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Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete
2026. augusztus 31-i nyilt iilésére

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyar Allamkincstar az allamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 68/B. §-a
alapjan végrehajtott 2025. évi kincstari ellen6rzéssel Osszefiiggésben 2026 m4jusaban
megkiildte a helyi dnkormanyzatra és az altala iranyitott koltségvetési szervekre vonatkozo
ellendrzési jelentést, mely alapjan a Polgarmesteri Hivatalnak és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézményeknek, igy az Orlai Haznak és Mezbberény Viros Ovodai
Intézményének munkamegosztasi megallapodast sziikséges kotni az Avr. 9.§ (5a)
bekezdésében elbirtakat figyelembe véve.

Az Avr. vonatkozo szabalyozasa:
» 9. $ (1) A gazdasdgi szervezet
a) a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok médositdsdnak, dtcsoportositdsanak és
felhaszndldsdnak (a tovabbiakban egyitt: gazddlkodds) végrehajidsdért, a
finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdsdért, és
b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
haszndlatdban 1év6 vagyon haszndlatdaval, védelmével dsszefiiggd  feladatok
teljesitéséért
felelds szervezeti egység.

(5a) A munkamegosztdsi megdllapoddsnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés
szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv ldtja el. Egy
feladatra csak egy koltségvetési szerv jelolhetd ki. Az irdnyité szerv az énkormdnyzati
hivatalt killon gazdasdgi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben
meghatdrozott feladatok ellatasdra. A munkamegosztdsi megdllapodast az irdnyito
szerv hagyja jovad.”

Jelen eldterjesztés keretében megtortént a megéllapodasok el6készitése mindkét intézmény
tekintetében, melyek jovdhagydsa a képviselo-testiilet, mint irdnyité szerv hataskoérébe
tartozik.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztés megtargyalasat kovetden fogadja
el az alébbi hatarozati javaslatokat:

1. Hatérozati javaslat:
Mezéberény Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete a Mezéberényi Polgérmesteri Hivatal
¢s az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis GyUjtemény és Miivelodési Kdzpont kozotti
Munkamegosztasi megallapodast a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztds ¢€s
felelosségvallalas rendjérdl, az eldterjesztéshez mellékelt formdban jévahagyja.
Felelds: Siklési Istvan polgarmester

Gulyasné dr. Sali Henrietta aljegyz6
Hatarid6: intézkedésre azonnal

2. Hatarozati javaslat:
Mezéberény Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete a Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal
és a Mezbberény Véros Ovodai Intézménye kozotti Munkamegosztdsi megallapodast a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és  felelgsségvallalas  rendjérél, az
eléterjesztéshez mellékelt formaban jovahagyja.
Felelos: Siklosi Istvan polgarmester

Gulyasné dr. Sali Henrietta aljegyz6
Hataridé: intézkedésre azonnal

Mezo6berény, 2026. augusztus 13. /

e

Siklési Istvan
polgarmester

Jogi ellenjegyzés: ... awwd L oo i



Ikt.sz.: I. 1631-1/2026.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkoddssal kapcsolatos munkamegosztas és felelSsségvallalas rendjérdl

mely létrejott a

Mez8berényi Polgarmesteti Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Székhely: 5650, Mezéberény, Kossuth Lajos tér 1.

Torzskonyvi azonositoészam: 345352

Addszam: 15345352-2-04

Statisztikai szamjel: 15345352-8411-325-04

Képviseli: Gulyasné dr. Sali Henrietta aljegyz6

valamint az

Otlai Petrics Soma Koényvtir, Muzealis Gydjtemény és Miivel6dési Koézpont (2
tovabbiakban: Orlai haz)

Székhely: 5650, Mezbbetény, Fé6 ut 6.
Torzskonyvi azonosito: 583682

Adészam: 15583680-2-04

Statisztikai szamjel: 15583680-9111-322-04

Képviseli: Szegedi Maria mb. Igazgato

kozott (a tovabbiakban egyiittesen: Felek), az allamhaztartasrdl sz616 2011.évi CXCV. torvény (a
tovibbiakban: Aht.), valamint az llamhaztartasi torvény végrehajtasitdl sz616 368/2011.(X11.31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9.§ (5) bekezdésében szabalyozottak alapjan, az alabbiak
szerint:

Felek az Avr. 9.§ (5) és (52) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4) és a (4a) bekezdés szerint a
munkamegosztas és felel&sségvallalis rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

Jelen megallapodis nem terjed ki a kézfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre, a
muzealis intézményektSl, a nyilvinos konyvtari elldtisrdl és a kézmiavelddésrdl szolé 1997.évi
CXL. totvény szerinti kézmdveldési tevékenységre és az ehhez kapcsolédd szakmai
nyilvantartisok vezetésére és adatszolgaltatasokra.



Mezéberény Viros Onkormanyzati Képviselé-testiilete a 94/2015.(1I1.04.) sz. hatirozatival
doéntott atrdl, hogy az Otlai hiz gazdalkodashoz kapcsoldédé tgyeit a Mezdberényi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Jogszabaly1 hattér

A kdlcsonos egytittmikodés szabalyait — kiemelten — az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- az allamhaztartisrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az Allamhaztartistél sz6l6  torvény végrehajtisirdl  sz6lé 368/2011.(XIL.31.)
Korm.rendelet (Avr.)

