5.sz.fiiggelék
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Melyet Hévizgyork Kozség Onkorményzata az Ondlléan miikodd koltségvetési szervei
(tovabbiakban Onalléan miikddd) és a Hévizgyorki Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan
mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv (tovabbiakban onalléan miikodd és gazdalkodo)
kozotti munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy az onalldéan mikodo koltségvetési szervek (1. sz. melléklet) nem
rendelkeznek gazdasagi szervezettel, az allamhaztartasrél (Aht.) szolo 2011. évi CXCV.
torvény, valamint a végrehajtasra kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan
Hévizgyork Kozség Onkormanyzata a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara a Hévizgyorki
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét jelolik ki a kovetkezdk alapjan:

f)

9)
h)

)
K)

l. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

Az 6nalloan miikddo intézmények, az onkorményzat és Polgarmesteri Hivatal 6nallo
bankszamlaval és hdzi pénztarral rendelkezik.

A gazdalkodas soran felmeriild kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre szo6lo
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja kezeli.

Minden bizonylatot az Onalloan miikodd intézmény érkeztet és kézhezvételtol
szamitott kovetkez6 munkanapon beliil atadja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
csoportjahoz, atado fiizeten keresztiil.

Az Onalléan mikodd ¢és gazddlkodd ¢és Onallban mikodd  intézmények
egylttmiikddésének célja az, hogy hatékony, szakszerii és takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmikodés nem csorbitja az Onallban mikod6 gazdalkodasi, szakmai,
dontésjogi rendszerét, onalld jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei
az Onalléan miikodonél nincsenek meg, koteles az 6ndlldé mikodo és gazdalkodo
ellatni.

Az onalléan miikodo €s gazdalkodo pénziigyi csoportja itjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes gazdalkodas feltételét.

Az onalléan mikodo és gazdalkodo a gazdalkodas szabalyzasahoz iranymutatast ad az
onalléan miikddo részére, az erre vonatkozd szabalyzati az Onalléan miikodore is
érvényesek.

A 4. pontban foglaltakat az 6ndlloan miikodd és gazdalkodo els@sorban érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasdgi folyamatokba
épitett belsd ellendrzési (FEUVE) feladatainak ellatasa sordn biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetok e megallapodas
I[1/4. pontban leirtak szerint gyakoroljak.

Az Onallban mikodé ¢és gazdilkodd koteles a kiemelt eldiranyzatokrol
intézményenkénti — azon beliil szakfeladatonkénti — eldiranyzat-nyilvantartast
naprakészen vezetni fokonyvi szdmlabontasban.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa az 6nalloan mikodo és gazdalkodonal torténik.
A nyilvéantartds mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho
végi adllomanyat.



m) A szamviteli (fokonyvi) konyvelést az Onalléan miikodé és gazdalkodod vezeti, és

n)

P)

q)

Y

u)

v)

gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kellden elkiiloniiljenek az intézmények
gazdasagi eseményei.

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozd adatokat az
onalléan miikodd és gazdalkodd vezeti, szakmai készleteket az intézményekben
kijelolt személyek nyilvantartdsai alapjan, azokkal egyeztetve. A személyi juttatasok
szamfejtés¢hez sziikséges 1étszdm és béradatokrdl havi adatszolgaltatast az onalléan
miikddé vezeti és tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

Az 6nalloan miikddd az onalloan miikdodo €s gazdalkodd irdnymutatdsa alapjan részt
vesz a kétévenkénti leltar készitésében ¢€s javaslatot tesz a selejtezésre.
Leltarellendrzés ¢€s leltarértekelés az onalldban mikodd €s gazdalkodo feladata. A
nyilvantartasok és tényleges adatok kozotti eltérésekrdl kimutatast készit az 6nalldan
miikodod szamara.

Az Onalléban mikodd altal teljesitett adatszolgéltatdsok valddisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az 6nalloan miikdo intézmény vezetdje a felelds, mig az
egyéb pénziigyi informacio-szolgaltatasok tekintetében az Onalléan mikodd és
gazdalkodo.

