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Eloterjesztés

A Recski Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Csengdvar Ovoda és Mini Bolcsode
gazdalkodasi-, munkaiigyi feladatok megosztiasianak rendjére vonatkozo
munkamegosztasi megallapodasrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, de annak feladatait ellatd koltségvetési szerv az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdés
alapjan, mely az iranyito szerv dontése alapjan latja el az intézmény gazdalkodasi feladatait az
allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10. § (5) bekezdése szerinti kijelolés alapjan, mivel az 6nallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

A gazdasagi szervezeti feladatot ellatd koltségvetési szerv (Recski Kozos Onkorményzati
Hivatal), valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (A Csengbvar
Ovoda és Mini Boleséde) kozott gazdalkodasi-, munkaiigyi feladatok munkamegosztasanak
rendjére vonatkozoan megallapodast kell kotni.

Javasolja, hogy a Recski K6zos Onkormanyzati Hivatal és a Csengdvar Ovoda és Mini
Bolesdde) kozotti munkamegosztdsi megallapodast az elGterjesztés szerinti tartalommal

fogadja el.

Hatarozati javaslat

Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete megtargyalta a Recski Kozos
Onkorméanyzati Hivatal és a Csengdvar Ovoda és Mini Bolcsdde) kozotti
munkamegosztasi megéllapodésra vonatkozé eldterjesztést.

A képviselo-testillet a megdllapodast ... szavazattal az
eldterjesztés szerinti tartalommal fogadja el.

Felel6s: Nagy Sandor polgarmester
Hataridd: azonnal

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS - tervezet



gazdasagi szervezeti feladatot ellaté koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozott gazdalkodasi-, munkaiigyi
feladatok munkamegosztasanak rendjére vonatkozoan

Mely létrejott a Recski Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint gazdalkodasi
szervezet feladatait ellatd koltségvetési szerv, (a tovabbiakban:
KOH) (3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165, torzsszam: 805739)
képviseletében eljaro Kalmarné Kovacs Andrea jegyzo

masrészrol: Csengévar Ovoda és Mini Boleséde, mint gazdalkoddsi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, (a tovabbiakban
Intézmény) 3245 Recsk, Kossuth L u 218. tdrzsszam: 646352)
képviseletében eljaro Linkecsné Borsos Bernadett koltségvetési
szerv vezetdje (tovabbiakban Intézményvezetd) kozott.

Recsk Nagykozség Onkorméanyzata és Paradsasvar Kozség Onkorményzata kozos alapitésa és

iranyitasa ald tartoz6 KOH gazdasigi szervezeti feladatokat ellato koltségvetési szerv a

munkamegosztasi megallapodasban rogzitett modon ellatja az Intézmény, mint gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv alabbi feladatait:

a) Az Intézmény elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodas végrehajtasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatait, valamint a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaval 6sszefiliggd feladatokat.

b) Az Intézmény miikodésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a jelen
megallapodasban rogzitett modon.

Felek rogzitik, hogy a KOH gazdaségi szervezettel nem rendelkez6, de annak feladatait ellato

koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.)

10. § (4a) bekezdés alapjan, mely az iranyitd szerv dontése alapjan latja el az Intézmény

gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (5) bekezdése szerinti kijelolés alapjan,

mivel az 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Megallapodas targya:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasdgi feladatai
ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjének meghatarozasa az
Aht. a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt), a mindenkori
adotorvények, az Avr., az allamhéztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I 11.) (tovabbiakban:
Korm. rendelet), Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének rendeletei és
egyéb jogszabalyok koltségvetési gazdalkodasra, valamint szamviteli- és adatszolgaltatési
kotelezettségre vonatkozo eloirasainak figyelembevételével.

. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI
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Az egylittmiikodés célja: a hatékony, szakszerli és takarékos gazdalkodas szervezeti

feltételeinek megteremtése, mely célokat a KOH elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési

jogkorének gyakorlasan keresztil ¢és a gazdasagi folyamatokba épitett belséd
kontrollrendszerén keresztiil az ellendérzési feladatainak ellatdsa soran biztosit.

Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai, dontés-jogi rendszerét,

gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KOH az Intézménynek II. pontban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi és munkaiigyi

feladatait latja el.

A KOH biztositja a szabalyszerii, torvényes és ésszer(i gazdalkodas feltételeit.