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szamv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerétdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(X11.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az allamhaztartis szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (Ahsz,)

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtan ellatasrél és a kézmbvel6désrdl szolo
1997.évi CXL. torvény (Kult.tv.)

- a munka térvénykonyverdl szold 2012.évi I torvény (Mt.)

- a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoéreirdl és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetSi palyazat lefolytatisanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis tirgyd rendeletek moédositasardl szol6 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet (EMMI
rendelet)

- a kulturilis tevékenységet végzd kozalkalmazottakrdl sz0l6  475/2020.(X.30.)
Korm.rendelet (Korm.rendelet)

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozé hatilyos jogszabalyok keretel kozott torténik akkor is, ha
az esetleges jogszabalyvaltozis jelen megallapodasban nem kerill atvezetésre.

1.2 A megallapodas célja

Jelen munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval a
munkamegosztis és felelSsségvillalis szakszerG rendjének szabilyozisa mellett segitse az
eredményes, gazdasigos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennck érdekében biztositsa a
szetvezeti feltételeket, tovibba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasat a hatékony
egyuttmiikodés sordn, valamint egyértelmien rdgzitse a feladat-, hatis- és felel6sségi korok

megosztasat.

A munkamegosztis nem sértheti az Orlai hiz szakmai doéntéshozé szerepét.



Az Otlai hiz és a Hivatal kozosen felelések a munkamegosztis megszervezéséétt €s

végrehajtasiért, a belsS kontrollrendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért.

2. Az egyiittmiikodés altalinos szabilyai
2.1 Szabailyozottsagok, jogkorok

A Hivatal a gazdalkodéassal 8sszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabilyok, szabilyzatok, utasitasok eléirdsait, valtozasait. Ezekrdl az Orlai hazat tajékoztatja,
elsegiti és nyomon koveti a gyakorlatban torténd betartisukat.

A Hivatal miltkodési kérében kiadott pénziigyi szabilyzatok az Otlai hizra nézve abban az esetben
kételezéek, ha az Otlai hiz nem rendelkezik az adott tirgykorben 6nallé szabalyzattal. Mind az
Otlai héz sajat mind pedig — annak alkalmazésa esetén — a Hivatal fenti vonatkozd szabilyzatait az
Otlai haz vezetSje kteles megismertetni a szakmai és szakmai munkit segitS alkalmazottjaival

A konyvelés alapjin a beszimoldk, a mérlegek elkészitése, a korminyrendeletben elSirt havi,
negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovabbitisa a Magyar
Allamkincstar felé a Hivatal feladata.

A munkaiigyi adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar 4ltal
rendelkezésre bocsatott KIRA Illetmény-szamfejtési rendszeren keresztill valosul meg.

A munkaltatéi jogkdr gyakotlasa, valamint az 6nallé bérgazdalkodas az Otlai hiz munkavallaloi
tekintetében az Orlai haz vezetSjének joga és kotelezettsége. Az Orlai haz vezetSjének kotelessége
és felel6ssége a Hivatal folyamatos, naprakész tajékoztatisa a munkatgyi adatokban bekévetkezett
valtozasokrdl, valamint a hiteles és a jogszabalyoknak megfelel6 adatszolgaltatas.

A kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkott a munkavallalékra vonatkozd személyi juttatasok
és szakmai anyagok el&irinyzata esetén az Orlai hiz vezetdje gyakorolja. A gazdasagi események
szabalyossigat, a torvényi elSirasoknak valé megfelelését a Hivatal munkatirsai az érvényesités,
valamint a pénziigyi ellenjegyzés sorin ellendrzik. Amennyiben a vonatkozé jogszabalyokban és
szabalyzatokban foglaltaknak nem megfelelé gyakotlatot vagy dokumentilast tapasztaltnak, akkor
felhivjak az Otlai hiz vezetSjének figyelmét a korrigalasra és tovabbi intézkedésre. A szakmai
anyagok beszerzése esetében a teljesités igazolisara jogositd személyt, irasban a kotelezettségvallald
jeloli ki.

Az Orlai hiz vezetSje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellitids érdekében a gazdasagi
események bizonylatainak eredeti elsd példanyit a vonatkozé pénziigyi szabdlyzat eldirdsai szerint
a Hivatalhoz eljuttatni.

2.2 Eléiranyzat

Az Otlai haz épiileteinek és eszkdzeinek mikodtetését és fejlesztését szolgdld, fenntartd altal
j6vahagyott elSirinyzatai felett az Orlai hiz vezetSje rendelkezik.



Az Otrlai hiz a fenntart6 altal részére jévahagyott sajat koltségvetési elSiranyzata keretein beliil
koteles gazdalkodni. Az intézmény vezetSje a sajat koltségvetésében meghatirozott eléiranyzatok
felhasznaldsaért az Aht. elsirasai szetint felel.

Az elSirinyzatok nyilvintartdsit a Hivatal oly médon koteles vezetni, hogy abbdl biarmikor
megallapithatok legyenek az Orlai hazra vonatkozo adatok.

