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A Munkamegosztási Megállapodás az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, a végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormány rendelet, valamint a 73/2012. (V.24.) számú Üllő Város Képviselőtestület határozata alapján készült.

A Munkamegosztási Megállapodást az Intézmények Igazgatói, valamint Üllő Város Polgármesteri Hivatalának Jegyzője kötik.


1. A munkamegosztás általános szempontjai

A Munkamegosztási Megállapodás Üllő Város PH, mint gazdasági szervezettel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, valamint a gazdasági szervezettel nem rendelkező önállóan működő és gazdálkodó HSZK költségvetési szerv, illetve a gazdasági szervezettel nem rendelkező önállóan működő Iskola, Zeneiskola, és Könyvtár költségvetési szervek közötti munkamegosztás és felelősségvállalási rendjére terjed ki.

Az Intézmények részére az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormány rendelet 9. § (1) bekezdés alapján a működtetéssel, a költségvetés tervezéssel, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (továbbiakban: gazdálkodás) végrehajtásával, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítésével, a pénzügyi, számviteli rend betartásával kapcsolatos feladatok ellátására a Képviselőtestület a 73/2012. (V.24.) Ö. H. számú határozatában a PH-t jelölte ki.


1.1. A munkamegosztás célja

A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás szakszerű rendjének szabályozása mellett a szabályos, gazdaságos, egységes, hatékony, takarékos, ésszerű és eredményes Intézményi gazdálkodás feltételeit megteremtse, és folyamatosan biztosítsa.


1.2. A munkamegosztás keretei, az előirányzatok feletti rendelkezés


A munkamegosztási megállapodás nem sértheti az Intézmények szakmai döntéshozó szerepét, nem gátolhatja az Intézmények szakmai önállóságát. A PH és az Intézmények közösen felelősek a munkamegosztás megszervezéséért és végrehajtásáért, az éves költségvetésben és annak módosításaiban meghatározott előirányzatok figyelemmel kíséréséért és betartásáért, továbbá a belső kontrollrendszer kialakításáért és működtetéséért. 


Az Intézmények a szakmai alapfeladatuk ellátásához szükséges szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkeznek, továbbá egyes adminisztratív, támogató feladatokat is elláthatnak.


Az Intézmények a PH számviteli politikája keretében elkészített szabályzatok és a számlarend előírásait, a PH gazdasági szervezetének ügyrendjét alkalmazzák, az azokban előírtakat kötelező érvénnyel betartják.


A Képviselőtestület által a költségvetési rendeletben a feladatai ellátásához jóváhagyott személyi juttatások és munkaadókat terhelő járulékok kiemelt előirányzatok felett az Intézmény Igazgatók, mint munkáltatók kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkeznek. 

A HSZK fentieken túlmenően az összes kiemelt előirányzata felett kötelezettségvállalói jogkörrel rendelkezik.

Az Iskola, a Zeneiskola, és a Könyvtár a dologi kiadások kiemelt előirányzaton belüli kötelezettségvállalói jogköre az alábbiakra terjed ki:

· Készletbeszerzés 

· Vásárolt élelmezés

· Karbantartási, kisjavítási szolgáltatások

· Belföldi kiküldetés

A további előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság a PH-t illeti meg.

A kötelezettségvállalás csak ellenjegyző aláírásával együtt érvényes. Az ellenjegyző a PH gazdasági szervezetének vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.


1.3. Felelősség megosztások 

Az Intézmények a számukra a saját költségvetésükben meghatározott előirányzatok felhasználásáért felelnek, ezen felül kötelesek feladataik ellátásáról, munkafolyamatuk megszervezéséről oly módon gondoskodni, hogy az biztosítsa a költségvetésükben megállapított előirányzatok takarékos felhasználását.

A PH gazdasági szervezete köteles elkülönítetten vezetni az Intézmények vonatkozásában az előirányzat nyilvántartást, a kötelezettségvállalási nyilvántartást. A PH gazdasági szervezete vezeti a számviteli és az egyéb pénzügyi nyilvántartásokat, és gondoskodik arról, hogy az Intézményeken belül – ahol ez felmerül, illetve szükséges – kialakított gazdálkodási rendnek megfelelően elkülönüljenek egymástól a feladatok gazdasági eseményei.