Az oOnélléan miikodé és gazdalkodd gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozéasok eljussanak az 6nalléan miikodéhoz
¢s azok gyakorlati végrehajtasat segiti. (Tajékoztatok, korlevelek, értekezletek.)

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
onalléan mikodo és az onalloan miikkodo €s gazdalkodo kozott ugynevezett Kézbesitd
konyvvel kell kézbesiteni, amelyekbdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot,
bizonylatot melyik intézmény mikor €s kinek adta at ligyintézés végett.

Az Onélléan miikodd intézmények bankszdmlaval, hazipénztarral és addszammal
rendelkeznek, szamukra az 6nalléan miikodd és gazdalkodo vezeti a szdmlaforgalmat.
Kiadasai teljesitéséhez sziikséges pénzeszkdz az Onkorményzat szamlajarol
intézményfinanszirozasként keriil szamlajara.

Dologi kifizetések teljesitésére a pontos cél megjeldlésével az Onalldban miikodok
utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett eldleget vesznek fel, mellyel hataridoben
elszamolnak a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Az adoalanyi feladatokat az 6nalldban mikodo és gazdalkodo szerv koteles ellatni az
onalléan miikddd nevében.

W) Betorés, vagy lopas esetén az onalléan miikodé értesiti a rendérséget és feljelentést

1.

tesz. A feljelentés egy példanyat 24 oran beliil eljuttatja az Onalldéan miikodo és
gazdalkodohoz, aki a Biztosito felé koteles eljarni.

I1. AZ EGYUTTMUKODES TERULETEL FELADATAI A GAZDALKODAS
SORAN

A gazdalkodas szabalyozasa

1.1 Az 6nalléan miikodd és gazdalkodd az Onalloan miikddé részére a gazdalkodas

szabalyait az alabbi Szabalyzatokban rogziti, melynek betartasa kotelezo:
a) Szamlarend
b) Szamviteli politika
C) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata



e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

1.2 Az onalloan mikddé egyéb szabalyzatainak jovahagyasara az onalldan miikodo
intézmény vezetdje jogosult, kivéve az SZMSZ-t, amelyet a feliigyeleti szerv vagy
annak megbizottja hagy jova.

2. Az éves koltségvetés tervezése

2.1 Az Ondlléan miikodé ¢és gazdalkodd az Onallban mikodokkel egylittmitkddve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, €s elemzéseket készit a kovetkezd
évi koltségvetési koncepciod, valamint a koltségvetési javaslat Osszeallitdsahoz.

2.2 Az 6nkormanyzati éves koncepci6 Osszeallitasahoz az 6nalléan miikddd és gazdalkodo
az Onalléan mikodd koltségvetési szervek vezetdivel attekinti a kovetkezd évre
vonatkoz6 feladatokat. Az 6nalldéan miikodok informéacidt szolgaltatnak

1) az ellatottsagra jellemzO naturalis mutatoszamok alakulasardl, allami
normativak igényléséhez sziikséges mutatokrol
2) az intézmény tobbéves kihatast kotelezettségekrol.

2.3 Az 6nalldan miikodo és gazdalkodo koteles az ondlloan miikodo részére tovabbitani az
onkorméanyzat képviselO-testiilete altal jovahagyott koltségvetési koncepciot és a
koltségvetés tervezéséhez kiadott iranyelveket.

2.4 Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo segiti az 6nalloan miikodd intézmények vezetdi
altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megéllapitdsat, illetve a
feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.5 Az 6nalldan miikddo és gazdalkodd intézmény
- A koncepcio képviseld-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemében
segiti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.
- Az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitdsdhoz az
intézményvezetokkel egylittmiikddve informécidkat szolgaltat a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének.

2.6 Az onalléan mikodo és gazdalkodo eldkésziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi csoportvezetdje €s az onalldban mikddod szervek intézményvezetdi kdzott a
koltségvetési egyeztetd targyalasra oly moddon, hogy a hataskorében 1évo
informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az Onalléan
miikodd és gazdalkodo és az onalldban mitkodok véglegesitik az éves koltségvetési
eléiranyzatokat.