2.3 Szamvitel

A szamviteli és pénzigyi nyilvintattdsokat a Hivatal vezeti. Ellatja a fékonyvi konyvelési
feladatokat, gondoskodva artdl, hogy az intézmény gazdasigi eseményei egymastol elkilloniiljenek.

2.4 Bizonylati rend

Mind a munkatigyi itatok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az eredeti
bizonylatokat a Hivatal koteles Srizni.

2.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés
Az Otlai hiz bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

Banki utalds csak az Orlai hiz vezetGje vagy az altala irasban felhatalmazott személy utalvanyozasa
alapjan térténhet.

A készpénzkezelés a vonatkozé pénzigyi szabalyzat eléirdsai szerint torténik.

2.6 Targyi eszk6z0k nyilvantartasa

A kis és nagy értékil tirgyi eszkozok intézményi szintd analitikus és Osszesité nyilvantartasa a
Hivatal feladata.

2.7 Targyi eszk&z0k selejtezése, leltarozasa

A leltirozasi tevékenységet a Hivatal végzi. Az Otlai haz vezetGje javaslatot tesz a selejtezésre. A
Hivatal a nyilvintartisok és a ténylegesen fellelt eszk6z6k kozott eltérésekrdl kimutatast készit. A
feltirt hianyossigokért az Orlai hiz vezetdje felel. A technikai lebonyolitas a Hivatal vonatkozd
szabalyzatiban elSirtak szerint torténik.

3. A gazdasagi szervezet



3.1 A Hivatal

A Hivatal gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel
trendelkezik, 6nallé gazdalkodisi jogkodre és felelssége van. Az alaptevékenységét 6nalléan litja el,
rendelkezik pénziigyi és szamviteli feladatokat ellitd szervezeti egységgel.

.4

Az Avt. 9. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal felelGs jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan
az Orlai hiz zavartalan mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elSirinyzatok
médositasanak, Aatcsoportositisinak és felhasznalasanak végrehajtdsiért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatisi, beszamoldsi és a vagyon hasznilatival, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesftéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért. A koltségvetés tervezéshez szitkséges adatok

megfelelS rendben és bontisban, hatiridSre torténd szolgéltatisaért az Otlai hiz vezetSije felelSs.
A Hivatal ellatja:

- az Otlai haz éves koltségvetésének elGirinyzatai tekintetében a gazdalkodissal, kényvvezetéssel
és az adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,

- a munkatigyi feladatokat,

- az Otlai hiz mikodtetésével, tzemeltetésével, vagyongazdalkodisa koérében a vagyon
hasznalatival, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.2 A Hivatal vezetdje, a jegyzs

A Hivatal felelds vezetdje, aki képviseli a Hivatalt és e mindségében teljes kord aldirasi
jogosultsiggal rendelkezik, ennek keretében:

- vezeti a Hivatalt,

- ellitja a Hivatal vonatkozasiban a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,
- biztositja 2 Hivatal mitkédésehez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a Hivatalt a kiilsé szervek el6tt,

- tervezi, szetvezi, itanyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
teriiletét,

- gyakorolja 2 munkiltat6i jogokat a Hivatal munkatarsai, igy a gazdasigi szervezet munkatirsai
felett,

- megszetvezi a Hivatal belsé ellenbrzését,

- gondoskodik a Hivatal SZMSZ-ének, valamint kotelezben elditt szabdlyzatainak, tovabbi az

intézmény miikodését segits egyéb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az elkészitésérdl,

- ellatja a Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati dontésekben a vezetd részére
eldirt feladatokat.

Magyarorszag hely: onkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvény 81.§ (2) bekezdése,
valamint Mez8berény Varos Onkorményzau’ Képvisel6-testilete Szetvezeti és Mikodési
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Szabilyzatirdl sz616 9/2022. (IIL. 29.) énkorminyzati rendelet 37.§ (2) bekezdése értelmében a
jegyzot akadalyoztatisa esetén az aljegyzd helyettesiti. Helyettesités soran a Hivatal vezet6je alatt
az aljegyzét is érteni kell.

3.3 A Hivatal gazdasagi vezetdje, a pénz-¢és adotigyl osztalyvezetd

Feladata biztositani a Hivatal és a hozzirendelt intézményekben a szamviteli, pénziigyt és
gazdalkodast folyamatok zavartalan mikodését. Ezen belil kiilonosen:

- a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt,

- ellatja és megszervezi a szamviteli, pénziigyi, egyéb gazdasigi feladatok ellatasat, iranyitasat,

felugyeletét, értékelését és ellendrzését,
- felelSs a Hivatal gazdasagi és pénziigyl tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti a Hivatal és az Otlai haz vezetGjének javaslata alapjan az Orlai haz koltségvetését, a
Hivatal és az Otlai hiz gazdalkodasrdl szoloé beszamold jelentéseit, gondoskodik a kilonbozd

adatszolgaltatasokrdl, az adobevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik réla, hogy a Hivatal és az Orlai haz pénziigyi kotelezettségeinek hataridoben eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasarol,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a Hivatal és az Otrlai haz vonatkozasaban

- gondoskodik a Hivatal pénziigyl szabalyzatainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl.
Abban az esetben, ha az Orlai haz nem rendelkezik fenti szabalyzatokkal, akkor ezen szabalyzatokat
kitetjeszti az intézményre, folyamatosan tajékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrol, azok
valtozasairdl. Mind a kiterjesztett szabalyzatok mind pedig a sajat szabalyzatok betartasaért az Orlai

haz vezetdje felel, arrdl 6 koteles az érintetteket tajékoztatni.
- ellendrzi a hataskorébe tartozd szervezeti egységek tevékenységét,

- elkésziti az iranyitasa ala tartozd munkatarsak munkakori lefrasat.