A KOH és az Intézmény kolcsonosen, hataridében és teljes kortien egymas rendelkezésére

bocsatjak azokat a dokumentumokat, informacidkat, melyek a feladataik ellatdsdhoz

sziikségesek.

Az Onkormanyzat szervezeti felépitését és feladatdit a szervezeti és miikodési

szabalyzatdban rogziti, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot készit, mely részletesen

tartalmazza a KOH és a hozzd rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetéséi szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyeket, az
ellatando feladatokat, a vezetk és mas dolgozok feladat-, hatds-, és jogkorét.

Az Onkormanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvaldsitasa érdekében az

Intézmény alkalmazza az Onkormanyzat Szamviteli Politikdjat, valamint a pénziigyi-,

gazdalkodasi feladatait szabalyzo:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozads gyakorldsanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének
rendjével —, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszdmolési feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket,

b) beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabdalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacidos kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének ¢és elszamoldsanak
szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznélatanak rendjét,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az Intézmény jogszabalyban és alapitd okiratdban meghatarozott kozfeladata,
kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Az Intézmény kozfeladatai a nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény 8.§-ban
meghatarozott évodai nevelési feladatok ellatasa; tovabba a gyermekek védelmérdl, a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. §-dban meghatarozott bélesddel
ellatas, és a 151. §-ban meghatarozott az dvodai és bolcsddei ellatdshoz kapcsolodd
gyermekétkeztetés.



091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevel€s, ellatds szakmai feladatai

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolecsddében torténd ellatasa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

II.

AZ EGYUTTMUKODES TERULETEI, FELADATOK A GAZDALKODAS
SORAN

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1.

1.2.

1.4.

1.5.

A koltségvetési torvény megjelenését kovetéen az abban foglaltak és az allami
tamogatasok igényléséhez nyujtott adatszolgaltatas alapjan, a jegyzé altal megadott
iranyelvek mentén, az ott meghatarozott tartalommal €s formdban az Intézmény
elkésziti az elemi koltségvetési tervet. Az el6készit6 munkalatok folyaman az
Intézmény vezetdje kiszamitja az intézmény alkalmazottainak alapbérét, a
kozalkalmazotti torvény eldirdsa szerint esedékes potlékokat és egyéb jarandoésagokat.
Adatot szolgaltat a jubileumi jutalomra jogosultakrél — név, jubileumi jutalom Osszege,
annak jarulékai, kifizetés esedékességének idépontja tartalommal — valamint a varhato
nyugdijazasrol — név, nyugdij varhaté idépontja —, felmentési id6 alatti helyettesités bér
és jarulék kiadasokrdl, valamint a megiiresedd létszam sziikségességérél, vagy annak
megsziintetésérdl. Javaslatot tesz a dologi kiadasok eléiranyzataira, kiilon indokolva a
szakmai eszkozok beszerzésének sziikségességét, valamint az eszk6zok karbantartasara,
felujitasara tervezett eldiranyzatokat, a sziikséges beruhazisokat koltségbecsléssel €s
indokolassal egyiitt, valamint rangsorolja azokat. A javaslatot az Intézmény vezetdje az
egyeztetd targyalasok megkezdése el6tt 10 munkanappal megkiildi a KOH szamara,
ahol szakmai szempontok szerint ellendrzésre keriil.

Egyeztetd targyalasra az Intézmény vezet6je a megadott szempontok alapjdn
osszeallitott, ellendrzott elemi koltségvetéssel egyiitt a felmertil6 tobblet igényt is kiilon
kimutatasban benyujtja.

Az egyeztetd targyalason az Intézmény vezetdje, a jegyz0, valamint a KOH
koltségvetés elOkészitéséért felelds ligyintézdje vesz részt. Az egyeztetés legfobb
megallapitasait a KOH irdsban rogziti.

A KOH legkésébb a koltségvetési rendelet tervezet Képviselo-testiilet elé terjesztését
megeldzd 15. napig elkésziti az Intézmény (szakfeladatonként részletezett) elemi
koltségvetését.