2.8 Az onalldban mikodo koltségvetési szervek koltségvetését az onallban miikodo és
gazdalkodo6 késziti el, az 6nalléan mitkdddk az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon-
kiilon elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.9 Az oOnalléan miikodé és gazdalkodd a koltségvetési rendelet megalkotasa utan
intézményenként felvezeti az eldirdnyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonkénti,
fokonyvi szdmlankénti bontasban és ezt az 6nalldan miikodok rendelkezésére bocsatja.

2.10 Az 6nalldban miikodo koltségvetési szerv vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok betartdsadért, amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét €s a kiadasi eldiranyzatok felhasznéalasanak jogosultsagat
foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eliranyzatok megvaltoztatisa

3.1 Az 6nalldéan mikoddk eldiranyzat-modositasi hataskoriiket onalldéan gyakoroljak. Az
eldiranyzat megvaltoztatdsra vonatkozd szandékukat irasban megkiildik az onalldan
miikodo és gazdalkodd szerv pénziigyi csoportvezetdje felé, megjeldlve a fokonyvi
szamot, szakfeladatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.2 Sajathataskorii el6iranyzat médositas

3.2.1 Kiemelt eldiranyzatokon beliili, ezt az 6nalloan miikddo és gazdalkodo az onalléan
miikodok altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Feliigyeleti szerv eléiranyzat modositas

3.3.1 Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositds, melyet az Onalléan mikodo
intézmény vezetdje irasban kezdeményez.

3.3.2 Az eredeti eldiranyzatot meghalado tobbletvétel emelése, mely lehet
e intézményi sajatbevétel
e palyazat alapjan elnyert pénzeszkoz
e cgyéb atvett pénzeszkozok.

3.3.3 A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas
o a feliigyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok
atadasa
e kdzponti intézkedés miatti valtozasok
e ¢ldz6 évi pénzmaradvany rendezése.

3.4 Az eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett intézményvezetd €s az onalldan
miikodo és gazdalkodo pénziigyi csoportvezetdje egyiittesen feleldsek.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése



4.1 A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités €s
az utalvidnyozis részletes szabalyait az Ondlloban mikodd a kovetkezOk
figyelembevételével teheti meg.

4.2 A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor az oOnalldban mikodo intézmény
intézményvezetdjét illeti meg. Az érvényesités minden esetben az onalloan miikodo és
gazdalkodd feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell eléznie a
pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének
feladata.

4.3 A kotelezettségvallalasok rendje: a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelden.

4.4 A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a gazdalkodasi szabalyzatnak megfeleléen
torténik.

4.5 A teljesités igazolasa:

45.1 A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazoldsa az onalldan mitkoddk feladata.
A szakmai teljesitést erre kiilon felhatalmazott személy igazolhatja. Az eredeti
szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a ,,Szakmai teljesitést igazolom” szdveget
¢s datumot, tovabba az utalvanylapot kitdltve csatolja a szdmlahoz.

45.2 Eszkozvasarlas esetén a szdmlak egy masolati példanya az onalléan mikdéknél
marad.

453 Az érvényesités az onalldan miikodo és gazdalkodo feladata.
4.6 Az utalvanyozas rendje: a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelden.
4.7 A pénziigyi ellenjegyzés rendje: a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelden.

4.8 A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az 6nalloan mikodok beszerzési
kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit az 6nalloan mikédd és gazdalkodd a pénziigyi,
likviditasi pozicio fliggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szdmla befogadast
meg kell eléznie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy
a fedezete nem 4all rendelkezésre, err6l azonban az 6nalldan mikddét haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.9 Bevételek beszedése: iranyado a pénzkezelési szabalyzat.

49.1 Az intézményi ellatds dijakat (ellatottak étkeztetése €s egyéb ellatasi dijak) az
onalloan miikodo szedi be, a hatdlyos onkormanyzati rendeletben meghatarozott
mértékben. A beszedett dijakrol az addjogszabalyoknak megfelelden, vagy
szamlat, vagy nyugtat allit ki a befizetonek. A nyugtaadas kovetelményének
megfelelden, az étkezési ivek oldaldnak savjaban fel kell tiintetni a kiadott nyugta
szamat. A beszedett dijakrol a nyugtakkal egyezd kimutatast kell késziteni €és a
készpénzzel egyiitt az 6ndlléan miikodd hazipénztiraba, vagy bankszdmlajara a
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beszedés napjanak végén be kell fizetni. Az egyezdségek ellendrzését az onalldan
miikodo és gazdalkodo koteles elvégezni.

