MEGALLAPODAS

Piliscsévi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Leanyvari Kirendeltség — telephely: 2518
Leanyvar, Erzsébet utca 88., képviseli: Fari Csaba polgarmester és Balazs Marta jegyzo
- mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban:
Hivatal), illetve a Leanyvari Cseresznyefa Ovoda — 2518 Leanyvar, Erzsébet u.46-48.,
képviseli: Szabo Noémi mb. intézményvezeté - mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv, koznevelési intézmény kozott (tovabbiakban: Intézmény)
a munkamegosztasrol és a felelosségvallalas rendjérol Megallapodas jott l1étre az alabbi
feltételekkel:

Felek a 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban Avr.) Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az allamhéztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. tv. (tovébbiakban: Aht.) Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés szerint a
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

I. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
1) A megallapodas célja

Jelen munkamegosztasi megallapodas célja az Avr. 9. § 85) bekezdése alapjan, hogy a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaval a munkamegosztas ¢és feleldsségvallalas szakszeri
rendjének szabdlyozédsa mellett segitse az eredményes, gazdasidgos és hatékony intézményi
gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a
vonatkoz6 jogszabalyok betartdsat a hatékony egyiittmiikodés sordn, valamint egyértelmiien
rogzitse a feladat-, hatas- és felel0sségi korok megosztasat.

A munkamegosztas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozo szerepét.
A Hivatal az Intézményre kiterjedden, az alabbi feladatokat latja el:

koltségvetés tervezés;

pénzkezelés;

eldiranyzat-felhasznalas;

eldiranyzat-modositas;

kiadasok teljesitése, bevételek beszedése;

kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités;
szamvitel, kdnyvvezetés és beszamolo készitési kotelezettség teljesitése;
analitikus nyilvantartasok vezetése;

. informacio, adatszolgaltatas rendje és informacidaramlas;

10. beszamolas;

11. mtkodtetés, targyi eszkoz felqjitas, beruhazas €és a vagyonkezelés,

12. bels6 kontrollrendszer és belsé folyamatba épitett ellendrzés.
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A felsorolt feladatok ellatasa teriiletén a kovetkezé munkamegosztas érvényesiil.

2) Koltségvetés tervezés

A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat ¢és
informaciokat, amelyek alapjan az Intézmény elkésziti:



— sajat koltségvetési igényeit és tervét a rendelet-tervezet 0sszeallitasahoz;
— a koltségvetési rendeletben az Intézmény részére jovahagyott - kiemelt és egyéb
rogzitett - eldiranyzatok szerint a sajat részletes elemi kdltségvetését.

A Hivatal elkésziti a koltségvetési tervgarnitura kitoltéséhez sziikséges Osszesitést és
gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald
tovabbitasarol a MAK-hoz.

3) A pénzkezelés

Az Intézmény székhelyén hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek teljesitésére
elszamolasra eldleget vesz fel, a kiadas konkrét jogciméhez kotve.

A Hivatal latja el a kiilon bankszdmlan és a kiilon vezetett hazipénztaron keresztiil
torténd pénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Intézmény a készpénzfizetéssel torténd készpénzeldleget a Hivatalban kezelt
hazipénztarabol felvett készpénz ellatmannyal biztositja. Az elszamolasra felvett
eldlegbdl a pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott kifizetések teljesithetéek. Az
eléleg elszamolasanal a Pénzkezelési Szabalyzata és SZMSZ-e vonatkozd rendelkezéseit
kell alkalmazni.

4) Eléiranyzat-felhasznalas

Az Intézmény bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onalld fizetési szamlaval
rendelkezik. Banki utalds csak az Ovoda vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott
személy utalvanyozasa alapjan torténhet.

Az eldiranyzat-felhasznalas idéaranyossagarol az Intézmény sajat maga gondoskodik,
kivéve a feltjitasi eldiranyzatot.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv Intézmény vezetdje onalld
munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol, - 1étszamkerettel valdé gazdalkodas
szabalyait, - a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
jogkordoket gyakorol, valamint meghatarozza az ligyintézés szabalyait.

