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Munkamegosztasi megéllapodas ZALACSANYI CSANY LASZ OVODA

PREAMBULUM
Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovodamint koltségvetési szerv az Aht. 10.§ (4) bekeedé
altal meghatarozott gazdasagi szervezettel nenelezmik.

Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda Szervezeti ékddési Szabalyzata rogziti, hogy tobbek
kozott a gazdalkodasi feladatait a Zalacsanyi Kéaokormanyzati Hivatal latja el.

A munkamegosztas és falebégvallalas rendjét az Avr. 9.8 (5) bekezdése caljp
eléirasanak megfeléen az alabbi munkamegosztasi megallapodas tartabmaz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt egyrését:

aZalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal(8782 Zalacsany, Zrinyi Miklés utca 6.;
térzsszam: 830667; adészam: 15830669-1-20; képvBrelProtar Henrietta jegyd,

(tovabbiakbanHivatal)
masrészil:

a Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda(8782 Zalacsany, D6zsa Gyorgy utca 2.;
torzsszam: 559652; adoszam: 15559658-1-20; képvisdhgicza Attilané
ovodavezed),

(tovabbiakbanintézmeény)

kéltsegvetesi szervek kozott az allamhaztartaszdlés 2011. évi CXCV. torveny
(tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartassHolo torveény végrehajtasarol
rendelked 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakbawr.) eléirasai szerint.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a Hjwadbamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez Intézmény kozott egységes rendszerbe foglalja adaeodassal
kapcsolatos munkamegosztast, és adstglgvallalas rendjét.

l.
MUNKAMEGOSZTAS ALTALANOS SZEMPONTJAI

a) A Hivatal ellatja az Intézmény részére az Avr. 9.(8 bekezdés alapjan az
eléiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodiasinszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi, tovabba atkddtetéssel, Uzemeltetéssel, a beruhadzasokkalgyomwa
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapasdidadatokat.

b) A Hivatal és az Intézmény munkamegosztasanak degy a hatékony, szaks#ess
ésszefen takarékos gazdalkodas szervezeti feltételeiteanagtse.

c) A munkamegosztas nem csorbithatja az Intézményatjamtfsi, szakmai dontési
rendszerét, 6nalld jogi szemeélyiségét és dskadgét.
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d) A Hivatal és az Intézmény kdzosen fékdk a munkamegosztas megszervezéseert és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és anidabsithsaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kiséréséert és betartasiddpba a betskontrollrendszer
kialakitasaert és tikodtetéseert.

e) Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekreekvezeti és személyi feltételei
az Intézmeénynél nincsenek meg, koteles a Hivatiltnel A Hivatal felebs a
munkamegosztasban meghatarozott feladatok véghshapk megszervezéséert, a
jogkdrébe tartozo feladatokdé@lasszelr végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eléiranyzatok betartasanak eltenéséeért.

f) A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodasdedpcsolatos allami,
onkormanyzati szabalyozasok az Intézmeény tudomgsasanak, €s segitséget nyujt
azok gyakorlati végrehajtasaban.

g) A Hivatal gazdalkodasa utjan biztositia a szab@lysztérvényes gazdalkodas
feltételeit, melyet elssorban az érvényesitési, a pénzigyi ellenjegyzdéadtok
gyakorlasan keresztil és mas a gazdasagi folyaimatokeépitett vezéit ellensrzeési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

h) A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkovialamennyi @liranyzat felett — az
Intézmeény vezéje sajat hataskorében gyakorolja. Tavollét és d&dretetlenség
esetén az altala irasban felhatalmazott szeméd}.jar

1.
GAZDALKODAS EGYUTTM UKODESI TERULETEI, MEGOSZTOTT
FELADATOK

1. Az éves koltségvetés tervezése

a) A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja atzek dokumentumokat,
informaciokat, amelyek alapjan az Intézmény adstolgaltathat a koltsegvetés
megalapozasara, alatdmasztasara es 6sszeallitasahoz

b) Az Intézmény javaslatot tesz atkddéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek mennyiségi és értékbeni adataira, gitéi és fejlesztési igényeikre, a
megadott szerkezetben égpdntban.