4. Az Orlai haz

Az Otlai haz gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Szakmai céla
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara,
utalvanyozasra az Orlai haz vezetSje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az Otrlai haz vezetSje az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az

azokhoz kapcsoléd jarulékok eldiranyzataival minden esetben teljeskoriien rendelkezik.

4.1 Az Orlai haz vezetdje, az igazgatd

Az Otlai haz élén az igazgatd 4ll az EMMI rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelGs vezetGje, aki munkajat a Kult.tv-ben meghatarozottaknak megfelel6en latja el,
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jogkorét esetenként, vagy az tgyek meghatirozott korében az intézmény mids alkalmazottjara
itruhazhatja. Az Orlai hiz vezetSje képviseli az intézményt. Az Orlai hiz vezetSjének jogkoret,
felelssségét feladatait 2 munkakor leirds alapjan a fenntartd hatirozza meg,

Az Otlai haz vezetGje felelGs kiilondsen:

- Az intézmény szakszerd és torvényes miikodésért

- A takarékos gazdilkodasért

- A munkiltatéi feladatok térvényes ellatasaért

- Az Orlai haz gazdalkodisi feladatainak megszervezésért

- Tetvezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért a Hivatal gazdasigi

vezetSjével egyiittesen felel
- KoézmuvelBdési feladatok ellatasaért.
Az Orlai hiz vezetjének helyettesitési rendje:

Az Otlai hizvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlsit a Szervezeti és mitkodést

szabilyzatiban meghatarozott helyettese l4tja el az ott meghatirozott kérben és szabalyok szerint.

5. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati
5.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

- A Hivatal gazdasigi vezetSje, vagy az éltala irdsban kijelolt személy kiilon jogszabilyban eléirt
tartalommal évente elemi koltségvetést készit Az éves koltségvetés tervezése soran az Orlai haz
vezetSjével, illetve az ltala frisban felhatalmazott személlyel kételes egyeztetni, az intézmény
igényeit a fenti személlyel vagy személyekkel egyeztetni, a kéltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni,
az Orlai haz vezetSjét a jogszabalyoknak megfeleléen tanacsokkal ellitni

- Az Otlai haz vezetdje koteles irisban koltségvetési javaslatot késziteni a Hivatal 4ltal
meghatirozott formitum szerint (az el6irt formiban és részletezett tartalommal) és a sziikséges
szoveges indoklissal. A koltségvetési javaslat Osszedllitisakor tészletesen meg kell tervezni a
meghatirozott keretszamok alapjan mindazon kiadasokat és bevételeket, amelyek forrastél
fiiggetlentil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak
vagy eseti jelleggel vathatoak, jogszabilyon, szerzédéses kotelezettségen, megallapodison
alapulnak.

- A személyi juttatisok és jarulékok tervezése a munkaltatéi jogk6théz tartozé alkalmazottakra

vonatkozé tervezéshez a részletes javaslatot az Orlai hiz vezetSje késziti el.

- A koltségvetési javaslat az alap eliranyzaton felili tobbletbevételt, tobbletkiadast, illetve
tébblettimogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt a fenntarto altal elézetesen jovahagyott,
jogszabalyon vagy egyéb kotelez6 elSirison alapul tébbletfeladat indokolja. Az elSirinyzati tobblet
biztositasira iranyulé igényt olyan széveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmiien



megallapithatd, melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt az alap elSiranyzat

modositasa sziikséges.

- A koltségvetés elfogadisa és a fenntartd részére torténd tovabbitasa az Orlai haz vezet6jének

valamint a Hivatal gazdasigi vezetdjének alairasaval torténik.

5.2 Eléiranyzat modositasa

- A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az Snkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak
szetint megvaltoztathatja egyes eléiranyzatait.

- A fenntartd iltal elrendelt el&irdnyzat médositas végrehajtasaért az Orlai hiz vezetdje, valamit a

Hivatal gazdasagi vezetdje egytittesen felel.

- A Hivatal gazdasigi vezetGje koteles folyamatosan tijékoztatni az Orlai haz vezet6jét az
eléiranyzat modositasardl azokban az esetekben, amikor fenntarté altal kezdeményezett eléiranyzat

maodositas tortént.

5.3 Az elbiranyzatok felhasznalasa

- Az intézmény koltségvetési timogatisa csak az alaptevékenységhez kapcsolédd személyi
juttatasokra, jarulékokra és szakmai kiadasokra hasznalhat6 fel. Az elbiranyzatok felhasznalasarol
az Orlai haz sajat maga gondoskodik.

- A koltségvetés idSarinyos felhasznilasanak ellendrzését a Hivatal gazdasagi vezetSje végzi.