49.2 A bérleti dijbevételekrdl az Ondlloan miikddd intézmények 4altal megkotott

folyamatos vagy eseti szerzddések alapjan az 6nalldan miikodo koteles a szamlat
kiallitani. Hatralék esetén fizetési felszolitdst a gazdasdgi szervezet kiild a
vevonek, melyrdl az 6nalldéan miikodot is értesiti.
A bérleti szerz0dés egy példanyat azonnal megkiildi az onalldan miikodd és
gazdalkodo részére, valamint ha a szerz6dés barmilyen oknal fogva az eredetiben
foglalt hataridénél elébb sziinik meg, akkor is azonnal értesitést kiild az 6nalldéan
mukodoé és gazdalkodo részére.

4.9.3 A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén az intézmények irasos bejelentési
kotelezettsége van a gazdasagi szervezet felé, szamlak kiallitasi kotelezettsége van
az Onalléan miikddo intézményeknek van mait a gazdalkodd szervezet végez el a
nevében.

4.9.4 Fénymasolas értékesitése esetén az intézmény szigoru szamadasi nyugta tombat
allit ki, melynek egy példanya a vevéé. A bevételt a nyugta sorszdmanak
feltiintetésével rovat elszamolasi iven vezeti és hetente elszamol a bevétellel az
onalléan miikddd hazipénztaraba, melynek vezetését a gazdasagi szervezet latja el.

5. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valo gazdalkodas szabalyail

5.1 Az o6nalldan mikodd intézmények vezetdi Onalldé munkaltatdéi és bérgazdalkodasi
jogkort gyakorolnak. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzdsok miatti bérmaradvanyt felhaszndlhatjdk. A név szerinti,
allasonkénti nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl eredéen az Onalldan
miikodo intézmény koteles vezetni. A személyi juttatdsok eldiranyzat felhasznalasat
szlikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése eldtt), egyezteti az
onalloan mikoddo és gazdalkodoval.

Az 6nkormanyzat foglalkoztatottjai esetén ezt a feladatot szintén az 6nalldan miikodo
¢és gazdalkodo latja el.

5.2 Az Onkormanyzat képviseld-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az 6nalldéan miikod6 gazdalkodok onalldan rendelkeznek.

5.3 A munkaiigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért (2. sz.
melléklet) az intézményvezeté felel. A Petdfi Sandor Altaldnos Iskola és Napkozi
Otthonos Ovoda a teljes korii szamfejtési adatokat, a sziikséges munkaiigyi
okmanyokat kezeli és tovabbitja a M.A.K.-hoz. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi iigyek (tappénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a
nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszedllitasa, torvényben eldirt szdmitasok
elvégzése, majd tovabbitasa a Nyugdijbiztositasi [gazgatosag felé¢ az 6nalloan miikdodod
feladatat képezi.

Az dnkormanyzat esetében e feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el.



6.

A felujitasi feladatok tervezése, bonyolitasa

6.1 Az Onalléan milkédé intézmények éves felujitdsi terv alapjan gazdalkodnak. A

7.

felujitasi terv alapja az évenként egyszeri miiszaki bejaras. E feladat ellatdsara,
valamint a feljitdsi munkdk bonyolitdsdra (szerzédéskotés, miiszaki ellendrzés,
szamldk érvényesitése) az Onallban mikodd és gazdalkodd feladata. A sziikséges
munkdk elvégzésének iitemezését a Polgdrmesteri Hivatal igazgatasi csoportvezetdje
egyezteti az intézményvezetokkel.

A pénzkezelés rendje

7.1 A Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden.

1.

111.A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

Immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat az 6néalléan
mukodo és gazdalkodo végzi.

1.1 Szakleltarba tartozé eszkozoket €s készleteket nyilvantartd filizetben tartja nyilvan az

onalldan miikddd intézmény.
A vasarlaskor a szamlara ra  kell vezetni a  bevételezés  tényét
oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszam hivatkozassal.

