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PREAMBULUM

A Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas, és az altala alapitott
Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda, mint koltségvetési szervek az Aht. 10.§
(4) bekezdése altal meghatarozott gazdasagi szervezettel nem rendelkeznek.

Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata rogziti, hogy tobbek kozott a gazdalkodasi feladatait a Révfilopi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el.

A munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét az Avr. 9.§ (5) bekezdése a) pontja
eldirasanak megfeleléen az alabbi munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol:

a Révfiilopi Kozos Onkormanyzati Hivatal (8253 Révfiilop, Villa Filip tér 8.;
torzsszam: 830690; adoszam: 15853842-1-19; képviseli: Dr. Bodnar Attila jegyz0),

(tovabbiakban: Hivatal)
masrészrol:

a Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntarté Tarsulas (8253 Révfiilp, Villa
Filip tér 8.; torzsszam: 817527; addszam: 15817527-1-19; képviseli: Kondor Géza
tarsulas elndke),

a Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda (8253 Révfiilop, Ovoda koz 20.;
torzsszam: 769822; adoszam: 15769826-2-19; képviseli: Pappné Kapli Ildik6 mb.
igazgato),

(tovabbiakban: Intézmények)

koltségvetési szervek kozott az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) elirasai szerint.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd Intézmények kozott egységes rendszerbe foglalja a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztast, €s a felelosségvallalas rend;jét.

I.
MUNKAMEGOSZTAS ALTALANOS SZEMPONTJAI

a) A Hivatal ellitja az Intézmények részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az
eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi, tovabba a miikddtetéssel, lizemeltetéssel, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

b) A Hivatal és az Intézmények munkamegosztasanak célja, hogy a hatékony, szakszerii
¢s ¢ésszerlien takaré¢kos gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.
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¢) A munkamegosztas nem csorbithatja az Intézmények gazdalkodasi, szakmai dontési
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét €s felel0sségét.

d) A Hivatal és az Intézmények kozosen feleldsek a munkamegosztds megszervezéséért
¢s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben €és annak moédositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és miikddtetéséért.

e) Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei
az Intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni. A Hivatal felelés a
munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a
jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

f) A Hivatal gondoskodik arr6l, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
Onkorményzati szabalyozasok az Intézmény tudomasara jussanak, és segitséget nyujt
azok gyakorlati végrehajtasaban.

g) A Hivatal gazdalkoddsa utjan biztositja a szabalyszerii, torvényes gazdalkodas
feltételeit, melyet elsdsorban az érvényesitési, a pénziigyi ellenjegyzési feladatok
gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett vezetdi ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

h) A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort — valamennyi eldiranyzat felett — az
Intézmények vezetdi sajat hataskorében gyakoroljak. Tavollét és Osszeférhetetlenség
esetén az altala irasban felhatalmazott személy jar el.

II.
GAZDALKODAS EGYUTTMUKODESI TERULETEL, MEGOSZTOTT
FELADATOK

1. Az éves koltségvetés tervezése

a) A Hivatal az Intézmények rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat,
informaciokat, amelyek alapjan az Intézmények adatot szolgéltathatnak a
koltségvetés megalapozasara, alatimasztasara és dsszeallitasdhoz.

b) Az Intézmények javaslatot tesznek a miikodésiikhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek mennyiségi és értékbeni adataira, a feltjitasi €s fejlesztési igényeikre, a
megadott szerkezetben és idépontban.

c¢) A Hivatal segiti az Intézmények vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve azok feltételrendszerének a
meghatarozasat.

d) A Hivatal eldkésziti az Intézmények koltségvetési egyeztetd targyalasara a
rendelkezésre allo informacidk alapjan a tervezés megalapozasat szolgalod
szamitasokat, adatokat, informaciokat.
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e) A Hivatal az Intézmények részére Révfiilop Nagykozség Onkormdanyzatdval —
mint székhely Onkormanyzattal — egylittmikodve elkésziti az Intézmények
koltségvetési tervezetét €s éves koltségvetési tervét.