5.4 A humaneréforras-, bérgazdalkodas szabalyai

A személyi juttatisok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres és a kilsé személyi
juttatasokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatasokon kiviil magiban foglalja a kiilonb6z6 személyi
juttatasokhoz kapcsolédo jarulékokat is.

- Az Otrlai hiz vezetdje 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Orlai haz szakmai és
szakmai munkit segité alkalmazottainak személyi juttatisok és 1étszam elSiranyzatival, a munkajogi
el6irasok figyelembevételével, 6nalléan gazdalkodik.

- A bérgazdilkodassal kapcsolatos irisos anyag KIRA rendszerben torténé elkészitése (kinevezés,
atsorolas) az Otlai haz vezetSjének megkeresésére a Hivatal feladata, a pénziigyi fedezet megléte és
a szikséges dokumentumok biztositisa esetén. A Hivatal altal elkészitett személyl anyagot
tovabbitis elStt az Orlai haz vezetdje, mint munkaltatd, valamint a Hivatal gazdasagi vezet6je, mint
pénziigyi ellenjegyz6 hagyja jova irasban. Jévahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd
tovabbitasa a Hivatal, az Orlai haz alkalmazottja felé valé tovabbitisa, a munkaltatdi joggyakorld
feladata.



_ Az Orlai haz szakmai és szakmai munkat segité alkalmazottjai munkakot lefrdsinak elkészitése,
a tajékoztatd levél kiadasa, az erkélesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazold dokumentumok,
az 6néletrajz beszerzése az Orlai haz vezetSjének feladata és kételessége. A munka- és egészségligyl
alkalmassagi vizsgalatra val6 beutalds szintén az Orlai haz vezetdjének feladatkorébe tartozik,

amelyet 2 Hivatal kdzremlkodésével végez.

- Az alkalmazott jogviszonyinak megsziinése esetén az Otlal haz vezetSje értesiti a Hivatal illetékes
humanpolitikai tigyintéz6jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan szikséges intézkedésrdl. A
jogviszony megszinésével kapcsolatos adminisztriciés feladatokat a Hivatal illetékes
huménpolitikai tigyintézSje végzi. Az igy keletkezett munkatigyi dokumentumokat minden esetben

az Orlai haz vezet8je, mint munkaltato irja ala.

- Megbizasi jogviszony esetén a Hivatal illetékes humanpolitikai tgyintézGje a meghizds
teljesitésének megkezdését megel6zGen elkésziti a megbizasi szerz&dést, melyet a megbizo és a
megbizott aliirdsa elStt ellenjegyzése megkiild a Hivatal gazdasagi vezetSjenek. A megbizasi
szerz8dés megkdtésére és a kifizetéste csak pénziigyi ellenjegyzés és az Otlai haz vezetSjének
teljesités igazoldsa utian kerilhet sot. A megbizisi jogviszonybdl szarmazo kifizetések

bérszamfejtését a Hivatal végzi.

- Az alkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositisi tigyek (CSED, GYED, GYES) esetén az
érintett dolgoz6 veszi fel a kapesolatot a Hivatal illetékes humanpolitikai ugyintézdjével.

- Betegallomany esetén tippénzes lapot, valamint a kitélt6tt tivollétrdl szol6 nyilatkozatot az Orlai
haz megkiildi a Hivatal illetékes humanpolitikai dgyintéz&jének.

- Az éves szabadsigok megallapitasat a Hivatal illetekes huminpolitikai tgyintézdje végzi, errdl
tirgyév februar 15-ig kimutatdst kuld az Orlai hiz vezetSje tészére. A Hivatal illetékes
huménpolitikai {igyintéz&je 4ltal megallapitott szabadsigokat az Otlai haz a sajat nyilvantartisaba
felvezeti (szabadsagos karton). Az Orlai hiz a Hivatal illetékes huménpolitikai tigyintézSjével a
szabadsagokat folyamatosan egyezteti. A szabadsigolasi iitemtervek dolgozdkkal torténd
elkészittetése, a szabadsigok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvantartisa az Otlai haz

vezetdjének feladata.

- Az allashely-nyilvantartis az Oxlai haz vezetSjének feladata.

- A jubileumi jutalomra vald jogosultsagrol az Orlai haz vezetSje értesiti a Hivatal illetékes
humanpolitikai iigyintéz&jét. A jubileumi jutalom szimfejtését a Hivatal végzi.

- A személyi j6vedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Orlai hiz, az illetékes
huménpolitikai ligyintéz8 Gtmutatasa alapjan, végzi.

- A jelenléti ivek, tulorik, helyettesitések nyilvintartisanak vezetéséert, azok jogszer(iségéért, a
teljesités igazolasiért, a Hivatalhoz val6 hatiridében vald eljuttatasiért az Orlai hiz vezetSje felel.

Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozd bér, utazasi koltségtérités, stb.)
szamfejtése a Hivatalnal torténik az Orlai haz vezetdjének utalvinyozasaval.

- A bérrel 8sszefiiggd analitikus nyilvantartisok vezetése a Hivatal feladata. Az Otlai haztdl

beérkezd adatok jogszeriiségéért, hitelességéert, pontossagiért az Orlai hiz vezetSje felel.



- A humanerdforrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacid, dokumentum

eljuttatasa a Hivatal részére az Otlai haz vezetSjének felelossége.