Elemi koltségvetés magaban foglalja:

a) kiadasi és bevételi eléiranyzatokat kormanyzati funkciok szerinti bontdsban, kiadas

nemenkénti részletezettségben, részletezé szamitasokkal, rovid szoveges indoklassal,



b) személyi juttatasok részeldiranyzatai koziil a rendszeresen eldforduld juttatdsokat
jogcim szerinti bontasban, az egyéb juttatasokat szoveges indoklassal,
¢) a szakfeladatoknak az iranyado (érvényes) NGM tajékoztato szerinti részletezését,
d) az 6sszesito tablazatot.
1.6. Az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott kdltségvetési rendeletet a jegyz
az Intézmény részére a kihirdetést kvetd napon megkiildi.

2. [Eléiranyzatok felhasznalasa
2.1. A KOH nyilvantartasaiban elkiilonitett eldirdnyzatok szolgéaljak az Intézmény
miitkodését.

2.2. Az Intézmény gondoskodik a feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérol
tgy, hogy biztositsa a koltségvetésében részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat. E pont be nem tartdsa esetén az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot fenntartd korlatozhatja, eléiranyzatokat zarolhatja.

Az Intézmény a jovdhagyott elSirnyzaton beliil gazdalkodik, az Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal jovahagyott, kiemelt eldiranyzatok nem léphetdk tul, €s ha nem
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teljestilnek, nem csokkenthetdk intézményi hataskorben.

2.4. Ha az Intézmény bevételi tobblete lehetévé, illetve az indokolt kiadasok novekedése
szitkségessé teszi, az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében meghatdrozott
idéponthoz igazitva, irasos dokumentumokkal aladtdmasztva 20 munkanappal a
koltségvetési rendelet modositasanak Képviseld-testiilet elé terjesztése eldtt az
[ntézmény vezetdje a KOH Avr. 12. § bekezdésében meghatarozott feladatokat ellatd —
gazdasagi vezet6 feladatait ellaté — tigyintézonél kezdeményezi a jovahagyott kiemelt
eldiranyzatanak modositasat.

Az Intézmény sajat hataskorben végrehajtott kiemelt el6irdnyzaton beliili mddositasat
irasban, dokumentumokkal alatamasztva megkiildi a KOH részére, az Intézmény
konyvelését végz0 gazdalkodasi el6ado részére, az ezzel kapcsolatos egyeztetés €s
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atvezetés céljabol.

2.6. A KOH kijelolt gazdalkodasi eldaddja a meghatarozott formaban és tartalommal az
eldiranyzatokrdl €s annak felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

2.7. A Képviselo-testiilet altal jovahagyott eldirdanyzat-modositas végrehajtasaért az
[ntézmény vezetdje felelds.

2.8. Az Intézmény és a KOH egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, szamitasokat, felméréseket készit a kovetkezd évi eldirdanyzatok
vonatkozasaban.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

igazolasa:

3.1. Az Intézménynél az eldiranyzatok tekintetében kotelezettségvallaldsra az
Intézményvezetd, tartos tavolléte esetén az altala a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
megjelolt személy jogosult. Az Intézményvezeté a jovahagyott eldirdnyzatan beliil
véllalhat kotelezettséget az Onkormanyzat likviditasi helyzetére tekintettel. Az egy
gazdasagi eseményhez kapcsolddd 100.000 forint értékhatart meghalado, valamint az



3.2

egy gazdasagi évnél hosszabb kotelezettséget kizardlag az Onkormanyzat vezetdjével
torténd egyeztetést kovetden vallalhat.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, valamint az érvényesités
feladatainak eljarasrendjét I/7 a) pontjaban meghatarozott szabélyzata tartalmazza.

4. Kontrolling, bels6 ellendorzés

4.1.

4.4.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben eldirt vezetdi feladatok ellatdsa az Intézmény
vezetdjének a feladata. A belsd ellendrzést az Onkormanyzat altal, szerzdéssel
megbizott személy latja el az Intézmény tekintetében is.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetoi
ellendrzés kialakitasarol, a hatékony miikodtetésérol, fejlesztésérol, valamint a Kozos
Hivatal kozremiikodésével koteles elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv tervezési-pénziigyi lebonyolitasi €és ellendrzési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasat is tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje a KOH kozremiikodésével koteles a kockazati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockézatkezelési rendszert
miikodtetni, a kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon
intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockazatokat.

Az Intézmény vezetje koteles miikodése soran tapasztalt szabalytalansagrol az
Onkormanyzat vezetését azonnal értesiteni.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdilkodas szabalyai

3.1,

5.2.

