nyújt.
A normatív hozzájárulás igényléséhez, elszámolásához szükséges alapadatokat az Intézmény szolgáltatja a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport felé. 

A számvitel részét képező analitikus nyilvántartási rendszert a Hivatal vezeti, aktualizálja, működteti. 

Információáramlás, adatszolgáltatás

[bookmark: _Hlk142301780]A Hivatal és az Intézmény közötti információáramlás zavartalan és az adatszolgáltatás valódiságának biztosítása érdekében a Pénzügyi és Költségvetési Csoport Vezetője legalább havonta egy alkalommal a havi könyvelés lezárását követően személyes megbeszélést tart az intézményvezetőjével. 

A Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoport az Intézmény költségvetésének teljesítéséről féléves és háromnegyed éves összevont, pénzforgalmi beszámolót készít. Az Intézmény a személyi juttatási előirányzatok és a mindenkori költségvetési rendelet szabályai szerint a dologi kiadások önálló gazdálkodásra kijelölt részelőirányzatai felhasználásáról kötelesek analitikus nyilvántartást vezetni, és azt a megfelelő időszak pénzforgalmi beszámoló adataival egyeztetni.

Az államháztartás alrendszereiből átvett, Intézményt érintő pótelőirányzatokról a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja az Intézményt értesíti.

Az Intézmény általa megkötött szerződések, támogatásokról köteles a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportot tájékoztatni, azokból egy eredeti példányt részére megküldeni.

Beszámolás

Az Intézmény vagyoni és pénzügyi helyzetével kapcsolatos könyvvezetési, nyilvántartási, adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettség teljesítése a Hivatal feladata.
Az Intézmény beszámolóját a Hivatal Pénzügyi és Költségvetési Csoportja köteles leadni a Magyar Államkincstár által megadott határidőig.
A könyvviteli mérleg alátámasztását szolgáló leltározás (mennyiségben vagy egyeztetéssel) elvégzésének időpontját, felelőseit és helyszíneit a leltárkészítési és leltározási szabályzat tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellátását bemutató szöveges beszámoló elkészítése a költségvetési szerv vezetőjének a feladata.

Működtetés, tárgyi eszközök karbantartása, felújítás, beruházás, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmény külön-külön felelős az Intézmény működtetéséért és a feladatellátás biztosításáért. Az Intézmény szakmailag önállóan működik, a költségvetési rendeletben meghatározott előirányzatok felett önálló gazdálkodási joggal rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerű működését az Intézmény vezetője biztosítja. A személyi és tárgyi feltételek biztosításáról az intézményvezető gondoskodik.

Az Intézmény gondoskodik az intézmény üzemeltetéséről beszerzi az alaptevékenységhez szükséges irodaszert, nyomtatványt, sokszorosítási anyagokat, könyveket, folyóiratokat, egyéb információhordozókat, a közvetlen felhasználásra, illetve raktárra kerülő illetve, egyéb szakmai készletet. Gondoskodik a meglévő vagyontárgyak folyamatos karbantartásáról.
Az Intézménynek kötelessége jelezni, mely vagyontárgy, milyen mértékben szorul felújításra. A felújítást akkor végezheti el, ha arra a költségvetésében jóváhagyott előirányzat van.
Amennyiben az Önkormányzat maga végzi a felújítást, beruházást, akkor azok előkészítése, a kivitelezés végrehajtásának folyamatos ellenőrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapján történő átvétele a Hivatal Településfejlesztési és Beruházási Csoportjának a feladata illetve az Önkormányzat költségvetésében jelenik meg az előirányzat.

Az intézményvezető felelős az alapító okiratban az Intézmény részére megállapított vagyon rendeltetésszerű használatáért, a vagyon megőrzéséért, a rendelkezésre álló pénzügyi eszközök keretei között az eszközök karbantartásáért, felújításáért és pótlásáért.

Az önkormányzat vagyongazdálkodásról szóló rendeletében, továbbá a felesleges vagyontárgyak selejtezéséről szóló szabályzatában és a leltározási és leltárkészítési szabályzatban meghatározott előírásokat betartani kötelesek. A költségvetési szerv a jogszabályokban és az önkormányzat vagyonrendeletében előírt módon az önkormányzat tulajdonában lévő vagyont önállóan használhatja és hasznosíthatja.

A belső kontrollrendszer és a belső ellenőrzés

A Hivatal és az Intézmény az általa vezetett költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, a kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert.

A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatókban leírtakat. 
A belső ellenőr
· Függetlensége,
· Éves ellenőrzési munkaterv összeállítása,
· Az ellenőrzési kézikönyv elkészítése, gyakorlati alkalmazása.
· Az ellenőrzések végrehajtásának menete 
az önkormányzat által kötött belső ellenőrzési megállapodás alapján biztosított, az önállóan működő költségvetési szerv számára. 
Belső ellenőrzésre az éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint kerül sor. 

Záró rendelkezések

A megállapodás 2023. szeptember 01. napjától lép hatályba és az ebben foglaltakat e naptól kezdve kell alkalmazni.
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Aláírások:

Az önállóan működő és gazdálkodó Derecskei Közös Önkormányzati Hivatal részéről:

Varsányiné dr. Antal Erzsébet
jegyző




Az önállóan működő Derecskei Manó-Vár Bölcsőde részéről:

								          	Pintye Pálma Panna
								             intézményvezető


Záradék: 

A munkamegosztási megállapodást Derecske Város Önkormányzata Képviselő-testülete a …./2023. (VIII. 10.) KT számú határozatával hagyta jóvá.
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Rácz Anikó
    									    polgármester					