- A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat taroldsa a Hivatal székhelyén
torténik. Igény szerint az Otlai hiz vezetje masolati példanyt kérhet ezekrdl, ezek jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelels kezelése az 6 felelGssége.

- Az Orlai haz vezetSje, intézmeényei vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe betekintési jogosultsaggal
rendelkezik.

- A munka- és védéruhazat nyilvantartisa az Otlai haz munkavallaléi tekintetében az Orlai haz
feladata.

Az adatszolgaltatissal, szimfejtéssel kapcsolatos Hivatal felé teljesitendd hataridSket az alabbi
tablazat tartalmazza:

| Megnevezés Leadasi hatarid6k a Hivatal felé |

: Atsorolés, potlék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy hé 3-ig)

| Tappénzes lapok folyamatosan (legkésébb minden hénap
27-ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban | megsziintetést megelézéen 5 nappal, ill.
azonnali hatilyd megsziintetés esetén a

megszlinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) targyhé 27-ig

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres | kifizetést megeléz6en 10 munkanappal
kifizetés

Uj Dbeléptetés esetén az alkalmazas | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, 4j dolgozd

elérhetdsége

Tavollét-jelentés targyho 27-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kisérs levéllel és | targyhot kévetd honap 5-ig
jegyz6konyv masolattal

A hataridé be nem tartasa, valamint a hianyosan bekiildott okiratok esetén a Hivatal illetékes
humanpolitikai tigyintézdje a szamfejtést késébbi idépontban tudja teljesitent.

A Hivatal altal kezelt Otlai hazat érinté munkatigyi dokumentumok a Hivatal iktatasi rendszerében
kezeltek.
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5.5 A mikodtetés, izemeltetés, vagyongazdalkodas szabalyai

_ A Hivatal mékodtetési, iizemeltetési feladatainak végrehajtasa az alabbi tevékenységek elvégzésére

vonatkozik:

o Energia- és kozmiiszolgaltatisok (villamos-, gizenergia, tivhé- és melegviz szolgaltatas, viz-
, csatorna) biztositasa, felligyelete, ellendrzése. Energia beszerzéssel kapcsolatos

szerzGdések, szamlik kezelése. Fogyasztas ellendrzése, racionalizalasa.

o Hibaelharitisi munkik felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini ellendrzése,
stvétele. Karbantartasi feladatok ellitisa, szolgiltatisok biztositdsa, felligyelete.
Szerzédések kezelése.

o) Epﬁletek elektromos haloézatanak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata, karbantartasa
évente két alkalommal.

o Vezetékes telefonhalézat, internet szolgiltats biztositasa. Szerzbdések kezelése.
o Orzés-védelem, riasztérendszer tizemeltetése. Szerzédések kezelese.

o Rovarirtas

o Hulladékkezelés

o Brintés-, tiz-, villimvédelmi métések, javitasok elvégeztetése

o Munka és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

Az intézmény takaritasa, tisztintartasa, takarit-, tisztitdszerek megfeleld tarolasa az Otlai
haz feladata.

_ A Hivatal kotelessége a meglév vagyontirgyak, az ingatlan folyamatos — eseti, illetve Gtemterv

szerinti- karbantartisa, javitisa, javittatdsa.

~ A Kkis- és nagy értéki targyl eszkdzok, készletek leltirozdsa az Otrlai haz feladata. A Hivatal
megbizott dolgozdjanak ellendrzési jogkore van. A f8konyvi és analitikus nyilvantartas, a selejtezés
a Hivatal, a selejtezéste kerilé eszk6zok elszallitisa, megsemmisitése, annak dokumentalasa az
Orlai hiz faladata. Selejtezési javaslatot az Otlai hiz vezetSje irasban tehet. Selejtezésre kizardlag
az Otlai hiz vezetSjének jévihagyisa utan kerilhet sor. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok
eldkészitése és végrehajtisa az ligyrend, valamint a leltirozasi és selejtezési szabalyzat alapjan

torténik.

- A szakmai anyagok (eszk6z0k, konyvek, folyéiratok, stb.) beszerzése, nyilvantartisa, leltirozdsa

(szakleltar) az Orlai haz vezetGjének felelSssége és hataskore.

5.6 A pénzkezelés szabalyai

_ Az Otlai hiz bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nalld fizetési szamlaval rendelkezik.
Sajit bevételei, atvett pénzeszkozet, timogatisai, a fenntarto altal nyujtott finanszirozasi bevételel
itt kerillnek jovairisra. Az intézményfinanszirozisra vonatkozé szabilyokat Mezéberény Varos
Onkormanyzatanak mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.
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- A bankszamla felett rendelkezési joga az Orlai haz vezetdjének és a Hivatal gazdasagi vezetdjének
egyiittesen van. Atutaldst kezdeményezni kizirdlag pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas és teljesitésigazolast kévetSen lehet. A szamla bankrendszerben torténd rogzitése a
Hivatal feladata.

Banki utalas csak az Orlai haz vezetSjének vagy az altala irasban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet. A banki tranzakcié végrehajtasa az Otlai haz vezetSje (vagy az
altala irasban felhatalmazott személy) és a pénzigyi ellenjegyzé (vagy az altala irasban
telhatalmazott személy) egyiittes és kizardlagos feladata.