Az Intézmény ©nalldé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. E  jogkdrben
kotelezettséget vallal, munkaltatoi jogokat gyakorol, jogszabaly szerint modosithatja a
részeldiranyzatat, a koltségvetés keretei kozott.

Az Intézmény részére a rendszeres és nem rendszeres kifizetéseinek €s a valtozobér
szamfejtését a Magyar Allamkincstdr 4ltal intézményhez letelepitett kdzponti
rendszerrel a KOH végzi. A nem rendszeres kifizetések és a valtozobér feladasokat az
Intézmény vezetdnek annak feladasa elétt ellendriznie kell, melyet aldirasaval igazol.
Az Intézmény az Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal a koltségvetési rendeletben

jovahagyott létszamkerettel 6nalldan gazdalkodik.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1.

6.2.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartadsba vételérdl €s a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett
eldiranyzatok szabad keretének terhére. A lekotést legalabb a kiemelt eléiranyzatok
szintjén kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa a KOH pénziigyi csoportjanal
torténik.

Az Intézmény vezetdje koteles az altala — intézménye vonatkozdsidban — vallalt
kotelezettségvallalasokat a  kotelezettségvallalast kovetdéen azonnal — Aatjuttatni



6.4.

6.5.

6.6.
6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.14.

nyilvantartasba vételezés €s a fizetés esedékessége, valamint az eléirdnyzat maradvany
megallapitasa végett a KOH felé.
A KOH naprakészen és elkiilonitetten vezeti az Intézmény vonatkozasaban a szamviteli
nyilvantartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat.
A KOH elkiilonitetten vezeti a targyi eszkozok értékben és mennyiségi nyilvantartdsat,
végzi az értékcsokkenés szamitasat. Az Intézmény vezetdje a — targyi eszkdzok
tekintetében — helyiség leltarakban bekovetkezett valtozasokrol a KOH pénziigyi
csoportjat értesiti.
Az Intézmény vezeti a kis értékii targyi eszk6zok mennyiségi nyilvantartasat.
A készletek kezelése, analitikus nyilvantartasa az Intézmény intézményének feladata.
Az Intézmény az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzataban,
valamint Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban foglaltak szerint, az adott évre
kiadott leltarozasi utasitdsban foglaltak figyelembe vételével, a KOH kijelolt
munkatarsaval kozosen végzi a nagy értékii targyi eszkdzok leltarozasat.
A KOH kijelslt munkatarsa elvégzi az év végi leltarfelvitelt, kozremiikodik a leltarok
Osszesitésében ¢€s kiértékelésében.
A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elékészitése és végrehajtasa az [/7 pontban
meghatarozott Szamviteli Politika eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata alapjan torténik, ennek figyelembevételével az Intézmény sajat hataskdrben
elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s gondoskodik azok eldirasszer(i
bizonylatolasardl, a bizonylatok konyveléshez torténé eljuttatasarol.
Az intézményhez nem Onkormanyzati pénzeszkozbdl kerild — egyéb tamogatasbol
vasarolt — targyi eszkozokrél adatot szolgaltat a KOH részére — analitikus
nyilvantartasba vétel végett, valamint a kis értékli eszkdzallomany tekintetében sajat
nyilvantartasaba bejegyzi €s leltarozaskor szerepelteti.
A KOH iigyintézéje elkiilonitetten elkésziti az Intézményre vonatkozéan a NAV felé
benyujtandd addbevallasokat. A bevallas idébeni elkészitéséhez sziikséges, hogy az
Intézményt6l a bevallas elkészitéséhez az aldbbi adatok minden hot kovetd 5. napjaig
rendelkezésre alljanak:

a) ellatmany eldleggel torténd elszamolas.

. A KOH gazdélkodasi eléaddja végzi a Magyar Allamkincstar atjan a feladatmutatd

alapjan megallapitott allami timogatasok eldiranyzatanak igénylését, a lemondast illetve
a potldlagos igénybenyujtast, az ehhez sziikséges mutatoszam felméréseket, melyhez az
adatokat az Intézmény vezetdjének az adatszolgaltatasa alapjan végzi.