A leltári nyilvántartásokat (vagyonnyilvántartást) a PH gazdasági szervezete vezeti Intézményenként és ezen belül leltárkörzetenkénti bontásban. Az Intézményi leltárkörzetek kijelölése az Intézmény Igazgatók feladata, a PH Gazdasági szervezetének vezetőjének írásban rögzített egyetértése mellett. A leltárkörzet felelősök kijelölése az Intézmények Igazgatóinak a feladata.

Az ingatlanvagyon megóvásáért, azok célszerű használatáért, az Intézményekben található ingóságok, berendezések, felszerelések megőrzéséért, azok rendeltetésszerű használatának biztosításáért az Intézmény Igazgatók felelősek.   


1.4. Kapcsolattartás, információáramlás


A PH gazdasági szervezete havonta adatszolgáltatást nyújt az Intézmény Igazgatók részére az Intézményi előirányzatok teljesítéséről, az Intézmény felhasználási hatáskörébe utalt kiadásokról, a bevételekről, az átvett pénzeszközök, a többletbevételből képzett előirányzatok felhasználásának alakulásáról. 


A PH köteles a fenntartó által hozott, az Intézményeket érintő határozatokról, döntésekről az Intézmények Igazgatóit értesíteni és a hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében intézkedni.


A PH az együttműködésre vonatkozó egységes álláspontok kialakítása, továbbá a személyes tájékoztatás és megbeszélések érdekében negyedévente köteles az Intézmények Igazgatóit összehívni. A PH az aktuális tájékoztatáson túlmenően az adott időszakra vonatkozó, az alábbiakban felsorolt, általa előzetesen elkészített és előzetesen írásban megküldött javaslatokat terjesztheti elő: 

· Felújítási tervjavaslat,

· Beruházási tervjavaslat,

· Megelőző karbantartási tervjavaslat,

· Költségvetési tervjavaslat,

· Negyedéves, féléves, éves beszámoló, pénzmaradvány alakulása,

· Szabályzatok és azok aktualizálása

Amennyiben bármilyen kérdésben a PH és az Intézmény nem ért egyet, és egyeztetés után sincs egyetértés, akkor a PH köteles a vitás kérdést a véleményekkel együtt a Képviselőtestület elé terjeszteni.

A PH és az Intézmények közötti információáramlás, illetve egyes okmányok és bizonylatok átadása, átvétele e-mailen történik. Mind a PH-nál, mind az Intézményeknél biztosítani kell az elérhetőséget. A papír alapú bizonylatok átadás-átvétele postakönyvvel történik.


2. A munkamegosztás területei és feladatai


2.1. Költségvetés tervezés


Az Intézmények az Önkormányzat gazdasági programjához, költségvetési koncepciójához, a költségvetés tervezéséhez adatot szolgáltatnak – a PH koncepció tervezési, és költségvetés tervezési előírásai alapján – a koncepció, illetve tervezés megalapozására és alátámasztására.


A költségvetési koncepció Képviselőtestületi elfogadását követően, az abban foglaltakat figyelembe véve alakítja ki és készíti el az egyes Intézményekre lebontott önálló költségvetési tervet a PH gazdasági szervezete, az Intézmények bevonásával, javaslatainak figyelembe vételével. Az Intézmények kiadásainak és bevételeinek tervezetét szakfeladatonként, a belső gazdálkodási rendnek megfelelő bontásban kell elkészíteni. Az elkészítésért a PH gazdasági szervezete felel.


A PH gazdasági szervezete előkészíti a költségvetési egyeztető tárgyalásra a rendelkezésére álló információk alapján a tervezés megalapozását szolgáló számításokat, adatokat, információkat. Előkészíti továbbá az önkormányzat Bizottságai és a Képviselőtestület üléseire az Intézményeket érintő költségvetési terv előterjesztéseket, azokhoz információkat szolgáltat.