f)  Igény szerint a Hivatal felkésziti az Intézmények vezetdit a bizottsagi- €s testiileti
iilésekre, €s szamukra pénziigyi informacidkat ad az érdemi targyalasok végett. A
Hivatal ezeken az iiléseken részt vesz.

g) A Hivatal jegyzdjének iranyitasaval a koltségvetési hatarozat megalkotasa utan az
elfogadott eldiranyzatok alapjan az Intézmények arra kijeldlt munkavallaloi
elkészitik a részletes koltségvetést.

h) A koltségvetési hatarozat alapjan a Hivatal elkésziti az Intézmények elemi szintii
koltségvetését, tovabba gondoskodik annak Magyar Allamkincstarhoz hataridore
torténdtovabbitasarol.

1) A Hivatal az Intézmények esetében felfekteti az eldiranyzatnyilvantartasokat

korményzati funkcidonkénti, rovat, tétel, altétel bontasban az alkalmazott
pénziigyi-szamviteli szdmitogépes programban.

J) A Hivatal megszervezi az analitikus nyilvantartdsok Intézményeknél torténd év
eleji ujra nyitasat, vagy azok tovabbi folyamatos vezetését.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

a) Az Intézmények eldiranyzat-felhasznélasi és eldiranyzatmodositasi hataskorét
onalldan gyakoroljak.

b) Az Intézmények vezetdi az eldiranyzat modositasi javaslatukat megkiildik a
Hivatal jegyzdje részére, aki a javaslat beérkezését kdvetden — amennyiben a
modositas jogszabalyi feltételei fenndllnak — elkésziti a koltségvetési-modositasi
kérelmet.

c¢) Az Intézmények a sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat—ndvelés esetén a
megemelt rovatot ¢és tételt kormanyzati funkcionként, rovatrend szerinti
bontasban kozlik a Hivatal részére, €s megjeldlik az emelés fedezetét is (bevételi
tobblet teljesitése vagy bevétel eldirasa).

d) Az Intézmények az eldirdnyzatok moédositasanal a fedezet mellett a jogcimet is
megjelolik (jogszabalyra, 6nkormanyzati rendeletre, hatarozatra vald hivatkozas).

e) A Tarsulasi Tandcs jovahagyo hatarozata alapjan a Hivatal elkésziti a modositas
szamviteli dokumentumait, rogziti a modositast az eldiranyzat nyilvantartasban,
atvezeti azokat a koltségvetésen, illetve megorzi az errdl sz616 dokumentumokat.

f) A fenntart6 altal elrendelt eldiranyzat-mddositas végrehajtasaért az Intézmények
¢s a Hivatal vezetdi egyiittesen feleldsek.

3. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasi rendje

Az eldiranyzat-felhasznalasrol az Intézmények sajat maguk gondoskodnak. Ez alapjan
kotelesek elkésziteni sajat eldiranyzatuk éves eldiranyzat-felhasznaldsi litemtervét. E
tervet at kell adnia a Hivatal jegyzoje részére.
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Az eldiranyzat felhasznalasok sordan a  gazdéalkodassal kapcsolatban a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi és dokumentacios részletszabalyait a
Hivatal és az Intézmények egylittes Gazdalkodasi szabalyzata rogziti.

A gazdalkodassal kapcsolatos jelen munkamegosztds keretében a Hivatal és az
Intézmények tekintetében a gazdalkodasi jogkoroket végzd személyek kijeldlését,
helyettesitését ¢s alairdas mintajukat a Hivatal ¢és az Intézmények egyiittes
Gazdalkodasi szabalyzata mellékleteiben az alabbiak szerint tartalmazza:

— 5. A. szamu:  Kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
— 5. B. szamu: Utalvanyozasra jogosult személyekrol

— 5. C. szamu: Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol
— 5. D. szdmu: Ervényesitésre jogosult személyekrdl

— 5. E. szamu: Szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol

3.1. Kaotelezettség vallalasa

a) A Kkotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi elbiranyzatok terhére
foganatositott olyan intézkedés, amely jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. A
koltségvetésben meghatarozott eldiranyzat Onmagaban nem kotelezi a
jogosultsagot gyakorlot cselekvésre, hiszen az allamhaztartds gazdalkodésnak
egyik alapelve, hogy a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa — szemben a bevételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségével — csak a felhasznalés
jogosultsagat foglalja magaba. Az Intézmények a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével kizardlag olyan kiaddsi eldirdnyzataikra
vallalhatnak kdotelezettséget, melynek bevételi oldala is megfelelden biztositott.