c) A Hivatal segiti az Intézmény vedg altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi
igényeinek megallapitasat, illetve azok feltétalissrerének a meghatarozasat.

d) A Hivatal ebkésziti az Intézmény koltségvetési egyeérteargyalasara a
rendelkezésre all6 informéaciék alapjan a tervezésgalapozasat szolgald
szamitasokat, adatokat, informaciokat.

e) A Hivatal az Intézmény részére_a Zalacsany Kozseéko@®nanyzataval — mint
fenntartdé dnkormanyzattal — egyuttkbdve elkésziti az Intézmény koéltségvetesi
tervezetét és éves koltségvetési tervét.
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f)  lgény szerint a Hivatal felkésziti az Intézményetégt a bizottsagi- és testileti
Ulésekre, és szamara pénzugyi informaciokat adden@ targyalasok végett. A
Hivatal ezeken az lléseken részt vesz.

g) A Hivatal jegy®djének iranyitasaval a koltségvetési rendelet mega#ia utan az
elfogadott ebiranyzatok alapjan az Intézmény arra Kkijeldlt murdtkaloi
elkészitik a részletes koltségvetést.

h) A koltségvetési rendelet alapjan a Hivatal elkészit Intézmény elemi sziint
koltségvetését, tovabba gondoskodik annak Magyamincstarhoz hataréde
tortérstovabbitasarol.

i) A Hivatal az Intézmény esetében felfekteti adir@hyzatnyilvantartasokat
kormanyzati funkcionkénti, rovat, tétel, altétel nbtiisban az alkalmazott
pénzugyi-szamviteli szamitogépes programban.

j) A Hivatal megszervezi az analitikus nyilvantartasai€ézmeénynél tortéhev eleji
Gjra nyitasat, vagy azok tovabbi folyamatos vezdtés

2. Az éves koltségvetési@tanyzatok megvaltoztatasa

a) Az Intézmény dliranyzat-felhasznalasi és éghnyzatmdédositasi hataskorét
onalléan gyakorolja.

b) Az Intézmény vezéje az ebiranyzat modositasi javaslatat megkuldi a Hivatal
jegyzije részére, aki a javaslat beérkezeését K@ret- amennyiben a modositas
jogszabalyi feltételei fennallnak — elkésziti atkéfvetési-modositasi kerelmet.

c) Az Intézmény a sajat hataskdorben veégrehajtaitréalyzat—novelés esetén a
megemelt rovatot és tételt kormanyzati funkcionkénbvatrend szerinti
bontasban kozli a Hivatal részére, és megjeldlermelés fedezetét is (bevételi
tbbblet teljesitése vagy bevétebiehsa).

d) Az Intézmény az élranyzatok moédositasanal a fedezet mellett a jogCiim
megjeldli (jogszabalyra, 6nkormanyzati rendeldtagarozatra valo hivatkozas).

e) A Keépviseb-testilet jovahagyo rendelete alapjan a Hivatatstki a modositas
szamviteli dokumentumait, rogziti a modositast r&anyzat nyilvantartasban,
atvezeti azokat a koltségvetésen, illetve éneigaz erél sz6l6 dokumentumokat.

f) A Keépviseb-testilet altal elrendelt @&@ranyzat-modositas végrehajtasaért az
Intézmeény és a Hivatal vedgt egyittesen felések.

3. A koltsegvetési diranyzatok felhasznalasi rendje

Az elsiranyzat-felhasznalasrél az Intézmeény sajat magadagskodik. Ez alapjan
koteles elkésziteni sajat 6etinyzata éves éiranyzat-felhasznalasi tUtemtervét. E
tervet at kell adnia a Hivatal jegyje részére.