Az Intézményvezet6, illetve az éltala felhatalmazott személy az allami tdmogatasok
igényléséhez, felhasznalasahoz, elszamolasahoz a jogszabdlyban meghatirozott,
sziikséges kimutatasokat, analitikus nyilvantartasokat, statisztikakat a valosagnak
megfelelden elkésziti és vezeti. Az allami tdmogatds igénylésének benyujtasa esetén
irasbeli adatszolgaltatasi kotelezettség terheli az Intézmény vezetdjét, valamint azok
elszamolashoz sziikséges analitikus nyilvantartdsokat vezeti. Az Intézmény vezetdjét az
intézményt megilleté koltségvetési tamogatasok cél szerinti felhasznalasaért teljes
jogkorii felelosség terheli. Az Intézmény minden év oktober 1. napi éllapotnak



6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

megfeleléen elkészitett kozoktatasi statisztikajat koteles megkiildeni a KOH részére az
adott év oktdber 20. napjaig.

A felhasznaldsi kotottséggel kapott allami tdmogatasokrol az Intézmény koteles
nyilvantartdst vezetni és a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen bizonylatokkal
alatamasztva a meghatarozott hataridéig elszamolni.

A 6.14., és a 6.15. pontban megjeldlt adatszolgaltatas helyességéért, bizonylatokkal
torténd alatimasztasaért, jogszabalyi hataridén beliilli megérzéséért az Intézmény
vezetdje a felel6s.

A KOH koteles az Intézmény részére a szakmai jelentési kotelezettségiik teljesitéséhez
az altala kezelt adatokat, informacidkat atadni.

Az Intézmény az altala készitett és benyujtott palyazatokbol, tdmogatasi igénylésekbdl
koteles a benyujtassal egyidejiileg egy példanyt a KOH felé benyujtani. Palyazatok
benyujtdsa esetén az Intézmény szakmai oldalrol elékésziti az anyagot, melyhez a KOH
pénziigyi-gazdasagi oldalrdl adatot szolgaltat.

Intézménynél alkalmazott kimend szamlanyilvantartas feladata:

a) A szamlakibocsato az Intézmény, melynek szamlazasi korébe tartozik az
intézmény egyéb értékesitései, nyujtott szolgaltatasai. A szdmlazo rendszert KOH
gazdalkodasi  eléaddja mukodteti. A szamla  kidllitdssahoz  sziikséges
alapdokumentumokat a teljesités napjat kovetd 5 napon beliil az Intézmény a KOH
szamlazasi feladatokra kijel6lt gazdalkodasi eléadojanak koteles atadni.

Az Intézmény feladata a sajat hataskorben felhasznalt szigori szamadasi bizonylatok
beszerzése, nyilvantartasa, irattdarozasa és selejtezése. Ide tartoznak a szakmai
munkahoz szorosan kapcsolddé szigoru szamaddsu bizonylatok nyilvantartasa (naplok,
ellenérzok, stb.) is.

Az intézmény altal kiils6 személlyel kotott polgari jogi  szerzodésekrol,
megrendelésekrdl nyilvantartdast vezet, a szerzOdéseket a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok szerint kezeli és megdrzi.

7. A pénzkezelés, pénzellatas rendje

7.1.

1ds

7.3.

Az Intézmény kiadasait az aktualis, adott évi koltségvetési rendeletben meghatarozott
eldiranyzatok terhéig az onkormanyzat intézményfinanszirozas utjan biztositja, melynek
osszegét havonta egyenld részletekben biztositja az Onkormanyzat. Az Intézmény altal
vallalt kotelezettségek szamldi a KOH bejové szamlanyilvantartasaba rogzitésre
keriilnek. Kiegyenlitésik az utalasos rendszeren keresztil az Intézmény
bankszamlajarél torténik, abban az esetben, ha megfelelnek az 1/7 pontban
meghatarozott szamviteli politikaban és szabalyzatokban foglaltaknak.

Az Intézmény hazipénztarat KOH kezeli, ahol a készpénzforgalom lebonyolitasat
végzik az I/7 pontban meghatarozott Szamviteli Politika Pénzkezelési Szabélyzataban
foglaltak szerint.

A készpénzben beszedett intézményi bevételek befizetése a KOH -ban az intézmény
hazipénztaraba torténd befizetéssel torténik a Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsainak
betartasaval.

8. Beszamolasi kotelezettség



8.1. A KOH targynegyedévenként idékozi mérlegjelentés, idokozi koltségvetési jelentés
készitésére kotelezett. Ezen jelentéseket a 368/2011. (XI[.31.) Kormany-rendeletben
meghatarozottak szerint (elkiilonitetten) késziti el €s a jogszabalyban meghatarozott
idépontig megkiildi a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

8.2. A KOH targynegyedévenként beruhazasi-statisztikai jelentés készitésére kotelezett. E
jelentéseket a KOH késziti el és kiildi meg a KSH Teriileti I[gazgatosiagahoz a
targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig.