b) Kotelezettséget az Intézmények nevében a koltségvetésében szerepld kiemelt
eldiranyzatok erejéig az Intézmények vezetdi vallalhatnak. Tavollétik és
Osszeférhetetlenségiik esetén az altaluk irasban felhatalmazott a Hivatal és az
Intézmények egyiittes Gazdalkodasi szabdlyzata 5.A. szamu mellékletben
szerepld személy jar el.

c) A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasdnak feladatait a Hivatal és az
Intézmények  egyiittes = Gazdalkodasi  szabdlyzata 11.2.1.  pontjadban
megfogalmazott eljarasrend szerint kell végrehajtani.

d) Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem
teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel a beérkezéstdl szamitott 24 dran
beliil visszakiildi az Intézmények vezetdinek.

e) Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a Hivatalban didtummal
ellatva pénziigyileg ellenjegyzik, majd a kotelezettséget vallalo alairdsa utan
felvezetik a kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

f) A kotelezettségvallalasok negyedév végi nem teljesiilt alloméanyat a Hivatal és
az Intézmények vezetdi a targynegyedévet kdvetd ho 10. napjaig egyeztetik.
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g)

h)

3.2

b)

d)

3.3.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghiusult, varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése
megtortént ¢és tovabbi teljesitése elmarad, ugy az Intézményeknek
gondoskodniuk kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentalasarodl, a Hivatal pedig mddositja a nyilvantartast.

Az Intézmények a teljesiilt kotelezettségvallalasrol utalvanyozas ttjan,
utalvanyrendelet formajaban tajékoztatjak a Hivatalt.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas €és az utalvanyozas pénziigyi
teljesithet0ségét igazold érvényességi feltétel.

Az Intézmények vezetdi a kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi
ellenjegyzés végett megkiildik a jegyz6 altal irasban kijelolt személynek,
amelyen megjelolik azt a kormanyzati funkciot, rovattételt, amelynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell.

A kotelezettségvallalas €és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzo altal
irasban kijelolt, tavollétében, vagy Osszeférhetetlensége esetén a jegyzo altal
irasban kijelolt tovabbi, a Hivatal és az Intézmények egylittes Gazdéalkodési
szabdlyzata 5.C. szamu mellékletben szerepld személy jar el.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a  kotelezettségvallalas
ellenjegyzése elott meggy6zodik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit
megjeloltek az Intézmények) rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a
kotelezettségvallaldsnak.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorloja, amennyiben valamilyen
szabdlytalansagot tapasztal, azaz a kotelezettségvallalas nem felel meg a
jogszabalyi eldirasoknak, errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot,
az Intézmények vezetdit és a Hivatal jegyzdjét.

Az utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésével azonos modon torténik.

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa sordn a kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének
elrendelése el6tt ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét, ellenszolgaltatast is
magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasara az Intézmények vezetoi altal arra kijelolt, a Hivatal €s
az Intézmények egyiittes Gazdalkodasi szabalyzata 5.E-7. szamt mellékletben
szerepld személyek jogosultak.
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d)

d)

3.5.

A teljesités igazolast az érvényesitést megelézden kell elvégezni. Teljesités
igazolas hidnyaban az érvényesitd koteles a kiadas teljesitését megtagadni és
errdl a Hivatal jegyz0jét tajékoztatni.

Szabalyos teljesités igazolas hidnya esetén pénziigyi rendezés nem rendelhetd
el.

Ervényesités

Az érvényesités az a miivelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel
beszedésének elrendelése megtorténik.

A kiadas teljesitésének ¢€s a bevétel beszedésének elrendelése elott az
érvényesitési jogkor gyakorlasdval megbizottnak az okmanyok alapjan
ellendrizni kell a szakmai teljesités igazolasat, az arajanlat, a megrendelés, a
szerzOdés Osszegszerliségét, a fedezet meglétét €s az okmanyok, bizonylatok
alaki ¢és tartalmi megfeleldsségét, és a konyvviteli elszamolasra utalo fokonyvi
szdmlaszamot.