Az eliranyzat felhasznalasok soran a gazdalkodassal s&lgtban a
kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, a szakmaediéfs igazolasa, az érvényesites,
utalvanyozas gyakorlasanak madjat, eljarasi és mektacios részletszabalyait a
Hivatal és az Intézmény egyiti@azdalkodasi szabalyzatatgziti.
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A gazdalkodassal kapcsolatos jelen munkamegosztéstében a Hivatal és az
Intézmeény tekintetében a gazdalkodasi jogkorokegzé&vészemeélyek kijeloléseét,
helyettesitését és alairas mintajukat a Hivatalzémtézmeny egyittesazdalkodasi
szabalyzatamellékleteiben az aladbbiak szerint tartalmazza:

3.1.

b)

f)

9)

5. A. sza
5. B. sza
5.C.sz
5.D.sz
5. E. sza

3
[N

Kotelezettségvallalasra jogosult szemeélgekr

3
[

Utalvanyozasra jogosult személyélkr
Pénzugyi ellenjegyzésre jogosult szemel§ekr
Ervényesitésre jogosult személygkr

Dy
3 3 3
| U N N

Szakmai teljesités igazolasara jogosult szemgiek

Kotelezettség vallalasa

A Kkotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasiséiréhyzatok terhére
foganatositott olyan intézkedés, amelygoeni fizetési kotelezettséggel jar. A
koltségvetésben meghatarozottsiginyzat 6nmagaban nem kotelezi a
jogosultsagot gyakorl6t cselekvésre, hiszen aandléztartas gazdalkodasnak
egyik alapelve, hogy a kiadasbehnyzatok felhasznaldsa — szemben a bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségével — csak felhasznalas
jogosultsagat foglalja magaba. Az Intézmény a @t jogszabalyi éirasok
figyelembevételével kizardlag olyan kiadasiéiginyzataikra vallalhatnak
kotelezettséget, melynek bevételi oldala is metfelebiztositott.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a koltségdtmés szerepl kiemelt
eldiranyzatok erejéig az Intézmény vejet vallalhat. Tavolléte és
Osszeférhetetlensége esetén az Aaltala irasbartafelpaott a Hivatal és az
Intézmény egyuttes_Gazdalkodasi szabdlyzata 5.AAm8z mellékletben
szerepb személy jar el.

A kotelezettségvéllaldsi jogkoér gyakorldsanak fatad a Hivatal és az
Intézmény egyuttes Gazdalkodasi szabdlyzata ligddtjaban megfogalmazott
eljarasrend szerint kell végrehajtani.

Amennyiben a kotelezettségvéllaldsra a Hivatal iszerincs fedezet, ,nem
teljesithed fedezethiany miatt” megjegyzéssel a beérkézégtimitott 24 6ran
belll visszakuldi az Intézmény veégnek.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkétivatalban datummal
ellatva pénzugyileg ellenjegyzik, majd a kotelesdgiet vallalé alairdsa utan
felvezetik a kotelezettségvallalasi nyilvantartaséb

A kotelezettségvallaladsok negyedév végi nem tdljedibmanyéat a Hivatal és
az Intézmény vezéje a targynegyedévet kovend 10. napjaig egyeztetik.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalasitégesvalamilyen oknél fogva
meghiusult, varhatban nem keril teljesitésre, vaggzleges teljesitése
megtortént és tovabbi teljesitése elmarad, ugynezménynek gondoskodnia
kel a nem teljesitett kotelezettségvallalasok  zassnasanak

dokumentalasardl, a Hivatal pedig modositja a Ayitartast.
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h) Az Intézmény a teljesult kotelezettségvallalasrotaluanyozas utjan,
utalvanyrendelet formajaban tajékoztatja a Hivatalt

3.2.  Pénzugyi ellenjegyzés

a) A pénzlgyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalaszsitalvanyozas pénzigyi
teljesithebségét igazold érvényességi feltétel.

b) Az Intézmény vezéfje a kotelezettségvallalas dokumentumat pénzugyi
ellenjegyzés végett megkildi a jegyzltal irasban kijeldlt személynek,
amelyen megjeldlik azt a kormanyzati funkciot, rbetelt, amelynek terhére
majd a kifizetést teljesiteni kell.