A költségvetési rendelet elfogadását követően a PH gazdasági szervezete gondoskodik az előirányzatok elkülönített (szakfeladat, főkönyvi számla alábontás) nyilvántartásáról, és erről tájékoztatja az Intézmények Igazgatóit, gondoskodik továbbá a nyilvántartások év eleji megnyitásáról, egyeztetéséről, és további vezetéséről Intézményi bontásban.

A mindenkori költségvetési törvényben meghatározott normatív állami támogatások, a megpályázható, elszámolási kötelezettséggel felhasználható támogatások, valamint a normatív, kötött felhasználású támogatások (jelenlegi törvényben a 3., 5., 8. sz. melléklet) igénylése és elszámolása a PH gazdasági szervezetének feladata, amelyhez a szakmai adatokat és az azokhoz tartozó szakmai dokumentációt az Intézmények szolgáltatják.   


2.2. Évközi előirányzat módosításának rendje


Az előirányzatok módosításával kapcsolatos mindenkori eljárási rendet az Önkormányzat költségvetési rendelete tartalmazza.


Az Intézmények előirányzat módosítási igényeiket a PH gazdasági szervezet felé – az első negyedév kivételével – minden naptári negyedév utolsó munkanapjáig jelzik. A PH gazdasági szervezete a saját hatáskörben végrehajtott előirányzat módosításról 5 napon belül köteles a Jegyzőt tájékoztatni. Az előirányzat módosítását az Intézmények egyidejű tájékoztatása mellett a PH gazdasági szervezete kezdeményezheti, melyben megjelöli annak fedezetét (átvett pénzeszköz, bevételi többlet, stb.) és a kiadási előirányzatot, amelyre a felhasználás történik.


Amennyiben az előirányzatok módosítására az Országgyűlés, vagy a Kormány döntésének következtében kerül sor, akkor a PH gazdasági szervezete a költségvetési rendelet Képviselőtestület által történő elfogadását követően azonnal tájékoztatja az Intézményeket.


A Képviselőtestület által elrendelt előirányzat módosítások költségvetésen történő átvezetésért a PH gazdasági szervezete a felelős. 


2.3. Pályázatok bonyolítása


A pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése az Intézmények feladata. Az esetlegesen szükséges önrész biztosításáról a PH gazdasági szervezetének előterjesztése alapján Üllő Város Képviselőtestülete hoz döntést. A pályázat benyújtása az Intézmény Igazgató és a PH Jegyzőjének együttes aláírásával történik (amennyiben a pályázat benyújtásához polgármesteri aláírás is követelmény, akkor a Polgármester is aláíró).


Nyertes pályázat esetén a PH gazdasági szervezete köteles a pályázati kiírásnak megfelelően kezelni az elnyert összeget, és biztosítani az Intézmények részére a rendelkezési jogot. Szükség esetén a PH gazdasági szervezete elkülönített alszámlát nyit, és azt az előírtaknak megfelelően vezeti.


A támogatás felhasználása, dokumentálása az Intézmények feladata. A pénzügyi elszámolást a PH gazdasági szervezetének közreműködésével kell elkészíteni. 


2.4. Kiadások teljesítése

2.4.1. Személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok 

          gazdálkodására vonatkozó szabályok 


A Képviselőtestület által jóváhagyott személyi juttatások és munkaadókat terhelő járulék előirányzaton, valamint a jóváhagyott létszám előirányzaton belül a munkáltatói és a bérgazdálkodási jogok az Intézmény Igazgatók jogköre, azzal önállóan gazdálkodnak.


A személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok kiemelt előirányzatok terhére az alábbiakban felsorolt kötelezettségvállalások lehetségesek:

· Kinevezés, átsorolás, kinevezés módosítás,

· Közalkalmazotti jogviszony megszüntetése,

· Munkaügyi Szabályzat, Kollektív Szerződés,

· Munkaidőmérleg, munkarend meghatározása, tantárgyfelosztás (állandó túlóra elrendelés), rendkívüli munkavégzés elrendelés, helyettesítés elrendelése, fizetett és nem fizetett távollétek megállapítása és igazolása, munkaidő beosztása,

· Mt., vagy Kjt. szerinti kötelező járandóságok (pótlékok, betegszabadság, jubileumi jutalom, stb.) kifizetésének megállapítása, és elrendelése, 

· Nem kötelező béren kívüli juttatások, pótlékok megállapítása, kifizetésének elrendelése,

· Megbízásos jogviszony létrehozása

Minden esetben, amely a fenti feltételeknek megfelel, a kötelezettségvállaló az Intézmény Igazgatója, ellenjegyző a PH gazdasági szervezetének vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.