A fizetési szamlardl pénz felvét az Orlai haz vezetS (vagy az altala irasban felhatalmazott személy),
valamint a pénziigyl ellenjegyz6 (vagy az altala irasban felhatalmazott személy) egytittes
jovahagyasaval torténhet. Elszamolasra - vasarlasra - felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30

napos hataridével az eredeti bizonylatok csatolasaval torténik.

5.7 Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szamvitel keretén belil a Hivatal latja el a konyvelés: feladatokat hatalyos szamviteli politika és
szamvitel szabalyzat alapjan

- A szakmai anyagok készletnyilvantartasanak kivételével valamennyi analitkus nyilvantartis a
Hivatal gazdasagi egységének feladata.

5.8 Beszamolas

- A Hivatal kotelezettsége a jogszabalyban, illetve a fenntarté altal meghatarozott idépontig
elkésziteni az Orlai haz pénzigyi-szamviteli beszamoloit, adatszolgaltatdsait a mindenkor hatalyos
pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az Orlai haz vezetdje felelds a Hivatal részére atadott dokumentumok jogszabalyi
megfelelGsségéért, szabalyszerlségéért, valamint a hitelességéért.

- Az Otlai haz szakmai beszamol6jat az Otrlai haz vezetSje késziti el, killdi meg a fenntarto részére.

5.9 Adozas

A Hivatal és az Otlai haz 6nallé addalanyként, sajat adészammal rendelkezik. A Hivatal pénzigyi
csoportja az Otlai haz részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHAB, stb.) elkésziti
és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez az Orlai haznak a Hivatal Pénz- és adotigyi
Osztalya felé adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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6. Kotelezettségvallalis, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités ¢€s
utalvanyozas

A kételezettségvillald, utalvinyozo, teljesités igazolasira és szakmai teljesités igazoldsra sz6ld
jogkordket az Orlai haz vezetSje, a pénzigyi cllenjegyzd és érvényesité jogkSroket a Hivatal
gazdasigi vezetSje irisban jeloli ki figyelembe véve az Avr. 4ltal meghatirozott részletes
szabilyozast, valamint a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvinyozas és pénzlgyl ellenjegyzés
rendjére vonatkozd szabalyzat el6irdsait.

6.1 Kotelezettségvallalas

- Kételezettséget az Orlai hiz nevében a koltségvetésben szerepld kiemelt el8irdnyzatok erejéig az
Ofrlai haz vezetSje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy vallalhat. Ennek rendjét a Hivatal
Otlai hazra is hatlyos belsé szabalyzatiban rogziteni kell.

- A kotelezettségvallalas a Hivatal gazdasagi vezetbjének, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy pénziigyi ellenjegyzése utin a Hivatal Orlai hézra is hatalyos Beszerzési szabélyzataban
foglaltaknak megfeleléen totténhet. Szabalyozasirdl az Orlai haz vezetSje gondoskodik.

- A kotelezettségvallalist kévetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartisba vételérdl. A nyilvintartisba vétel a Hivatal
feladata.

6.2 Utalvanyozas

- A bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadasi eldirinyzatok terhére kiadast
elrendelni- az Avt-ben meghatirozott kivételekkel- utalvanyozis alapjan lehet.

- Az utalvinyozas érvényesitett okmany alapjin torténik.

_ Utalvinyozdsta az Otlai hdz vezetSje, vagy az altala frasban kijelolt személy jogosult.
Szabalyozdsirdl az Otlai hiz vezetdje gondoskodik.

_ Utalvinyozni kilén irisbeli rendelkezés alapjin lehet. Az utalvanyon fel kell tintetni a
kovetkezdket:

e a2z utalvany” szot,

e akoltségvetési évet,

e 2 befizetS, kedvezményezett megnevezését, cimét,

o 2 fizetés modjit, Gsszegét, devizanemét,

e 2 bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdnyzati funkci6 szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
allamhéztartasi szdmviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szimlajanak szamat és
megnevezését,

o 1 kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,
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o az utalvanyozoé keltezéssel ellatott alairasat, és

® az érvényesitést,

Nem szikséges kiilon utalvanyozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3 Ervényesités

- Az érvényesitének ellenériznie kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét, és azt hogy az Aht.
az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, az Avr, , tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

- Ervényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetSje, vagy az altala irdsban felbatalmazott
személy lathat el. Ervényesitési feladatokat ellité személynek az Avr. 55.§ (3) bekezdése szerint a
felsGoktatasban szerzett gazdasagl szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoki iskolai végzettséggel
és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesits a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni
az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetSen az utalvanyozd erre
irisban utasitia. A tovibbi eljirdsta az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabilyokat kell
alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elétt torténik.

- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesitett Osszeget

és az érvényesitd keltezéssel ellatott alafrasat.

6.4 Teljesités 1gazolasa
- A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo irasban jelol ki
- A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvinyozasa el6tt torténik.

- A teljesités igazolasa soran ellenSrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat,  Osszegszeriiségét,  ellenszolgaltatast is  magaban  foglald
kotelezettségvallalas esetén- ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgiltatas teljesitését
kovetden esedékes- annak teljesitését.