c) A kotelezettsegvallalas és utalvanyozas pénzutgmjelgyzésére a jegyzAltal
irasban kijeldlt, tavollétében, vagy dsszeférhetsttge esetén a jegyaltal
irasban kijelolt tovabbi, a Hivatal és az Intézméyyittes_Gazdalkodasi
szabalyzata 5.C. szamu mellékletben szérepemély jar el.

d) A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorloja a korelességvallalas
ellenjegyzése 6tt meggyzodik arrdl, hogy a szikséges fedezet (amit
megjeldlt az Intézmény) rendelkezésre all-e és satmcmas akadalya a
kotelezettsegvallalasnak.

e) A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorlgja, ametweyi valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, azaz a kotelezetit@gsanem felel meg a
jogszabalyi dlirdsoknak, efil irasban tajékoztatnia kell a kbtelezettsegvajalo
az Intézmeény vezéjet és a Hivatal jegydjét.

f) Az utalvanyozas pénzugyi ellenjegyzése a kotelezgiidllalas pénzigyi
ellenjegyzésével azonos modon tortenik.

3.3. Teljesités igazolasa

a) A teljesités igazolasa soran a kiadas teljesitésénea bevétel beszedésének
elrendelése étt ellervrizhe®® okmanyok alapjan ellénizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszeigszpet, ellenszolgaltatast is
magaban foglalo kotelezettségvallalas esetéberkdaljesitését.

b) A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesdagére tortéh utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdddlbigazolni.

c) A teljesités igazolasara az Intézmény véeedltal arra kijel6lt, a Hivatal és az
Intézmény egyuttes Gazdalkodasi szabalyzata 5.Bzdmu mellékletben
szerepd személyek jogosultak.

d) A teljesités igazolast az érvényesitest miggein kell elvégezni. Teljesités
igazolas hianyaban az érvényédibtteles a kiadas teljesitését megtagadni és
errdl a Hivatal jegy#jét tajékoztatni.

e) Szabalyos teljesités igazolas hianya esetén pénegigyezés nem rendelbiet
el.
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3.4. Ervényesités

a) Az éervényesités az ativelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének evétél
beszedésének elrendelése megtoértenik.

b) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésémeRdelése &kt az
ervéenyesitési jogkodr gyakorlasaval megbizottnak a@manyok alapjan
ellendrizni kell a szakmai teljesités igazolasat, az&nag, a megrendelés, a
szerddes OsszegsZeségét, a fedezet meglétét és az okmanyok, bizahkylat
alaki és tartalmi megfelésségét, és a konyvviteli elszamolasra uték@hyvi
szamlaszamot.

c) Az ervényesités feladatait a Hivatal latja el agamény vonatkozasaban. Az
ervéenyesitést a kijelolt, a Hivatal és az Intézméugylttes Gazdalkodasi
szabalyzata 5.D. szamu mellékletben szérepémély végzi el.

d) Ha az érvényedita jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapmsitateles
ezt jelezni az utalvanyozonak.

3.5. Utalvanyozéas

a) Az utalvanyozas kiterjed minden, az Intézmeényndeté pénzmozgassal jard
tevékenységre. Az utalvanyozassal és a pénzugyjetlyd alairasaval valik
az utalvany kifizetést elrendebkmannya.

b) Az utalvdnyozas minden esetben, irasban, utalvadgtet felhasznalasaval
torténik.

c) Valamennyi kiadas és bevétel utalvanyozasa az nmdRy vezsdijének,
tavollétében és 0Osszeférhetetlensége esetén pedigal@ala irasban
felhatalmazott, a Hivatal és az Intézmény egyi@egdalkodasi szabalyzata
5.B. szamu mellékletben szerégkzemeélyek hataskore.

d) Az Intézmény vezéfe folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkondmak
erdekében, hogy a kifizetések a fizetési hatéieth megtdrténhessenek.

e) Az utalvanyozott szamlat, bizonylatot a fizetéstanialo elétt az Intézmény
atado—atvet konyvvel juttatjak el a Hivatalhoz, amebltki kell tiinnie annak,
hogy a szamla a kifizetésig mikor, melyik szervegevolt.

f) Az utalvanyozott, felszerelt szamlat, bizonylatotHivatal az Intézmény
szerinti csoportositasbangmndi sorrendben tarolja.