A közalkalmazotti, vagy Mt. hatálya alá tartozó jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés, valamint az aláírt okiratok a MÁK Területi Igazgatóságához történő továbbítása az Intézmények feladata.


Az Intézmények önálló bérgazdálkodói jogkört gyakorolnak, a költségvetési évben keletkezett bérmegtakarítást, és bérmaradványt szabadon felhasználhatják, ez azonban többlettámogatási igénnyel nem járhat.


A HSZK, az Iskola, valamint a Zeneiskola a nem központosított számfejtés körébe tartozó illetményeket számfejti, és utalás útján kifizeti. A Könyvtár ilyen jellegű feladatait a PH gazdasági szervezete végzi.


A HSZK, az Iskola és a Zeneiskola a saját maga által végzett számfejtésekről és utalásokról készült dokumentumokat, annak megtörténtét követő munkanapon továbbítja a PH gazdasági szervezete felé, további feldolgozásra, könyvelésre.



2.4.2. Dologi kiadások gazdálkodására vonatkozó szabályok  


A HSZK a költségvetésében meghatározott dologi előirányzata felett önálló gazdálkodói jogkört gyakorol, mint kötelezettségvállaló. Ellenjegyző a PH gazdasági szervezetének vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.


Az Iskola, a Zeneiskola, a Könyvtár a költségvetésében meghatározott dologi előirányzata felett jelen megállapodás 1. 2. pontjában leírt kiadások tekintetében önálló gazdálkodói jogkört gyakorol, mint kötelezettségvállaló. Ellenjegyző a PH gazdasági szervezetének vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.



2.4.3. Intézményi hatáskörben intézendő feladatok


Az étkeztetés szervezése, megrendelése az Intézmény feladata, a kötelezettségvállaló az Intézmény Igazgatója. Ellenjegyző a PH gazdasági szervezetének vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.


Az étkeztetéshez kapcsolódó nyilvántartásokat a HSZK és az Iskola gazdálkodási körébe tartozó esetekben (szociális étkezés, óvodai, bölcsődei étkeztetés, iskolai étkeztetés) a HSZK és az Iskola önállóan vezeti és tartja nyilván, a számlákat saját nevében állítja ki. A HSZK és az Iskola a megrendeléseit közvetlenül a Szolgáltatónak küldi meg, ezzel egy időben a megrendelő másodpéldányát megküldi a PH gazdasági szervezetének, aki gondoskodik annak nyilvántartásba vételéről és teljesítés esetén a kifizetésről. 


2.5. Kötelező nyilvántartások vezetése


Az Intézményeknél felmerülő teljes pénzügyi bonyolítás, a számviteli feladatok megszervezése és szabályozása, illetve e feladatoknak a végzése a PH gazdasági szervezetének feladata. A megrendelt, és a szállítók által teljesített feladatokról (termék vagy szolgáltatás) a számlák az Intézményekhez érkeznek. A számlák begyűjtéséről a PH gondoskodik (minden munkanapon a PH által kijelölt munkatárs Intézményenként begyűjti a beérkezett számlákat, és továbbítja a PH gazdasági szervezete részére).


A vevők, és szállítók analitikus nyilvántartását a PH gazdasági szervezete végzi. A PH gazdasági szervezete vezeti az előirányzat, a kötelezettségvállalások, valamint az elszámolási előlegek nyilvántartását. A PH gazdasági szervezet feladata a főkönyvi könyvelés.


