MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 
mely létrejött a
DÁM Önkormányzati Társulás (továbbiakban: Társulás)
Székhely: 7090 Tamási, Nyírfa sor 15. Törzskönyvi azonosító szám: 419264 Adószám:15419260-1-17
Képviseli: Porga Ferenc, elnök
valamint a
Tamási és Környéke Szociális Központ (a továbbiakban: Intézmény)
Székhely: 7090 Tamási, Rákóczi u. 1. Törzskönyvi azonosító szám: 419660 
Adószám: 15419662-2-17
Képviseli: Szabadosné Vastag Edina intézményvezető
között (a továbbiakban együttesen: Felek), az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban Áht.), valamint az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet (továbbiakban Ávr.) 9.§ (5) bekezdésében szabályozottak alapján, az alábbiak szerint:
Felek az Ávr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapján, az Áht. 10.§ (4a) és a (4) bekezdés szerint a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét jelen megállapodásban rögzítik.
Jelen megállapodás a Társulási megállapodásban foglalt, ellátott tevékenységekre, és az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetésére és adatszolgáltatásokra is kiterjed.
A Társulás az Ávr. 9.§ (1) bekezdésében meghatározott tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási, továbbá a működtetéssel, üzemeltetéssel, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatainak ellátására az irányítása alá tartozó, gazdasági szervezettel rendelkező Tamási és Környéke Szociális Központot  jelöli ki.
1. Általános rendelkezések
1.1 Jogszabályi háttér
A kölcsönös együttműködés szabályait az alábbi jogszabályok és rendeletek határozzák meg:
· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.)
· az
államháztartásról
szóló
törvény
végrehajtásáról
szóló
368/2011.(XII.31.) Korm.rendelet (Ávr.)
· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (Számv.tv.)
· a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. ( XII.31.) Korm.rendelet (Bkr.)
· az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm.rendelet (Áhsz,)
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.)
A Felek feladatainak ellátása a vonatkozó hatályos jogszabályok keretei között történik akkor is, ha az esetleges jogszabályváltozás jelen megállapodásban nem kerül átvezetésre.
1.2 A megállapodás célja
Jelen munkamegosztási megállapodás célja, hogy a pénzügyi, számviteli rend betartásával a munkamegosztás és felelősségvállalás szakszerű rendjének szabályozása mellett segítse az eredményes, gazdaságos és hatékony intézményi gazdálkodást, ennek érdekében biztosítsa a szervezeti feltételeket, továbbá biztosítsa a vonatkozó jogszabályok betartását a hatékony együttműködés során, valamint egyértelműen rögzítse a feladat-, hatás- és felelősségi körök megosztását.
A munkamegosztás nem sértheti a Társulás döntéshozó szerepét.
Az Intézmény vezetője és a Társulás elnöke közösen felelősek a munkamegosztás megszervezéséért és végrehajtásáért, a belső kontrollrendszer kialakításáért és működtetéséért.
2. Az együttműködés általános szabályai
2.1 Szabályozottságok
Az Intézmény gazdasági szervezete a gazdálkodással összefüggő kérdésekben figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályok, szabályzatok, utasítások előírásait, változásait. Ezekről a Társulást tájékoztatja, elősegíti és nyomon követi a gyakorlatban történő betartásukat.
Az Intézmény működési körében kiadott gazdálkodási, számviteli elszámolási, üzemeltetési, vagyonkezelési és egyéb szabályzatok, valamint az ezen szabályzatokkal összefüggő utasítások érvényesek a Társulás elnökének jóváhagyása esetén a Társulásra nézve abban az esetben, ha a Társulás nem rendelkezik az adott tárgykörben önálló szabályzattal. 
A Társulás saját gazdálkodási, számviteli elszámolási, üzemeltetési, vagyonkezelési és egyéb szabályzatainak elfogadása vonatkozásában az Intézmény vezetőjének egyetértési joga van azok tartalmára vonatkozóan, annak érdekében, hogy gazdasági szervezete a vonatkozó jogszabályokban, valamint jelen megállapodásban foglalt feladatait a Társulás részére maradéktalanul el tudja látni.