3.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

a) A kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjégyiietve az utalvanyozo és a
pénzugyi ellenjegy — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan esazon
szemely nem lehet.

b) Az érvényesit személy nem lehet azonos a koételezettségvallalasra
utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazadtngtiyel.
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c) Kotelezettségvallalasi, pénzlgyi ellenjegyzésigaypesitési, utalvanyozasi és a
teljesités igazolaséara iranyul6 feladatot nem viégezaz a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kobelzzatartozéja, vagy
maga javara latna el.

4. A pénzkezelés rendje

a) A peénzforgalmi szamla  nyitasaval, kezelésével, mala a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és hatdisktyrtovabba a pénz- és
ertékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezddennyilvantartasok
rendszerét alapu&n a Hivatal és az Intézmény egylttBenzkezelési
szabalyzatartgziti és abban szabalyozott rendelkezésekebkéditani.

b) A Hivatal az Intézmény tekintetében elklulonitvejdael a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, mind a bankszamla, mimtigpa készpénzforgalom
tekintetében.

c) A készpénzforgalom lebonyolitasahoz az Intézmémgipaztart Gzemeltet,
illetve pénztarjelentést vezet.

d) A Hivatal és az Intézmény egyittes Pénzkezelésbddyzata 1. szamu
melléklete mutatja ki az Intézmény fizetési szatldz azokhoz esetlegesen
kapcsolodo alszamléakat, a 2. szamu melléklete peigiti a szamlak felett
rendelkezni jogosult személyeket.

e) A Hivatal és az Intézmény egyittes Pénzkezelésbddyzata 5. szamu
melléklete jel6li ki az elektronikusan utalanddeték gépi rogzitésére jogosult
szemelyeket.

f) A Hivatal és az Intézmény egyittes Pénzkezelédvadyzata bemutatja az
Intézménynél kialakitott hazipénztarakikodési helyeit és kialakitasukat, a
megnevezi a kijelolt pénzkezelszemélyeket, rendelkezik a hazipénztarak
készpénz keretél, a pénztarzarlatok gyakorisagarol.

5. Szamwviteli, pénzigyi feladatok ellatasa és nydntartasok vezetése

a) A kotelezettsegvallalast kovetn haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szenyilvantartasba vételél,
ezdltal a kotelezettségvallalas értakébkoltségvetesi ev és az azt k@vevek
szabad dliranyzatait terhél rész lekotesét.

b) A kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetéskivatal pénzigyi munkatarsa
feligyeli, és rendszeresen elteri. Az ASP - 6nkormanyzatok feladatellatasat
tamogatd elektronikus informacidés rendszerben tégei kell a
kotelezettségvallalasokat, valamint a 200.000 Fetoem éb kifizetés esetén a
kifizetés alapjaul szolgald dokumentumokat kell eiérettségvallalaskent
régziteni.

c) A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodikol, hogy a
szamvitelben keflen elkuloniljon az Intézmény gazdasagi eseményei
egymastol.
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d) A Hivatal a kiemelt éliranyzatokrol az Intézmény tekintetében asr@hyzat-
nyilvantartast naprakészen vezeti eéglanformaciot szolgaltat a koltségvetési
eévben ebszor aprilis 25-ig, ezt kovéen minden honapban a havi kbltségveteési
jelentés elkészitesét koven legkéébb a honap 25. napjaig az Intézmeény
vezebje szamara.

e) A gazdasagi eseményekhez kapcsolodod, azok soratkémtt bizonylatokat,
szamladkat a Hivatal és az Intézmény kozott ugyretveatadas-atveételi
konyvvel kell kézbesiteni, amel§bmegallapithatd, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) az Intézmény mikor és kinek adtagfititézes vegett.

f) A Hivatal altal teljesitett adatszolgaltatasok did@gaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az Intézmény veéjet a felebs, mig az egyéb pénzigyi
informacioszolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

g) A Hivatal késziti el az Intézmény koltségvetési zamsol0it. A beszamolo
szoveges indoklasdhoz a szakmai feladatok telggitéaz Intézmeény irdsos
anyagot keészit.

h) Az Intézmény tekintetében a NAV részére a bevalasa Hivatal késziti el és
adja be.

i) Szakmai statisztikak készitése az Intézmény fadadanhelyben a gazdasagi
tevékenységgel kapcsolatos pénzforgalomra vonatkéezeket a Hivatal tolti
ki. Ha a jelentéseknek varhatéan pénzligyi vonzatasz, ugy az Intézmény
egy peéldanyt a Hivatal részére is megkuld.