Az 1-es számlaosztályhoz kapcsolódóan az értékhatáron felüli és belső szabályzatban ide rendelt immateriális javak és tárgyi eszközök egyedi nyilvántartását Intézményi, azon belül leltárkörzet szerinti bontásban, valamint a kataszteri nyilvántartásokat a PH vezeti. 


A csak mennyiségben vezetett tárgyi eszközök (kisértékű tárgyi eszközök) és a készleten levő anyagok analitikus nyilvántartását az Intézmények vezetik saját maguknak.


Az Intézményen belüli, leltárkörzetek közötti készletmozgásokról az Intézménynek bizonylatot kell kiállítani, amely az Intézmény Igazgató felelőssége. A bizonylatot haladéktalanul meg kell küldeni a PH gazdasági szervezet részére, amely felelős a nyilvántartáson való átvezetésért.

A mérleg alátámasztását szolgáló december 31-i fordulónapi leltározás megszervezése a PH gazdasági szervezet feladata, amely erről tájékoztatót ad ki.


A 2-es számlaosztályhoz kapcsolódó további nyilvántartások (továbbszámlázandó szolgáltatások államháztartáson kívülre, belülre, ebből származó követelések, adós, vevő, munkavállalókkal kapcsolatos követelések, szabálytalan kifizetés miatti követelés) vezetése a PH gazdasági szervezet feladata.

A PH gazdasági szervezet vezeti továbbá a függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások, az illetményelőleg, a különféle értékcikkek, előlegek nyilvántartását, valamint a pénzmaradvány tervezett és tényleges felhasználásának, a hosszú lejáratú kötelezettségek, a pályázati és egyéb úton átvett pénzeszközök és felhasználásuk nyilvántartását.


Minden Intézmény rendelkezik saját nevére megnyitott bankszámlával, önálló adószámmal. A bankszámlák feletti rendelkezési jog az elektronikus átutalási rendszer esetében a PH gazdasági szervezet vezetője által kijelölt két személy, az ettől eltérő esetekben az Intézmény Igazgató, illetve az általa kijelölt személy az első helyi aláíró, a második helyen a PH gazdasági szervezet vezetője által kijelölt személy ír alá. Az Intézményeket érintő adóbevallások elkészítése és határidőre történő megküldése a PH gazdasági szervezet feladata.


2.6. Készpénz biztosítás, készpénzkezelés rendje


Házipénztár a PH-ban működik, az Intézményekben házipénztár nem működik. Az Intézmények kisösszegű kiadási érdekében ellátmányban részesülnek készpénzben, vagy bankkártyán, amelyből kifizetéseiket teljesíthetik. Az ellátmány kiadása az Intézmények Igazgatói igényeinek és ütemezésének megfelelően történik. Az ellátmány kiadásának feltétele az előző ellátmánnyal történő elszámolás.

Az ellátmányból az Intézmények hatáskörébe utalt kiadások terhére lehet kiadást teljesíteni, kivéve a személyi juttatásokat.

Az ellátmányokkal legalább havonta egyszer el kell számolni. A készpénzben történő kifizetésekért és az elszámolás teljesítéséért az Intézmények felelősek. Az Intézmény Igazgatója írásban bízza meg azon munkatársát, aki az ellátmány felvételéért, elszámolásáért felelős, és erről, illetve ennek módosításáról haladéktalanul tájékoztatja a PH gazdasági szervezet vezetőjét. Az ellátmányok igénylési, felhasználási és elszámolási szabályait a PH Pénzkezelési Szabályzata rögzíti.


2.7. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítés igazolás



A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlására vonatkozó általános szabályokat a PH szabályzata tartalmazza, amelynek hatálya az Intézményekre is kiterjed. 

Kötelezettséget (megrendelés, szerződés, stb.) az Intézmények nevében az Igazgatók írásban jogosultak vállalni, amely jogkört az Intézmény Igazgatója írásban átruházhat az Intézmény alkalmazásában álló munkavállalóra. Az átruházási jogkör szólhat általános érvényűen, vagy meghatározott összegre szólóan. Az átruházásról szóló nyilatkozatot, vagy annak módosítását az Intézmény köteles haladéktalanul megküldeni a PH gazdasági szervezete részére.