5) Elgiranyzat-modositas

Eloiranyzat-modositas a kiemelt eldiranyzatok korében:

Az Intézmény kérésére a kiemelt eldirdnyzatok modositasara a kovetkezOk szerint
kertilhet sor:

— Az intézményvezeto irdsban kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatainak modositasat. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell az eldirdnyzat-valtoztatasi igény indoklasat
szakmai €s pénziigyi szempontbol.

A Hivatal az Intézmény kérésére a Képviseld-testiilet elé terjeszti az eldiranyzat
modositast.

Kiemelt eldiranyzatokon beliili sajat hataskori eldiranyzat modositas:




Az Intézmény csak a személyi juttatasok kiemelt eldiranyzaton beliil csoportosithat at
a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével.

— Az Intézmény az altala végrehajtott eldiranyzat modositasokrol nyilvantartast vezet.

— A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti eldiranyzatot, a modositas mértékét,
szakmai €s pénziigyi okat, id6pontjat, valamint a modositott eldiranyzatot.

Az Intézmény sajat hatdskorben végrehajtott eldiranyzat modositasardl legkésobb 8
napon beliil irdsban tdjékoztatja a Hivatalt.

— A Hivatal az Intézmény sajat hatdskorben végrehajtott eldiranyzat modositasaval

kapcsolatban a kovetkezdket végzi el

- A modositast atvezeti az O0sszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen, €és az

intézmény altal kiildott dokumentumokat megorzi.
- A modositasrol tajékoztatja a polgarmestert, illetve a jegyzot.

6) Kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A Hivatal az Intézmény éves koltségvetésben jovahagyott bevételeinek beszedését és
jovahagyott kiadasainak teljesitését ellatja.

Az Intézmény kiadasainak teljesitését, és a bevételek beszedését a pénzgazdalkodas rendjét, a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités-igazolas, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait a vonatkozd jogszabélyi eléirasoknak (Aht., Avr.) és a
gazdalkodasi szabalyzatnak megfelel6 mdodon torténd alkalmazasaval kell ellatni.

7) Kotelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités és pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas

— A kotelezettségeket az intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt eldiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje vallalhat.

— Utalvanyozasra az intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt eldiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje jogosult.

,

Ervényesités
— Az érvényesitést a Hivatal kijelolt tigyintézdje, a kontirozo konyveld latja el. Ehhez az
Intézmény koteles a kiadasok és bevételek érvényesitéséhez sziikséges

dokumentumokat megfelel idoben rendelkezésre bocsatani.

Pénziigvi ellenjegyzés

Az intézmény gazdasdgi eseményei érvényességéhez  sziikséges pénziigyi
ellenjegyzéseket a szabdlyzatban kijeldlt tigyintézd 1atja el.



8) Szamvitel , konyvvezetés és beszamolo készitési kotelezettség teljesitése

A szamvitel keretén beliil a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv tekintetében Osszevontan latja el a konyvelési feladatokat, és annak megfeleléen
allapitja meg a szamvitel rendjét. A szamviteli rend tartalmazza az Intézmény miikddési
sajatossagait.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv felé a meghatarozott idopontokban adatszolgaltatast koteles
teljesiteni: - pl. a koltségvetési terv Osszeallitdsdhoz az intézményi igény benyujtisa januar
végéig, - a koltségvetési eldirdnyzatok modositasara vonatkozd igények benyujtasa
negyedévente. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felé a meghatarozott idépontokban
milyen adatszolgaltatast koteles teljesiteni: - pl. az altaldnos miikodéshez és 4agazati
feladatokhoz kapcsolddd tamogatasok elszamolasahoz minden honap 20-ig. A szolgaltatott
adatok valodisagaért az intézményvezeto a felel0s.