Az érvényesités feladatait a Hivatal 1atja el az Intézmények vonatkozaséban. Az
érvényesitést a kijelolt, a Hivatal és az Intézmények egyiittes Gazdéalkodési
szabdlyzata 5.D. szamu mellékletben szerepld személy végzi el.

Ha az érvényesitd a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas kiterjed minden, az Intézményeknél torténd pénzmozgéssal
jaro tevékenységre. Az utalvanyozéssal és a pénziigyi ellenjegyz6 aldirdsaval
valik az utalvany kifizetést elrendelé okmannya.

Az utalvanyozas minden esetben, irasban, utalvanyrendelet felhasznaldsaval
torténik.

Valamennyi kiadds és bevétel utalvanyozédsa az Intézmények vezetdinek,
tavollétilkkben ¢és Osszeférhetetlenségiik esetén pedig az altaluk irasban

felhatalmazott, a Hivatal és az Intézmények egyiittes Gazdalkodési szabélyzata
5.B. szamu mellékletben szerepld személyek hataskore.

Az Intézmények vezetdi folyamatosan gyakoroljak utalvanyozasi jogkoriiket
annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridoben megtorténhessenek.

Az utalvanyozott szamlat, bizonylatot a fizetési hatarid6 elétt az Intézmények
atado—atvevo konyvvel juttatjak el a Hivatalhoz, amelybdl ki kell tiinnie annak,
hogy a szamla a kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.

Az utalvanyozott, felszerelt szamlat, bizonylatot a Hivatal az Intézmények
szerinti csoportositasban, idérendi sorrendben tarolja.
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3.6.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyzd, illetve az utalvanyozo és a
pénziigyi ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos
személy nem lehet.

Az érvényesitdé személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s a
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy
maga javara latna el.

4. A pénzkezelés rendje

a)

b)

A pénzforgalmi  szdmla  nyitdsaval,  kezelésével,  valamint a
készpénztorgalommal kapcsolatos feladat €s hataskordket, tovabba a pénz- €s
értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét alapvetéen a Hivatal és az Intézmények egyiittes Pénzkezelési
szabalyzata rogziti €s abban szabalyozott rendelkezéseket kell betartani.

A Hivatal az Intézmények tekintetében elkiilonitve latja el a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, mind a bankszamla, mind pedig a készpénzforgalom
tekintetében.

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz az Intézmények hazipénztart
iizemeltetnek, illetve pénztarjelentést vezetnek.

A Hivatal és az Intézmények egyiittes Pénzkezelési szabalyzata 1. szamu
melléklete mutatja ki az Intézmények fizetési szamlait, az azokhoz esetlegesen
kapcsolddo alszamlakat, a 2. szamu melléklete pedig rogziti a szamlak felett
rendelkezni jogosult személyeket.

A Hivatal és az Intézmények egyiittes Pénzkezelési szabalyzata 5. szamu
melléklete jeloli ki az elektronikusan utalando tételek gépi rogzitésére jogosult
személyeket.

A Hivatal és az Intézmények egyiittes Pénzkezelési szabdlyzata bemutatja az
Intézményeknél kialakitott hazipénztarak miitkodési helyeit és kialakitasukat, a
megnevezi a kijelolt pénzkezelé személyeket, rendelkezik a hazipénztarak
készpénz keretérol, a pénztarzarlatok gyakorisagarol.

5. Szamviteli, pénziigyi feladatok ellatasa és nyilvantartasok vezetése

a)

b)

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérol,
ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kdvetd évek
szabad el6iranyzatait terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetését a Hivatal pénziigyi munkatéarsa
feliigyeli, és rendszeresen ellendrzi. Az ASP - 6nkorményzatok feladatellatasat
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d)

g)

h)

tamogatd  elektronikus  informaciés rendszerben rogziteni kell a
kotelezettségvallaldsokat, valamint a 200.000 Ft-ot el nem ér6 kifizetés esetén a
kifizetés alapjaul szolgalé dokumentumokat kell kotelezettségvallalasként
rogziteni.