Az Intézmény a Társulás által meghatározott SALDO integrált pénzügyi rendszerben vezeti külön a saját és külön a Társulás főkönyvi, könyvviteli és vagyonának nyilvántartásait, a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó részletező, analitikus nyilvántartásokat. A könyvelés alapján a beszámolók, a mérlegek elkészítése, a kormányrendeletben előírt havi, negyedéves adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése, az adatok továbbítása a Magyar Államkincstár felé az Intézmény gazdasági vezetőjének a feladata.
A munkaügyi adatok kezelése, nyilvántartása, továbbítása a Magyar Államkincstár által rendelkezésre bocsátott KIRA Illetmény-számfejtési rendszeren keresztül valósul meg.
A Társulásnál a kötelezettségvállalási, utalványozási és teljesítés-igazolási jogkört a Társulás elnöke, illetve az általa írásban felhatalmazott személy gyakorolja. A gazdasági események szabályosságának, ill. a törvényi előírásoknak való megfelelés ellenőrzését, a gazdasági szervezet munkatársai az érvényesítés, valamint a pénzügyi ellenjegyzés során elvégzik. 
A Társulás naprakész gazdálkodási feladatainak ellátása érdekében a gazdasági események bizonylatainak eredeti első példánya az Intézmény gazdasági vezetőjének kerül átadásra.
A Társulás épületeinek és eszközeinek működtetésével, üzemeltetésével, továbbá a vagyongazdálkodás körében a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos jogköröket a Társulás gyakorolja, a kapcsolódó feladatokat (bérleti díjak számlázása, közüzemi díjak továbbszámlázása, részvétel a mérőórák cseréjénél stb.) a gazdasági szervezet látja el. 
2.2 Előirányzat
A Társulás Társulási Megállapodása értelmében minden előirányzata felett teljes jogkörrel rendelkezik. Az Intézmény a Társulás által részére jóváhagyott saját költségvetési előirányzata keretein belül köteles gazdálkodni. Az intézmény vezetője a saját költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásáért az Áht. előírásai szerint felel.
Az előirányzatok nyilvántartását - az Intézmény és a Társulás esetében is – a gazdasági szervezet oly módon köteles vezetni, hogy abból bármikor megállapíthatók legyenek a vonatkozó adatok. Az intézmény gazdasági vezetője a negyedéves rendszerességgel készülő adatszolgáltatásokkal egyidejűleg köteles a Társulás elnökét a teljesített bevételekről és kiadásokról tájékoztatni.
2.3 Számvitel
A számviteli és pénzügyi nyilvántartásokat az Intézmény gazdasági szervezete vezeti és mind az Intézménynél, mind a Társulásnál ellátja a főkönyvi könyvelési feladatokat.
2.4 Bizonylati rend
Az egységes nyilvántartás érdekében a Társulás az Intézmény által rendszeresített bizonylatokat köteles használni.
Mind a munkaügyi iratok esetében, mind pedig a pénzügyi dokumentumok esetében az eredeti bizonylatokat az intézmény gazdasági szervezete köteles őrizni.
2.5 Tárgyi eszközök nyilvántartása
A Társulás kis és nagy értékű tárgyi eszközök analitikus és összesítő nyilvántartása az intézmény gazdasági vezetőjének feladata. 
2.6 Tárgyi eszközök selejtezése, leltározása
A Társulásnál a leltározási tevékenységet a Társulás elnöke által írásban kijelölt személy végzi. A selejtezésre a Társulás elnöke tesz javaslatot. Az Intézmény gazdasági szervezete közreműködik a Társulásnál a leltározási és selejtezési tevékenység elvégzésében. 
A kis- és nagy értékű tárgyi eszközök, készletek leltározása az intézmény Gazdasági szervezetének a feladata. A főkönyvi és analitikus nyilvántartás, a selejtezés, annak dokumentálása szintén a Gazdasági szervezet feladata. Selejtezésre kizárólag a Társulás elnökének jóváhagyása után kerülhet sor. A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a leltározási és selejtezési szabályzat alapján történik.