Az Onalldoan miikodd intézménynek jelentési kotelezettsége all fenn az Onalldan
miikodo és gazdalkodo felé a vagyonaba keriild ajandékba kapott vagy iskolai, 6vodai
alapitvanyi pénzbdl vésarolt és az intézményeknek atadas-atvételi jegyzékkel atadott
eszk6zokrol.

Az onalléan mikodd az alapitvany altal vasarolt eszkozoket elkiilonitetten tartja
nyilvan mennyiségben és értékben.

1.2 A munka- és védoruhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo a szamldk alapjan végrehajtja a bevételezéseket,
az 6nalléan miikodo intézmény pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre sz616 kartont
vezet. Az onalloan miikodo feladata a kihordasi id6 leteltének jelentése, az 6nalldan
miikodo és gazdalkodo felé. A készlet kivezetése az egyedi nyilvantartd laprol kilépés
esetén is végre kell hajtani.

1.3 Az intézmények kozott atadasra kertil eszk6zokrol az onalloan mikodoknek atadas-

atvételi bizonylatit kell kiéllitania és azt egy példanyban az Onalldban miikodo és
gazdalkodo6 részére megkiildeni a nyilvantartdsok atvezetése érdekében.

1.4 Az iskolai konyvtarak ¢és a konyvtar konyvtari allomanydnak nyilvantartasat,

leltarozasat, selejtezését az Onalldan miikodé végzi, a hatalyos jogszabalyoknak



megfelelden, ezért az 6nalldan miikodd intézmény vezetdje a felelés. Ennek modjat,
gyakorisadgat — a konyvallomanyanak megfelelden — az 6nadlloan miikodo szabalyozza.
Mivel tartés tankonyvek is a konyvtari allomany részét képezik, ezek nyilvantartasara
is kell térni.

IV.KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOQZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

1.1 Az 6nalldan miikodo és gazdalkodd, valamint az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv
tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi
eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléletii
nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési €v végével lezar.

1.2 A konyvvezetési és a beszamolasi kotelezettség teljesitése az onalldan miikddd és
gazdalkod6 feladata. Az Onallban mikodé és gazdalkodo a konyvvezetési és
beszamolasi feladatait, illetve kotelezettségeit a szamvitelrdl szo6lo, tobbszor
modositott, 2000. évi C. térvényben allamhaztartas szervezeteinek sajatos beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségét a tobbszor modositott 249/2000. (XI1/24.)
Kormanyrendelet szabalyozza.

1.3 Az 1.2. pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy az onalléan miikodd kiilon
szamviteli politikat nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe tartozé (az eszkozok
és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatit az intézményi sajatossagok
figyelembevételével késziti el, illetve az eszkoz €s forrasértékelési) szabalyzatot nem
dolgoz ki.

1.4 Az 6nalldéan miikodo az oOnalldan mikodd és gazdalkodd iigyviteli szabalyzataban
foglaltak szerint cimzetten red haruldé gazdalkodasi, szamviteli politikajaban az
onalléan miikddoé és gazdalkodo szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

1.5 Az 6nélléan miikodo és gazdalkodo teljes kortien — elkiiloniilten — vezet az 6nalléan
miikodo fokonyvi konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok
igyviteli rendjében meghatarozott — a fokonyvi szdmladkhoz kapcsolodd — részletezd
analitikus nyilvantartasokat.

1.6 Az onalléan mikodé a fokonyvi szamlaihoz kapcsolddd analitikus (részletezd)
nyilvantartasok koziil azokat vezeti, melyeket az onalloan miikodo és gazdalkodo a
feladatkorébe utal.

1.7 Az 6nélléan miik6do az analitikus és a fokonyvi szamlain torténd konyveléshez — az
onalloan miikddo és gazdalkodo konyvviteli elszdmoldsok tigyviteli rendjében alakilag
¢s tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok
szolgéltatdsanak modjat e megallapodaés tartalmazza.



1.8 Az ondlloan miikddd és gazdalkodd és az Onalldan mikodd az altaluk vezetett
fokonyvi szdmlakat €és analitikus nyilvantartdsokat negyedévente egyeztetik.