A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arrdl, hogy a
szamvitelben kelléen elkiiloniiljon az Intézmény gazdasagi eseményei
egymastol.

A Hivatal a kiemelt eldiranyzatokrél az Intézmények tekintetében az
eldiranyzat-nyilvantartast naprakészen vezeti és errdl informaciot szolgaltat a
koltségvetési évben eldszor aprilis 25-ig, ezt kovetéen minden hénapban a havi
koltségvetési jelentés elkészitését kovetden legkésObb a honap 25. napjaig az
Intézmények vezetdi szamara.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat,
szamlakat a Hivatal és az Intézmények kozott tgynevezett atadas-atvételi
konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) az Intézmények mikor és kinek adtak at igyintézés végett.

A Hivatal altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmények vezetdi a feleldsek, mig az egyéb pénziigyi
informacioszolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

A Hivatal késziti el az Intézmények koltségvetési beszdmoloit. A beszamold
szoveges indoklasdhoz a szakmai feladatok teljesitésérdl az Intézmények irasos
anyagot készitenek.

Az Intézmények tekintetében a NAV részére a bevallasokat a Hivatal késziti el
¢s adja be.

Szakmai statisztikak készitése az Intézmények feladata, amelyben a gazdasagi
tevékenységgel kapcsolatos pénzforgalomra vonatkozé részeket a Hivatal tolti
ki. Ha a jelentéseknek varhatoan pénziigyi vonzata is lesz, ugy az Intézmények
egy p¢ldanyt a Hivatal részére is megkiildenek.

6. Személyi juttatasokkal, humanerdéforrassal valo gazdalkodas

a)

b)

Az Intézmények vezetdi 6nallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorolnak a Hivatal
jegyzdjének ellenjegyzése mellett. Ennek keretében az allascserékbol
keletkezett bérmegtakaritast, tovabbad a tavollétek miatti bérmaradvanyt
szabadon felhasznalhatjak.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa utjan a Hivatal jegyzdjének
feladata annak biztositdsa, hogy az Intézmények munkaerd- és bérgazdalkodasa
a jogszabalyokban, belsé szabalyzatoknak ¢és a fenntart6 dontésének
megfelelden torténjen.

Az éves eldiranyzatokhoz  viszonyitott teljesitésekrél  kormanyzati
funkcioénként, a rendszeres személyi juttatasok esetében rovat-tételes bontast és
az Intézmények szintjére Osszesitett létszam- és bérnyilvantartast vezet a
Hivatal. A személyi juttatasokra vonatkozd béradatokat a Hivatal olyan
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d)

g)

h)

formatumban ¢és részletezettségben vezeti, hogy az alkalmas legyen a havi
koltségvetési jelentés és az éves beszamolo trlapjainak elkészitésére.

A személyi juttatasokra vonatkoz6 (létszam, bér, munkaiigy stb.) adatokat az
Intézmények vezetik, ilizemeltetik a szamitogépes munkaiigyi rendszert
(KIRA), és igény szerint adatszolgaltatast teljesitenek a fenntarto felé.

Az Intézmények nyilvantartdjanak a feladata, hogy a vezetd dontésén alapuld
munkaerd mozgasokat dokumentdlja, a szerzOdéseket és megsziintetéseket
elkészitse. A szamitdégépes feldolgozashoz sziikséges dokumentaciot az
Intézménynek az elbirasoknak megfeleld idépontig meg kell kiildenie a MAK
részére.

A bérek szamfejtését, illetve elszamolasit a MAK végzi, melyhez az
alapadatokat az Intézmények szolgaltatjdk a KIRA program segitségével. Az
Intézmények feladata, hogy minden munka- és bériiggyel, valamint
l1étszamgazdalkodassal kapcsolatos adatot, okmanyt, bizonylatot folyamatosan,
hataridére megkiildjenek a MAK részére.