3. A gazdasági szervezet
3.1 Az intézmény gazdasági szervezete
Az Intézmény gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, mely saját költségvetéssel rendelkezik, önálló gazdálkodási jogköre és felelőssége van. Az alaptevékenységét önállóan látja el, rendelkezik pénzügyi és számviteli szervezeti egységgel.
Az Ávr. 9. § (1) bekezdése alapján az Intézmény gazdasági szervezete felelős jelen munkamegosztási megállapodás alapján a Társulás munkaszervezeti feladatainak zavartalan működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért. 
3.2 Az Intézmény gazdasági vezetője
Feladata biztosítani az Intézménynél és a Társulásnál a számviteli, pénzügyi és gazdálkodási folyamatok zavartalan működését. Különösen:
· az intézményvezető, ill. a Társulás elnökének megbízása alapján képviseli az Intézményt és a Társulást külső szervek előtt,
· mindkét fél tekintetében ellátja és megszervezi a számviteli, pénzügyi, egyéb gazdasági feladatok ellátását, irányítását, felügyeletét, értékelését és ellenőrzését,
· felelős mindkét fél esetében gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért,
· elkészíti az Intézmény vezetőjének ill. a Társulás elnökének javaslata alapján mindkét fél költségvetését, a gazdálkodásról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodik a különböző adatszolgáltatásokról, az adóbevallások elkészítéséről,
· gondoskodik róla, hogy mindkét fél a pénzügyi kötelezettségeinek határidőben eleget tegyen, intézkedik a kintlévőségek behajtásáról,
· gyakorolja a pénzügyi ellenjegyzési jogkört mindkét fél vonatkozásában
· gondoskodik az Intézmény pénzügyi szabályzatainak elkészítéséről és folyamatos aktualizálásáról. Abban az esetben, ha a Társulás nem rendelkezik fenti szabályzatokkal, akkor ezen szabályzatokat kiterjeszti a Társulásra. 
· ellenőrzi a hatáskörébe tartozó szervezeti egység tevékenységét,
· elkészíti az irányítása alá tartozó munkatársak munkaköri leírását.
4. A Társulás
A Társulás gazdasági szervezettel nem rendelkezik, gazdálkodására a költségvetési szervek működésére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. Önálló költségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kötelezettségvállalásra, szakmai teljesítés igazolására, utalványozásra a Társulás elnöke, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult.
A Társulás elnöke felelős különösen:
· A Társulás szakszerű és törvényes működésért
· A takarékos gazdálkodásért
· A Társulás gazdálkodási feladatainak megszervezésért
· Tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért az Intézmény gazdasági vezetőjével együttesen felel
5. Az együttműködés konkrét területei, feladati a Társulásnál
5.1 Az éves költségvetés tervezése, elkészítése
Az Intézmény gazdasági vezetője külön jogszabályban előírt tartalommal évente elemi költségvetést készít. Az éves költségvetés tervezése során a Társulás elnökével (vagy az általa kijelölt személlyel) köteles egyeztetni, köteles az egyeztetés során kialakult javaslatokat a költségvetés-tervezetbe beépíteni, a Társulás elnökét a jogszabályoknak megfelelően tanácsokkal ellátni.
A költségvetési javaslat összeállításakor részletesen meg kell tervezni a meghatározott keretszámok alapján mindazon kiadásokat és bevételeket, amelyek forrástól függetlenül a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak vagy eseti jelleggel várhatóak, jogszabályon, szerződéses kötelezettségen, megállapodáson alapulnak.
A költségvetés-tervezet elengedhetetlen része a szöveges indoklás, melynek elkészítése az Intézmény gazdasági vezetőjének feladata.
A költségvetés elfogadása a Társulási Tanács költségvetési határozatával történik.
5.2 Előirányzat módosítása
A Társulás előirányzatának módosítása az Intézmény gazdasági vezetőjének a kezdeményezésére, a Társulás elnökének jóváhagyásával továbbítható a Társulás elé.