6. A személyi juttatasokkal, humaneéforrassal valé gazdalkodas

a) Az Intézmény vezéje ©6nalldé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol a Hivatal
jegyzjének ellenjegyzése mellett. Ennek keretében azAscdkerékd
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollébelatti bérmaradvanyt
szabadon felhasznalhatjak.

b) A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa utjanHavatal jegydjének
feladata annak biztositasa, hogy az Intézmény nauskas bérgazdalkodasa a
jogszabalyokban, beéisszabalyzatoknak és a fenntartdo déntésének meigalel
torténjen.

c) Az éves dliranyzatokhoz viszonyitott teljesitésékr kormanyzati
funkcionkeént, a rendszeres személyi juttatasolébsetrovat-tételes bontasu és
az Intézmény szintjére 0sszesitett létszam- éyibé&ntartast vezet a Hivatal.
A szemeélyi juttatasokra vonatkozé béradatokat atdivolyan formatumban és
részletezettségben vezeti, hogy az alkalmas legyevi koltségvetési jelentés
€s az eves beszamdidapjainak elkészitésére.

d) A személyi juttatasokra vonatkozo6 (létszam, bérnkaiigy stb.) adatokat az
Intézmény vezeti, Uzemelteti a szamitogépes munkaégdszert (KIRA), és
igény szerint adatszolgaltatast teljesit a fenatite.
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e) Az Intézmény nyilvantartojanak a feladata, hogyezeb dontésén alapulod
munkaeé mozgasokat dokumentélja, a sZel@seket €s megszintetéseket
elkészitse. A szamitogepes feldolgozashoz szukségdésimentaciot az
Intézménynek az érasoknak megfelélidspontig meg kell killdenie a MAK
részére.

f) A Dbérek szamfejtését, illetve elszamolasat a MAKgzig¢ melyhez az
alapadatokat az Intézmény szolgaltatia a KIRA mogrsegitségével. Az
Intézmény feladata, hogy minden munka- és bérlggyehlamint
létszamgazdalkodassal kapcsolatos adatot, okmidimginylatot folyamatosan,
hataridsre megkiildjon a MAK részére.

g) A kulonféle jelentések készitéséhez, szamfejtéskiizetések teljesitéséhez
szikséges adatokat az Intézmény ugeetmegkildi a Hivatal részére,
kilénosen az alabbiakat:

— a keresképtelenségi allomanyban [&vdolgozok (kdzalkalmazottak,
kozfoglalkoztatottak) tappénzes dokumentumait s&fwiil;

— alétszam kimutatast targyhot kodrétd 5. napjaig;

— a munkaba jarasi koltségtérites (bérlettel és baaiili) elszamolashoz
szikséges kimutatast mellékleteivel egyutt targiddoet ho 10. napjaig;

— a Munkalgyi Koézponttol igényelt tamogatasok elszi@s@hoz sziikséges
jelenléti iveket targyhot kovétho 2. napjaig;

— statisztikai jelentést az Ures allashelgéknegyedévet kovét ho 2.
napjaig;

— a megbizasi dijak szamfejtéeséhez szikséges téfesgazolasokat,
szerddéseket és egyeb nyilatkozatokat egyszeri kifizegsetén a
teljesitést koveét munkanapon, egyéb esetekben pedig a &désben
foglaltak szerint;

— egyéb nem rendszeres gazdalkodoi kifizetések esgiken jubileumi
jutalom) a szamfejtéséhez szikséges dokumentunaaka&sedékességet
megebzé 3 munkanappal.