9) Az analitikus nyilvantartasok vezetése

a) A Hivatal 6sszevontan latja el:

— befektetett eszkdzok nyilvantartasat, azaz: immaterialis javak, foldteriiletek, épiiletek,
épitmények, tartozékok, beruhdzasok, felujitasok;

— készletek nyilvantartasaval - ideértve a kisérték targyi eszkozoket, (100.000,- Ft alatt)

— kapcsolatos analitikat olyképpen, hogy az Intézményi bontasban tartja nyilvan a
tényleges mikddéshez sziikséges készleteket;

— akoveteléseket a kimend és a vevo szamlak vonatkozdséban az Intézmény informaciot
szolgéaltat a Hivatalnak;

— amunkavallalok bérére, egyéb juttatasaira vonatkozo6 nyilvantartasokat,

— a fliggo, atfuto tételekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

b) Az intézmény gondoskodik az a.) pontban meghatarozottakon kiviili valamennyi
nyilvantartdsok vezetésérdl, amelyeknek vezetése a tényleges szakmai miikodéssel

Osszefliggésben sziikséges.

10) Informacio, adatszolgaltatas rendje és informacioaramlas

— A pénziigyi jellegli informdacidszolgaltatas fobb teriiletei:
— koltségvetési terv;
— koltségvetési rendelet;
— féléves €s éves beszamold; mérlegjelentések;
— havi pénzforgalmi jelentés
— zarszamadasi rendelet.

— Az Intézmény koteles azokat a dokumentumokat és nyilvantartasokat vezetni,
valamint a Hivatal rendelkezésére bocsatani, amelyek lehetévé teszik a kozds,
Osszevont adatokat tartalmaz6 informacidaramlast.



11) A beszamolas

a) A Hivatal késziti el az Osszesitett, valamint az intézményi szintli beszamolot. A
beszamolo6 szoveges részének szakmai €s az elvégzett feladatok ismertetését bemutatd
részét az Intézmény, a szadmszaki részt, illetve a pénziigyi fejlesztésrol szolo
tajékoztatot a Hivatal késziti el6 az Intézménnyel egyeztetve.

b) A személyi juttatasok eldiranyzatkorében a pénzmaradvany kimutatasa az Intézmény
bevonasaval torténik.

12) A miikodtetés, a targyi eszkoz felujitas, a beruhazas és a vagyonkezelés

a) A mikodési feladatok kozil az Intézmény gondoskodik a munkaerd
foglalkoztatasarol, ennek keretében szervezi €s iranyitja a foglalkoztatottak munkajat.

b) Az Intézmény esetében a karbantartdsi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi stb.
feliilvizsgalati igény felmérését és koordindldsat ki az Intézmény jelzése alapjan a
Hivatal végzi.

C) A targyi eszkozok feltjitasaval kapcesolatos feladatok koziil az Intézmény kotelessége,
hogy jelezze az egyes vagyontargyak felyjitdsra szoruldsat, illetve annak
indokoltsagat.

d) Az Intézmény beruhazassal kapcsolatos feladatai:

— az Intézmény vezetdje szakmai szempontokkal alatdmasztott javaslatot és
elemzést ad a Hivatalnak a beruhdzasi koncepcio6 kidolgozasahoz;

— a Hivatal altal meghatarozottak szerint folyamatosan részt vesz a beruhdzas
megvalositasaban, sziikség szerint jelzi a problémakat. A fentiek biztositasa
érdekében, a Hivatal koteles az Intézmény vezetdjét a beruhdzas
elékeészitésében és végrehajtasaban bevonni.

e) A vagyonkezelésre vonatkozd intézményi szabalyozast Leanyvar Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az  Onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairol sz6lo 9/2013. (VI.18.) onkormanyzati rendelete
hatdrozza meg.

13) Bels6 kontrollrendszer és belso ellenérzés

A Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv Intézmény
vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mukodtetni ¢€s fejleszteni a kontrollkornyezetet, az integralt
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacido és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a Bkr. 1. mellékletében
meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, melyrdl a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet is tajékoztatja a
nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo képviseld-testiilet altali elfogadasanak
id6pontjaig.



A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évé (kiilsd szolgaltatd) belséd ellendr végzi.
Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a belso
ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

Leanyvar, 2023. oktober ...

polgarmester jegyzé intézményvezetd

A megallapodast Leanyvar  Kozség  Onkorményzata  KépviselS-testillete  a
......................................... KT hatarozataval jovahagyta.