A kiilonféle jelentések készitéséhez, szdmfejtéshez, kifizetések teljesités¢hez
sziikséges adatokat az Intézmények vezetdi megkiildik a Hivatal részére,
kiilondsen az aldbbiakat:

— a keresOképtelenségi allomanyban 1évO dolgozok (kozalkalmazottak,
kozfoglalkoztatottak) tdppénzes dokumentumait soron kiviil;

— alétszam kimutatast targyhot kovetd ho 5. napjaig;

— a munkaba jarasi koltségtérités (bérlettel és bérlet nélkiili) elszamolashoz
sziikséges kimutatast mellékleteivel egyiitt targyhot kovetd ho 10. napjaig;

— a Munkaiigyi Kozponttol igényelt tamogatasok elszdmolasdhoz sziikséges
jelenléti iveket targyhot kovetd ho 2. napjaig;

— statisztikai jelentést az iires allashelyekrdél negyedévet kovetd ho 2.
napjaig;

— a megbizasi dijak szamfejtéséhez sziikséges teljesités igazoldsokat,
szerzOdéseket ¢€s egyéb nyilatkozatokat egyszeri kifizetés esetén a

teljesitést kovetdé munkanapon, egyéb esetekben pedig a szerzddésben
foglaltak szerint;

— egyéb nem rendszeres gazdalkodoi kifizetések esetén (pl.: jubileumi
jutalom) a szamfejtéséhez sziikséges dokumentumokat az esedékességet
megel6z6 3 munkanappal.

Jogviszony létesités, moddositds, megsziintetés, illetve a jogviszonyt érintd
barmilyen valtozas esetén valamennyi igazolast, nyilatkozatot (pl.: munkakor
megnevezése, FEOR szam, el6z0 jogviszonyok, iskolai bizonyitvanyok,
szabadsag elszamolés, stb.) a valtozas hatalyaval egy id6ben sziikséges a
Hivatal részére megkiildeni.
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II1.
GAZDALKODAS SPECIALIS TERULETEI, FELADATAI

1. Vagyon hasznalata, vagyonvédelem

a)

b)

d)

g)

h)

Az Intézmények a haszndlatukba adott vagyonnal a nemzeti vagyonrol szolo
2011. évi CXCVI. torvényben és az alapitd okiratban foglaltaknak megfeleléen
rendelkeznek.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasat a
Hivatal vezeti az Intézmények tekintetében. Ide tartoznak az immaterialis javak,
foldtertiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok,
esetlegesen adott kolcsonok €s a felujitasok.

Az egyedileg nettd6 200.000 Ft alatti, egy éven beliil elhasznalodo eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat — ideértve a munkahelyeken hasznalatban
1évo készleteket is —, az Intézmény vezeti. Ennek soran az Intézmények a
bevételezések, felhasznalasok, mas csokkenések €s ndvekedések alapbizonylatait
kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

A negyedéves értékcsOkkenés kiszamitdsa ¢€s az értékcsokkenési leirds
elszamolasa a Hivatal feladata.

A Hivatal jegyzdjének iranymutatdsa alapjan az Intézmények kozremiikodnek a
befektetett eszkozok év végi leltarfelvételében, a leltdrak Osszesitésében és
értékelésében a Hivatal és az Intézmények egyiittes Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata alapjan.

Az elkészitett leltart a Hivatal alaki, tartalmi és formai szempontbol ellendrzi. A
leltarak Osszesitése ¢€s a leltarértékelés a Hivatal feladata. A tényleges
mennyiségek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit az Intézmény részére.

Az Intézmények folyamatosan figyelemmel kisérik a hasznalataban 1évo
eszkozok allapotat, és javaslatot tesznek a rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlan és hasznalaton kiviili, felesleges eszkozok hasznositasara, illetve
selejtezésére.

Az Intézmények selejtezésre elokészitik, rendszerezik a selejtezendd eszkozoket,
készleteket olyan mddon, hogy az a nyilvantarto kartonnal egyeztethetd legyen és
irasban értesitik selejtezési szandékukrol a Hivatalt.

A nyilvantartasi €s selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtdsa a Hivatal és
az Intézmények egyiittes Selejtezési szabalyzata alapjan torténik a Hivatal
jegyzOjének iranymutatasa alapjan. Az Intézmények és a Hivatal kozosen
végrehajtjak az esedékes selejtezéseket €s gondoskodnak azok eldirdsszerii
bizonylatolasarol.
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)

A kimend vevl szamlék €s a beérkezd szallitdi szamlak analitikus nyilvantartésa,
tovabba a kiilonb6zo eldlegekkel (pl.: fizetési eldlegek, vasarlasi eldlegek)
kapcsolatos nyilvantartas vezetése a Hivatal feladata. Az egyéb mérlegtételekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat a Hivatal vezeti.