h) Jogviszony létesités, modositas, megszintetésyeilla jogviszonyt eriit
barmilyen valtozas esetén valamennyi igazolastiatikgzatot (pl.: munkakor
megnevezése, FEOR szam,6zél jogviszonyok, iskolai bizonyitvanyok,
szabadsag elszamolas, stb.) a valtozas hataly@yalidben szikséges a
Hivatal részére megkildeni.
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1.
GAZDALKODAS SPECIALIS TERULETEI, FELADATAI

1. A vagyon hasznalata, vagyonvédelem

a)

b)

d)

f)

¢)

h)

Az Intézmény a hasznalatdba adott vagyonnal a rewegyonrdl sz6l6 2011.
évi CXCVI. torvényben és az alapitd okiratban ftigknak megfelélen
rendelkezik.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzoMitdas nyilvantartasat a
Hivatal vezeti az Intézmény tekintetében. Ide tarék az immaterialis javak,
foldterlletek, épuletek, épitmények, tartozékokiubéazasok, targyi eszkzok,
esetlegesen adott kélcsondk és a feldjitasok.

Az egyedileg nettdé 200.000 Ft alatti, egy éven lbelthasznalodd eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat — ideértve ankahelyeken hasznalatban
levé készleteket is —, az Intézmény vezeti. Ennek saanintézmény a
bevételezések, felhasznalasok, mas csokkenésakeékeauések alapbizonylatait
kiallitja, folyamatosan egyeztet ékbnyvi konyveléssel.

A negyedéves értekcsokkenés kiszamitasa és az csilddenési leiras
elszamolasa a Hivatal feladata.

A Hivatal jegy®jének iranymutatasa alapjan az Intézmény ko#kémik a
befektetett eszkdzok év végi leltarfelvételében|elbarak Osszesitésében és
ertékelésében a Hivatal és az Intézmény egylitarkészitési és leltarozasi
szabalyzataalapjan.

Az elkészitett leltart a Hivatal alaki, tartalmi #@smai szempontbdl ellénzi. A
leltarak Osszesitése és a leltarértékelés a Hivldkdata. A tényleges
mennyiségek kozotti eltérésékkimutatast keészit az Intézmeény részére.

Az Intézmény folyamatosan figyelemmel kiséri a hasataban l&¥ eszk6zok
allapotat, és javaslatot tesznek a rendeltetéssiaasznalatra alkalmatlan és
hasznalaton kivtili, felesleges eszkdztk haszndséasletve selejtezésére.

Az Intézmeény selejtezésre 6kEsziti, rendszerezi a selejtezéndszkdzoket,
készleteket olyan modon, hogy az a nyilvantartédkaral egyeztethétiegyen és
irasban értesiti selejtezési szandékarol a Hivatalt

A nyilvantartasi és selejtezési feladatokkélszitése és veégrehajtasa a Hivatal és
az Intézmény egyittesFelesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzawapjan torténik a Hivatal jeg§gnek iranymutatasa
alapjan. Az Intézmény és a Hivatal kozOosen végti@ihajaz esedékes
selejtezéseket és gondoskodnak azékadszei bizonylatolasarol.
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) Akimens vew szamlak és a beérkiegzallitdéi szamlak analitikus nyilvantartasa,
tovabba a kulonbde elslegekkel (pl.: fizetési élegek, vasarlasi élegek)
kapcsolatos nyilvantartas vezetése a Hivatal fédadsz egyeb meérlegtételekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat a Hivatal vezeti.

2. Beruhazasok eljaras rendje

a) Az Intézmény beruhazasi, felljitasi tevékenységmikca munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint a Képéisesdtilet altal a koltségvetési
rendeletben meghatarozott esetben és meértékbenheige

b) Amennyiben a beruhazas, felljitas forrasa palyapatizeszkdz, abban az
esetben is sziikséges a Képvidelstiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

c) Az Intézmény a kdzbeszerzési értékhatarokat elégy meghalado beruhazasok,
feljitasok lebonyolitasa soran a Hivatal és agamieny egyitteKozbeszerzési
szabalyzataban elsirtak figyelembevételével kezdeményezik kozbeszerzé
eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaradydtasa soran kiemelt figyelmet
kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatoséiataskorokre.

d) A felijithsok és az épitési jelegberuhdzasok é&készitése, a Kkivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellerése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
tortérd atvétele az Intézmény feladata.