1.9 A beszamolasi €és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az onalloan miikodo altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valddisagaért az oOnalldban mikodé intézmény
vezetdje személyében felelds.

1.10 Az onalloan mikodé ¢és gazdalkodd pénziigyi csoportvezetdje gondoskodik a
gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli tevékenység ellatdsahoz sziikséges informaciok,
adatok, tajékoztatasok az onalloan miikodohoz torténd eljuttatasarol, atadasarol.
Konzultacioval, allasfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

Az Onalléan miikodé koltségvetési szervnél a belsd ellendrzést az onalldan mikodd és
gazdalkod6 Belso Ellendri Szabalyzata ¢s FEUVE alapjan latja el.

VI.A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. Onalléan miik6do és gazdalkodé feladatai

A tlizvédelemre, a munkavédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelemmel kisérése.
Intézmények teriiletén egységes munkavédelmi, tlizvédelmi gyakorlat biztositasa.
Javaslattétel fentieket meghatarozd belsé szabalyzatok, utasitisok kiadasara, a
meglévok modositasa.

Szervezi a megel6zd tevékenységet, rendkiviili helyzetekben megteszi a sziikséges
intézkedéseket. A megeldzés érdekében valamennyi munkakorében felvilagositd és
propaganda tevékenységet folytat.

Az Ujonnan megjelend jogszabalyokat kdvetden gondoskodik arrdl, hogy az oktatési
anyag minden vezet6hoz eljusson. A helyi szabalyzatokat a rendeletek megjelentését
kdvetden hatalyositja.

Figyelemmel kiséri a hatdlyos munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szerint sziikséges
érintésvédelmi  és  villamvédelmi  feliilvizsgilatok  meglétét, felhivja az
intézményvezetd figyelmét az észlelt hianyossagok megsziintetésére (jegyzokonyv).

Ellendrzi a tlizveszélyes tevékenységet, a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléket.
Figyelemmel kiséri a szemléken feltart hianyossagok megsziintetésére tett
intézkedések végrehajtasat.



2.

Evente egy alkalommal el8késziti, megszervezi az igazgatéi munkavédelmi,
tizvédelmi szemléket. Figyelemmel kiséri a szemléken feltart hidnyossdgok
megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasat.

Ellendrzi a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartasat.

Kozvetlen kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal.

A munkakorébe tartozd terlileten részt vesz a kiilonbozé hatdsagi szemléken,
ellendrzéseken.

Az onalloan milkodé intézmények feladatai

A helyi munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott:

Kivizsgalja a munkavallal6i és gyermekbaleseteket, a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz
fel és a helyi munkavédelmi szabalyzat szerint tovabbitja azt. A balesetekrol
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi, villamvédelmi,
szigetelésmérési jegyzokonyvek meglétét. A szolgalati Ut betartasaval gondoskodik a

feltart hiAnyossdgok megsziintetésérol.

Részt vesz az intézményvezetd altal Osszehivott munka- és tlizvédelmi szemléken.
Ellendrzi a szemléken megéallapitott hidnyossagok kijavitasat.

A szabalyzatok alapjan elkésziti és a tantestillet rendelkezésére bocsatja a
munkavallalok és a tanulok oktatdsdhoz sziikséges szabalyzat kivonatokat.

A munkavédelmi torvény szerint részt vesz a helyi kockazatbecslési munkaanyag
elkészitésében.

Ellenérzi a HACCP kovetelmények betartasat.

A munkavédelmi és tiizvédelmi torvénybél adédoan kozos feladatok:

Beruhazasi munkék esetében az uUjonnan kialakitott bovitmények munkavédelmi
iizembe helyezése.

Sulyos munkabalesetek, gyermekbalesetek vizsgalata.
Sziikség esetén intézkedik az illetékes hatosagok felé.

Veszélyes munkaeszkoz és technologia bevezetésének eldzetes vizsgalata.
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VII. ADATSZOLGALTATAS

1. Az onalléan miikodo és gazdalkodo intézmény kotelessége és felelossége

Az onalléan mikodd €s gazdalkodo kotelezettsége €s feleldssége az aldbbiakban
felsorolt adatszolgaltatas az 6nalldan miikddo intézmények felé:

11

1.2

1.3

Az eldiranyzatok felhasznaldsarol és bevételek alakuldsarol havonta, targyhot
kovetd ho 20-ig informacidt szolgaltatni az intézményeknek.