Kötelezettségvállalás kizárólag ellenjegyzés után csak írásban történhet. Az ellenjegyző a PH gazdasági szervezet vezetője, távolléte esetén a Jegyző által írásban kijelölt munkatárs.


A kötelezettségvállalásokról a PH gazdasági szervezet költségvetési szervenként (Intézményenként) analitikus nyilvántartást vezet.


Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességet megelőzően, írásban lehet. 

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.


Az Intézményeknél a teljesítés igazolás elvégzésére az Intézmény Igazgató által írásban kijelölt, és az Intézmény alkalmazásában álló dolgozók jogosultak. A kijelölésről szóló dokumentumot, vagy annak módosítását az Intézménynek haladéktalanul kell eljuttatnia a PH gazdasági szervezet részére. A kijelölt munkatársaknak a teljesítés igazolás dátumának, a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, és aláírásukkal kell igazolni a teljesülést.  


Érvényesítést a PH gazdasági szervezet vezetője által írásban kijelölt személy végez.


Utalványozásra az Intézmények nevében az Igazgatók írásban jogosultak, amely jogkört az Intézmény Igazgatója írásban átruházhat az Intézmény alkalmazásában álló munkavállalóra. Az erről szóló dokumentumot, vagy annak módosítását az Intézménynek haladéktalanul kell eljuttatnia a PH gazdasági szervezet részére. Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendeleten történik.


A gazdálkodási jogosítványok kiadásakor figyelembe kell venni és be kell tartani a jogszabályokban előírt összeférhetetlenségi követelményeket.


2.8. Munkamegosztás a pénzügyi jelentések, illetve a féléves és éves beszámoló


       készítése során


Az Intézmények vagyoni és pénzügyi helyzetével kapcsolatos könyvvezetési, nyilvántartási, adatszolgáltatási és beszámolási kötelezettség teljesítése a PH Gazdasági szervezet feladata.

Az Intézmények szakmai feladatellátását bemutató szöveges beszámoló elkészítése az Intézmény Igazgatójának feladata. 


2.9. Vagyonmegőrzési felelősség, leltározás, selejtezés


Az Intézmény Igazgatók felelősek az Intézmények számára átadott vagyon (ingatlan, ingó, vagyonértékű jogok, szellemi termékek) rendeltetésszerű használatáért, annak megóvásáért.


Az Intézmények leltári nyilvántartásában szereplő minden vagyontárgyban bekövetkezett állagváltozást (rongálás, használhatatlanná válás, hiány, stb.) a leltárkörzet felelősök jelentik az Intézmény Igazgatók felé. Az Igazgatók intézkednek a történtek kivizsgálásáról, a jegyzőkönyvezésről, az esetleges kártérítési eljárás lefolytatásáról. 

Az Intézmény Igazgató haladéktalanul tájékoztatja PH Pénzügyi Irodát a változásról, aki a megküldött bizonylatok alapján intézkedik a nyilvántartáson történő átvezetésről.


A mérleg alátámasztását szolgáló év végi leltározás elvégzésére a PH Gazdasági szervezet ad ki tájékoztatót. A leltározási bizottság tagjait az Intézmény Igazgatók jelölik ki, akik a leltározást lefolytatják. A leltárról szóló jegyzőkönyvet haladéktalanul el kell juttatni a PH gazdasági szervezet részére. 


Év közben az Intézmény Igazgató bármikor elrendelhet ún. rovancsolást. Ehhez a kimutatásokat a PH gazdasági szervezet bocsátja rendelkezésre. A feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosítására, vagy selejtezésére az Intézmény Igazgatója tesz javaslatot, amit a PH gazdasági szervezet vezetője engedélyez, megszervezi a selejtezési eljárást, és létre hozza a selejtezési bizottságot. A bizottság tagjai: az Intézmény Igazgató által kijelölt dolgozó, valamint a PH gazdasági szervezet vezetője által kijelölt személy.

3. Működtetés, felújítás, beruházás, karbantartás 

Az Intézmények működtetéséért, az Önkormányzat által rendelkezésre bocsátott vagyon rendeltetésszerű használatáért, állagának megőrzéséért, a feladatellátás, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az Intézmény Igazgatók a felelősek.