V.
BELSO KONTROLLRENDSZER M UKODTETESE

1. Kontrollkérnyezet kialakitasa

a) A Hivatal és az Intézmény egyuttesen kotelezettekel kontrollrendszer
keretében kialakitani, tikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, megralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenysgigelaz informacio eés
kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetdsiszert.

b) A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellensrzéséél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendel&t10.8-ai ebirasanak megfeléén a Hivatal
és az Intézmény az aldbbi egylttegabalyozasokat adta ki, melyek
rendelkezéseit kovetniuk kell.

— Belss Kontroll Kézikdny

— Bels) szabalyzatok kezelési eljaras szabalyzat

— Ellenérzési nyomvonal szabalyzat

— Szervezeti integritast séresemények kezelésének eljarasrendje szabalyzat
— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— Kontrolltevékenységek szabalyzat

— Kommunikacios és informacios rendszer szabalyzat

— Operativ monitoring rendszer szabalyzat
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2. Bel$ szabalyzatok alkalmazasa

a) A Hivatal és az Intézmény a gazdalkodasi és szé&mvievékenységek
tekintetében a jogszabalyok altabiel szabalyozasokat kialakitotta, melyet a
Hivatal és az Intézmény egyltteBelss szabalyzatok kezelési eljarasa
szabalyzatl. szamu melléklete tartalmaz.

b) A gazdalkodasi egyutthkddésre valo tekintettel a fenti szabalyzatok
rendelkezései a Hivatalra és az Intézmeényre nézveaialyosak a szervezeti
sajatossagokat figyelembe véve.

c) A szabalyzatok elkészitése és folyamatos aktuabzah Hivatal jegygének és
az Intézmény vezégnek a feladata. A szabalyzatok dolgozok altali
megismerésének és az abban foglaltak munkavegeas tsotel betartasarol az
Intézmeény vezéjének kell gondoskodni.

3. Fuggetlen belé ellenérzés modja

a) A Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda koltségvetési stemvegalapité Zalacsany
Kbzség Onkormanyzata tagja a ZALAKAR Térségi Inmoga Tarsulas
Zalaszentgrot tarsulasnak a ldeddlensrzési feladatellatas tekintetében.

b) A Tarsuldsi megallapodas rogziti, hogy a tarsulésdbellersre a bel§
ellendrzési feladatellatasban részt Gewuelepilési onkormanyzatok, azok
polgarmesteri hivatalainak, intézmeényeinek bekbensrzéseét végzi.

c) Az Intézmény bels ellersrzését ezért a ZALAKAR Térségi Innovacios Tarsulas
Zalaszentgrot betsellensre — az 6nkormanyzat éves munkaterve — alapjan végz
el.

d) A Bkr. 17.8 (1) bekezdése ¢étjia, hogy a bels ellersrzést végé személy
munkajat a bets ellersrzési vezet altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezebje altal jovahagyott befsellersrzesi kézikonyv szerint kell végeznie.
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Hivatal és az Intézmény koz6tti Munkamegosztagigallapodast Zalacsany Kozseég
Onkormanyzata Képvisgtestilete ..... 120.... (....... ) szamu hatarozataval jé&ggte,
amely 2022. januar 3. napjatol hatalyos és hatéeszalre szol.

A megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekbencaw. Miz Aht., az Avr., és a Ptk.
rendelkezései az iranyadok.

Jelen megallapodast a felek elolvasas és értelmgads mint akaratukkal mindenben
megegyedt helybenhagydlag alairtak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Jagicza Attilané
jegyz Ovodavezet
Zalacsanyi Koz0os Zalacsanyi
Onkormanyzati Hivatal Csany Laszl6 Ovoda

Nagy Laszléné
polgarmester

Zalacsany Kdzség
Onkormanyzata
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