A Társulási Tanács által elfogadott előirányzat módosítás végrehajtásáért a Társulás elnöke, valamit az Intézmény gazdasági vezetője együttesen felel.
5.3 Az előirányzatok felhasználása
A költségvetés időarányos felhasználásának ellenőrzését az Intézmény gazdasági vezetője végzi.
5.4 Munkaüggyel összefüggő feladatok
A Társulásnál a bérgazdálkodással kapcsolatos írásos anyag KIRA rendszerben történő elkészítése az Intézmény gazdasági vezetőjének a feladata. Az elkészített személyi anyagot továbbítás előtt az Intézmény gazdasági vezetője, mint pénzügyi ellenjegyző írásban hagyja jóvá.
5.5 A működtetés, üzemeltetés, vagyongazdálkodás szabályai 
Az Intézmény gazdasági szervezete által a Társulás működtetési, üzemeltetési feladatainak végrehajtása az alábbi tevékenységek elvégzésére vonatkozik:
· Energia- és közműszolgáltatás beszerzésével kapcsolatos szerződések, számlák kezelése. Fogyasztás ellenőrzése.
· Hibaelhárítási munkák felmérettetése, elvégeztetése, munka helyszíni ellenőrzése, átvétele. Karbantartási feladatok megrendelése, felügyelete. Szerződések kezelése.
· Működéshez szükséges karbantartási anyagok, takarító-, tisztítószerek, higiéniai anyagok beszerzése.
· Működéshez szükséges bélyeg, papír, irodaszer beszerzése, 
Az Intézmény gazdasági szervezetének kötelessége a meglévő vagyontárgyak, valamint az ingatlan használata során a felmerülő hibák, problémák bejelentése a Társulás elnökének. 
5.6 A pénzkezelés szabályai
A Társulás bevételei beszedésére és kiadásai teljesítésére önálló fizetési számlával rendelkezik. 
A bankszámla felett rendelkezési joga a Társulás elnökének, alelnökének az Intézmény gazdasági vezetőjének és gazdasági ügyintézőjének együttesen van. Az utalások bankrendszerben történő rögzítése a gazdasági vezető feladata.
A Társulásnál házipénztár működik. A feladatot ellátó pénztáros a Társulás által fenntartott Intézménnyel áll közalkalmazotti jogviszonyban. A pénztáros feladata a házipénztárban lévő pénz kezelése, bizonylatolása, a számlák jogszabályban meghatározott alaki, számszaki, tartalmi követelményeknek való megfelelőségi vizsgálata.  Pénztárból kizárólag dologi kiadások fizethetők ki.
A pénztár működésére vonatkozó részletes szabályokat a Pénzkezelési szabályzat tartalmaz.
5.7 Könyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
A számvitel keretén belül az Intézmény gazdasági szervezete látja el a könyvelési feladatokat hatályos számviteli politika és számviteli szabályzat alapján. Valamennyi analitikus nyilvántartás a Gazdasági szervezet feladata.
5.8 Beszámolás
Az Intézmény gazdasági szervezetének kötelezettsége a jogszabályban meghatározott időpontig elkészíteni az Társulás pénzügyi-számviteli beszámolóit, adatszolgáltatásait a mindenkor hatályos pénzügyi-számviteli jogszabályok által meghatározott részletezettséggel, illetve tartalommal.
6. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés és utalványozás
A kötelezettségvállaló, utalványozó, teljesítés igazolására szóló jogköröket a Társulás elnöke (vagy az általa írásban felhatalmazott személy), a pénzügyi ellenjegyző és érvényesítő jogköröket – a Társulás elnökének írásbeli felhatalmazása alapján - a gazdasági vezető, illetve akadályoztatása esetén a gazdasági ügyintéző látja el, figyelembe véve az Ávr. által meghatározott részletes szabályozást, valamint a kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és pénzügyi ellenjegyzés rendjére vonatkozó szabályzat előírásait.