2. Beruhazasok eljaras rendje

a)

b)

d)

Az Intézmények beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a Képviseld-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben meghatarozott esetben ¢s mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitds forrdsa palydzati pénzeszkoz, abban az
esetben is sziikséges a Tarsulasi Tanacs jovahagyasa a felhasznalasra.

Az Intézmények a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghalado
beruhazasok, felujitasok lebonyolitasa soran a Hivatal és az Intézmények egytittes
Kozbeszerzési szabalyzataban eldirtak figyelembevételével kezdeményezik
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran
kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési
hataskorokre.

A felujitasok és az épitési jellegi beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
torténd atvétele az Intézmények feladata.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

1. Kontrollkérnyezet kialakitasa

a)

b)

A Hivatal és az Intézmények egyiittesen kotelezettek a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio ¢és
kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3-10.§-ai el6irasanak megfelelden a Hivatal
¢s az Intézmények az aldbbi egyiittes szabalyozasokat adtdk ki, melyek
rendelkezéseit kovetniiik kell.

— Bels6 Kontroll Kézikony

— Belsd szabalyzatok kezelési eljaras szabalyzat

— Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje szabalyzat

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— Kontrolltevékenységek szabalyzat

— Informaci6 és kommunikacios rendszer szabalyzat

— Operativ monitoring rendszer szabalyzat
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2. Belso szabalyzatok alkalmazasa

a) A Hivatal és az Intézmények a gazdalkodasi és szamviteli tevékenységek
tekintetében a jogszabalyok altal eldirt szabalyozasokat kialakitottak, melyet a
Hivatal és az Intézmények egyiittes Belsé szabalyzatok kezelési eljarasa
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz.

b) A gazdalkodasi egyiittmikodésre vald tekintettel a fenti szabalyzatok
rendelkezései a Hivatalra és az Intézményekre nézve is hatalyosak a szervezeti
sajatossagokat figyelembe véve.

c) A szabalyzatok elkészitése €s folyamatos aktualizaldsa a Hivatal jegyzdjének és
az Intézmények vezetdinek a feladata. A szabalyzatok dolgozdok altali
megismerésének €és az abban foglaltak munkavégzés soran torténd betartasarol az
Intézmény vezetdinek kell gondoskodni.

3. Fiiggetlen belsé ellen6rzés modja

a) A Bkr.16.§ (2) bekezdés eldirasat betartva a Tarsulasi Tanacs a Tarsulas és az
Intézménye belso ellendrzési feladatait megbizasi szerzddes keretében lattatja el.

b) A megkotdtt megbizasi szerzddés keretében a belsd ellendrzési feladatokat a
szolgaltatd belsd ellendre végzi el a Tarsulas és az Intézménye tekintetében a
kialakitott éves munkaterv alapjan.

c) A Bkr. 17.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a belsé ellendrzést végzo személy
munkdjat a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint kell végeznie.
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Hivatal és az Intézmények kozotti Munkamegosztasi megallapodast — mint székhely
onkorményzat — Révfiilop Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete ...../2025.
(ovenn. ) szamu hatarozataval jovdhagyta, amely 2025. december 1. napjatol hatalyos és
hatarozatlan idére szol.

A megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az Motv., az Aht., az Avr., és a Ptk.
rendelkezései az iranyadok.

Jelen megéllapodast a felek elolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezdt helybenhagyolag alairtak.

Révfiilop, 2025. december 1.

Kondor Géza Pappné Kapli Ildiko
elnok mb. igazgato
Révfulop és Térsége Révfulop és Térsége
Ovodai Intézményfenntartd Tarsulas Napkozi Otthonos Ovoda

Dr. Bodnar Attila
jegyz6
Révfilopi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Kondor Géza
polgarmester
Révfiilop Nagykozség
Onkormanyzata
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