8.3. A KOH éves beszamold készitésére kotelezett jogszabdlyban eldirt bontdsban. Az
Intézmény vezetdje koteles a koltségvetési beszamolohoz sziikséges sajat szoveges
indoklasat a KOH gazdasagi vezetdi feladatokat ellato ligyintézdjéhez januar 31.
napjaig megkiildeni. A koltségvetési beszamold szoveges indoklasaban kell a KOH-nek
azokat a tényezOket ismertetni, melyek befolyasoltak az ellatott alaptevékenységet, az
eloiranyzatok tervezettél eltér6 felhasznalasat, azokat a rendkiviili eseményeket,
koriilményeket, amelyek a koltségvetési szervek pénziigyi-, vagyoni helyzetére hatassal
voltak.

9. Informaciédramlas, informacioszolgaltatas

9.1. A jogszabalyokban elrendelt forméban gyakorisaggal és tartalommal az
informécioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, azt megelézden az adategyeztetés a
KOH feladata, azonban az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik az
Onkormanyzat k6zos, 6sszevont adatokat tartalmazo informacio szolgaltatasat.

9.2. A KOH és az Intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodas alapja a megfeleld,
teljes korl informécidéaramlas, megvaldsitasa mindkét koltségvetési szerv vezetdjének
és munkatarsainak kotelessége.

9.3. A hatékony informaciéaramlas eldsegitése érdekében a KOH €s az Intézmény kozotti
kapcsolattartas lehetéség szerint elektronikus formaban vagy hagyomanyos levél,
telefon illetve fax atjan torténik.

9.4. A KOH illetékes munkatarsa targynegyedévi beszamolo elkészitését kovetben 10
munkanapon beliil pénzforgalmi informaciot kiild a koltségvetési szervnek.

10. Vagyonkezelési, beruhazasi, felujitasi, karbantartasi, szallitasi feladatok tervezése,
bonyolitasa

10.1. Az Inntézmény vagyonat a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a KOH tartja nyilvan.
Az Intézmény a hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket a
nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL. térvény €s az Onkormanyzat 6nkormanyzati
vagyonrol, és vagyon hasznositasardl szolé dnkorményzati rendeletben foglaltak szerint
koteles alkalmazni.

10.2. Az intézmény feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi, koérnyezetvédelmi feladatok
ellatasa.

10.3. Az Intézmény, és a KOH kozos feladata a haszndlatdba adott vagyon allaganak
folyamatos figyelése, épitési, beruhazasi, feltjitdsi és karbantartdsi igények
Osszeallitasa.



10.4.

10.6.

10.7.

10.8.

10

Az Intézmény gondoskodik a szakmai (épitési beruhazasok és épitési jellegii feltjitasok
kivételével) eszkozbeszerzések, valamint karbantartasok teljes lebonyolitdsarol az
Onkorményzattal egyeztetve.

. A koltségvetésben meghatarozott szakmai munkat segité beruhdzasok, épitési

beruhazasok, épitési jellegii felujitasok lebonyolitisat a KOH az Intézmény az
Onkormanyzattal egyiitt latja el.

A napi fenntartdsi, karbantartidsi munkdkat az Intézmény alkalmazasban lévo
karbantarto, a koltségvetésen beliil latja el.

Az Intézmény miikodéséhez sziikséges szakmai és dologi eszkozoket és anyagokat,
eszkozoket az Intézmény szerzi be.

Az Intézmény beszerzései soran koteles figyelembe venni az Onkormanyzat
Kozbeszerzési Szabalyzatat.

Hatalybalépés

A munkamegosztasi megallapodas 2019. december 20. napjan lép hatdlyba, az abban
foglaltakat ettdl kezdve kell alkalmazni.

Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csengévar Ovoda és Mini Bolcsode
részérol: részérol:
jegyzd koltségvetési szerv vezetoje

Recsk Nagykozségi Onkormanyzat részérdl

Jovahagyd zaradék:

Recsk Nagykozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete 47........ L VH L S (O — )
KT hatarozataval a Munkamegosztasi Megallapodast jovahagyta.

Nagy Sandor
polgarmester