Féléves és éves onkorményzati koltségvetési beszamold garnitura készitése,
mely tartalmazza az 6nalldoan miik6do intézmények dsszesitett adatait.

Az elézéekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére torténé —
adatszolgaltatds, kimutatas, statisztikai jelentések készitése, melyet hatalyos
jogszabdlyok eléirnak szdmara.

2. Az onall6an miikodo intézmény kotelessége és felelossége

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Az alkalmazasban all6 munkavallalok részére a jaranddsagok szamfejtéséhez
sziikséges dokumentumok hatériddre torténd leadasa az ondlloan miikodod és
gazdalkodd szervezeteknek. Munkabérjegyzek (fizetési jegyzék) atadasa a
dolgoz6 részére.

A kifizetésre var6d aruvasarlasra és szolgaltatdsnyujtasra iranyuld szakmai
teljesitést igazolt szamlak, kotelezettségvallaldsok, valamint azok mellékletei

(széllitolevél, munka végzésének igazoldsa stb.) idOben torténd leaddsa az
eldirt fizetési hataridok betartdsa végett.

A vagyonvédelem biztositasa és a koltségvetési eldiranyzatok betartasa.

A kotott finanszirozasi normativak torvényben eldirt nyilvantartasa és
elszamolésa, valamint a palyazati pénzeszkozok felhasznalasanak bonyolitasa,
szakmai beszamolok készitése.

Az évi végi analitikak elkészitése a megadott hataridore.

A Dbeszerzések, a szolgaltatdsok szamlairol masolatot kell késziteni az
ellendrzés végett.

11



2.7 Az intézményvezeto felelOs a bevételek beszedéséért és befizetéséért, valamint
napi étkezési megrendelések, lemonddsok leadasaért a vallalkozo felé.

2.8  Tartozasok behajtasat segiteni koteles.

Hatalybalépés
A Munkamegosztasi megallapodast az alairas napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 201 1. junius 11-én a képviselo-testiilet daltal elfogadott megallapodas.

Hévizgyork, 2013. februar 13.

Szilagyiné Papai Anna
Napkoziotthonos Ovoda
intézményvezetdje
Toth Tibor Lukesné Csabi Agnes
Polgarmester Jegyzo
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Munkamegosztas megallapodas
1. sz. melléklet

Hévizgyork Kozség Onkormanyzatinak intézményei

1. Hévizgyork Kézség Onkormanyzata onalldan miikddod és gazdalkodo
2. Hévizgyorki Polgarmesteri Hivatal onalloan miikodo és gazdalkodo
3. Napkéziotthonos Ovoda onalléan miikodd
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Munkamegosztas megallapodas
2. sz. melléklet

A 1l. 5.3 Alkalmazasi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozo altal leadott iratok:

Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

OEP Igazolas

Nyugdijjarulék Igazolas

Ado Adatlap

Tarsadalombiztositasi Igazolvany

Magéannyugdijpénztar Tagsagi Belépd fénymasolata

Megbizas a bér banki illetve postai utalasdhoz

Adokartya fénymasolata

TAJ kartya fénymasolata

Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyerektartas, banki letiltas)
Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarol (fénymasolat)
Hatarozat jaradék megallapitasarol (fénymasolat)

Megbizasi szerz8désen az alabbi adatokat kell k6zolni, illetve mellékelni:

A megbiz6 adatai

A megbizott személyi adatai

Adodkartya fénymasolata

TAJ kértya fénymasolata

36 oOras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik, nyugdijas-e

Magéannyugdijpénztar tag-e (ha igen, akkor Tagsagi Okirat fénymasolt példanya)
Megbizas kifizetésének illetve utalasanak modja

Munka elvégzésének igazolasa

Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarol (fénymasolat)
Hatarozat jaradék megallapitasarol (fénymasolat)

Hévizgyérk, 2013. februar 13.

Lukesné Csabi Agnes sk.
jegyzé
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