Alapelv, hogy az Intézmények ingatlanaival, berendezéseivel, vagyonával kapcsolatosan kizárólag olyan változtatás, módosítás történhet, amellyel az Intézmény Igazgatója egyetért.

3.1. Felújítás, beruházás


Az épületek felújítása, valamint az építési jellegű beruházások előkészítése, pályáztatása, a kivitelezés végrehajtásának folyamatos ellenőrzése, az elvégzett munka átvétele a PH feladata.





A tárgyi eszközök felújítását a HSZK saját hatáskörben, önállóan, költségvetésének terhére intézi, míg az Iskola, a Zeneiskola, és a Könyvtár ilyen jellegű kéréseit a PH gazdasági szervezetéhez kell továbbítani, aki a költségvetés ismeretében dönt a felújításról.


3.2. Karbantartás

A karbantartási feladatok alapvető területei:

· Napi karbantartás, kisebb javítási, fenntartási feladatok

· Nagyobb, műszaki szakértelmet és közreműködést igénylő javítási feladatok

· Tervszerű, megelőző karbantartási feladatok 

A fenti feladatokat a HSZK saját hatáskörben, önállóan, költségvetésének terhére intézi, az Iskola, a Zeneiskola, és a Könyvtár az első pontban részletezett feladatokat önállóan, saját költségvetésének terhére oldja meg, a további két pontban részletezett feladatok a PH hatáskörébe tartoznak.


4. Jogi feladatok


A szakmai kérdéseket érintő és azokkal kapcsolatos jogi szolgáltatások vásárlása az Intézmények feladata, azok forrása az Intézmények rendelkezésére álló dologi kiadások előirányzata.

5. Belső kontrollrendszer és belső ellenőrzés működtetése


Az Intézmények Igazgatói a saját költségvetési szervük vonatkozásában kötelesek a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, a kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, a nyomon követési rendszert. 


A belső kontrollrendszer kialakításánál figyelembe kell venni a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormány rendelet előírásait, továbbá az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatókat.


Az Intézmény Igazgatók a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormány rendelet 1. mellékletében meghatározottakkal összhangban köteles írásban értékelni a kialakított kontrollrendszer minőségét, melyről a PH-t tájékoztatja.


A belső ellenőrzést a PH által megbízott belső ellenőr végzi, a kockázatelemzéssel alátámasztott éves belső ellenőrzési tervben meghatározottak szerint. A belső ellenőrzés rendjét a belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza. A belső ellenőrzés értékelését a PH készíti el, figyelembe véve az Intézmények Igazgatóinak véleményét. 

6. Kötelező szabályzatok

· Üllő Város Polgármesteri Hivatala Gazdasági Szervezete Ügyrendje

· Számviteli politika

- számlarend


- leltározás, leltárkészítési szabályzat


- értékelési szabályzat


- önköltségszámítási szabályzat


- pénzkezelési szabályzat

· Kötelezettségvállalási szabályzat

· Bizonylati rend és bizonylati album

7. Jóváhagyás


Jelen Munkamegosztási Megállapodás 2012. július 1. napjától lép hatályba, az ebben foglaltakat e naptól kell alkalmazni. A Képviselőtestület által jóváhagyott, többször módosított Együttműködési Megállapodás, amely a HSZK, valamint az Iskola, a Zeneiskola, és a Könyvtár közötti együttműködést szabályozta 2012. július 1. napjától hatályát veszti.

Üllő, 2012. június 28.
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Üllő Város Humán Szolgáltató Központ, Nevelési Tanácsadó, Óvoda és Központi Rendelő Többcélú Közös Igazgatású Intézmény Igazgatója
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Árpád Fejedelem Általános Iskola Igazgatója
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Harmónia Zeneiskola Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Igazgatója
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Vargha Gyula Városi Könyvtár vezetője

Záradék: A Polgármesteri Hivatal és az Intézmények közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodást a Képviselőtestület a ……../2012. (VI. 28.) számú Ö.H. határozatával jóváhagyta.