7. Információszolgáltatás
Az információk folyamatos átadása a Társulás és az Intézmény között jelen munkamegosztási megállapodásban rögzítettek szerint mindkét fél érdeke és feladata. 
A jogszabályokban előírt információszolgáltatási kötelezettség továbbítása, a továbbítást megelőző adategyeztetés, adatgyűjtés az Intézmény gazdasági szervezetének a feladata.
Az információk teljeskörűségéért, valódiságáért az Intézmény vezetője és a Társulás elnöke közösen felel. Felelősségük kiterjed a szolgáltatott adatok valódiságára, a számviteli szabályokkal és az analitikával való tartalmi egyezőségre.
8. A belső kontrollrendszer kialakítása, működtetése,
Az Intézmény vezetője és a Társulás elnöke az általa vezetett költségvetési szerv vonatkozásában köteles a belső kontrollrendszer keretében kialakítani, működtetni és fejleszteni a kontrollkörnyezetet, az integrált kockázatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az információ és kommunikációs rendszert, továbbá a nyomon követési rendszert.
Az Intézmény belső ellenőrzését a Társulás biztosítja az éves ellenőrzési terv alapján. A belső ellenőrzés folyamata a Társulás Belső Ellenőrzési Kézikönyvében foglaltak alapján történik. Az Intézmény vezetője javaslatokat fogalmaz meg az éves ellenőrzési terv összeállításához, melyet kockázatelemzéssel támaszt alá. A javaslatokat a belső ellenőr részére a Társulás munkaszervezeti feladatait ellátó gazdasági vezető küldi meg.
A Társulás által működtetett belső ellenőrzési feladatellátás nem mentesíti az intézmény vezetőjét a vezetői és munkafolyamatokba épített ellenőrzési feladatok alól, melyet a belső kontroll tevékenység működtetése alapján köteles kialakítani és ellátni. 
Felek megállapodnak, hogy valamennyi fentiekben felsorolt szabályzat elkészítése minkét fél kötelezettsége saját költségvetési szervére vonatkozóan. 
Amennyiben a Társulás nem rendelkezik a fentiekben felsorolt, jelen megállapodás tárgyát képező tevékenység ellátásához szükséges szabályzat bármelyikével, úgy az Intézmény hatályos szabályzatát irányadónak kell tekinteni.
9. Záró rendelkezések
A Társulás elnöke és az Intézmény vezetője felelős e megállapodásban rögzített gazdálkodási feladatok végrehajtásáért, az ellenőrzési rendszer kialakításáért és működéséért/működtetéséért, valamint az érintettekkel történő megismertetéséért.
Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerződés teljesítése során adatvédelmi kötelezettség alá eső adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértően megállapodnak és magukra nézve önálló kötelezettségükként elfogadják, hogy jelen munkamegosztási megállapodással összefüggő bármilyen tevékenységük végzése során az irányadó adatvédelmi szabályokat, így különösen az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv. ), valamint az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) szóló 2016/679/EU rendeletet (továbbiakban „GDPR”) rendelkezéseit - betartják és ellenőrzési körükbe eső mértékig másokkal is betartatják.
Előbbiek körében szerződő Felek további kötelezettségükként vállalják, hogy egymást és adatkezeléssel érintett személyeket haladéktalanul tájékoztatják, amennyiben jelen munkamegosztási megállapodással összefüggésben az Infotv. és a GDPR hatálya alá tartozó adatkezelésre és/vagy bővítésére kerülne sor, illetve várható.
10. Megismerési nyilatkozat
A felek a megállapodást elolvasás és kölcsönös értelmezés után az alulírott napon és helyen egyetértéssel aláírják.
11. Hatályba lépés
Jelen megállapodás 2021. május 1. napjával lép hatályba, de rendelkezéseit 2021. január 1. napjától kell alkalmazni.
Jelen megállapodásban nem szabályozott kérdésekre vonatkozóan felek a vonatkozó jogszabályokat és belső szabályzatokat alkalmazzák.
Jelen megállapodást a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsának Elnöke a 11/2021. (IV.16.) számú határozatával jóváhagyta.
Tamási, 2021.
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