- A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az

arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

6.5 Pénzuigyi ellenjegyzés

- Az Otlai haz esetében pénzigyi ellenjegyzdi feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt személy lithatja el.
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- A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumin a pénzigyi ellenjegyzés
ditumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalis megjelolésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

- A pénzigyi ellenjegyzés elétt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a
kotelezettségvallalis nem sérti a gazdilkodasra vonatkozo szabilyokat, a szabad el6irinyzat

rendelkezésre all, a pénziigyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében elSirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzdnek irdsban tijékoztatni kell a kotelezettségvallalét. Ha az Orlai haz vezetSje a
thjékoztatis ellenére irasban utasitist ad a pénzigyi ellenjegyzéste, az ellenjegyzé koteles ennek

eleget tenni és e tényrdl az iranyit6 szerv vezetdjét irasban értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A Kkotelezettséovallals és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyzdé — ugyanazon
gV Jegyzo, Y 2y gy

gazdasigi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitd személy nem lehet

azonos a kotelezettségvillalasra, utalvinyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazolé személlyel.

Kotelezettségvallalisi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és a szakmai teljesités
igazolasara irainyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyvesl szolé 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartoz6ja, vagy maga javara latna el

A kotelezettségvallalasta, szakmai teljesités igazoldsira, utalvanyozasra jogosult személyekrol és
alafras-mintajukrdl a Hivatal az Orlai hazra is hatilyos szabalyzatiban rogzitett formaban és médon

naprakész nyilvantartast vezet.

8. Informacioszolgaltatas

- Az informacidk folyamatos atadisa az Orlai hiz és a Hivatal kézott jelen munkamegosztasi
megallapodisban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A gazdalkodassal, illetve
a mikodtetéssel kapcsolatos informacid elmaradisa esetén a Hivatal igazgat6ja, gazdasigi vezetdje,
személyiigyl vezetSje, miiszaki vezetSje irdsban tajékoztatja az Orlai hiz vezetdjét a hianyos

informacié- és adatszolgaltatassal kapcsolatos kovetkezményekrol.

- A jogszabilyokban elSirt informaici6szolgaltatasi kotelezettség tovabbitisa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyGjtés a Hivatal feladata, kivéve a kézmiivelddési tevékenységgel
kapcsolatos adatok kezelése és az e tevékenységekhez k6t6d6 informacio szolgaltatas, jelentési

kotelezettség teljesitése.

_ A Hivatal azonban kételes azokat a dokumentumokat, illetve a Hivatal 4ltal rendszeresitett €s a
pénzigyi szabalyzatoknak megfelels tartalommal ellitott nyilvintartisokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsitani, melyek lehetévé teszik a Hivatal kozos, Ssszevont adatokat tartalmazo-

informAciészolgaltatasat.
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- Az informacidk teljes korliségéért, valddisagaért kozosen felel a Hivatal és az Otlai haz.
Felel6sségiik kiterjed a szolgaltatott adatok valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikaval
vald tartalmi egyez8ségre.

- A hatarid6k betartasa a Hivatal, valamint az Otlai hdz vezetGje, illetve az altaluk kijeldlt, a
munkakéri lefrisban meghatirozott feladatok tekintetében az adott munkatirs kotelessége. A
hatarid6k be nem tartdsa, illetve a hibds, tartalmilag helytelen adatszolgaltatis az Orlai haz
teleldssége. Az Orlai haz felelGsségre vonas rendjét, szervezeti integritast sérté események kezelését

sajat hataskorben szabalyozza.

- A Hivatal az altala ellatandé feladatok érdekében irasban a szabalyozott hataridSktdl eltérd
hataridét is megallapithat.

9. A bels§ kontrolltendszer kialakitasa, miikodtetése,

Az Orlai hiz vezetSje koteles a belsé kontrollrendszer ketetében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informaci6 és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a Bkr. elSirasait, tovibba az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani dtmutatokban leirtakat.

Az Otlai haz belsé ellenérzését a Hivatal biztositja az éves ellendrzési terv alapjan. A belso
ellenérzés folyamata a Belsé Ellenérzést Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik. Az Orlai haz
vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellendrzési terv Osszeallitasahoz, melyet
kockazatelemzéssel tamaszt ald. A javaslatokat a belsé ellenér részére a Hivatal vezet6je kiildi meg,.

A Hivatal altal mGkodtetett belsd ellenérzési feladatellatds nem mentesiti az Orlai haz vezetGjét a
vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsé kontroll
tevékenység makodtetése alapjan koteles kialakitani és ellatni. Az Orlai haz vezetdje koteles az Orlai
hazon belil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak az Orlai haz céljainak eléréséhez, és erdsitik annak integritasat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatar ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal
és a vagyonnal val6 szabalyszer, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

10. Zaré rendelkezések

A Hivatal és az Otrlai haz vezetGje felelés e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtisiért, az ellenSrzési rendszer kialakitisaért és mukodéséért/mikodtetéséért, valamint az
érintettekkel torténd megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerz6dés teljesitése sorin adatvédelmi kotelezettség ala es6
adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértéen megallapodnak és magukra nézve 6nallé

kotelezettségtikként elfogadjak, hogy jelen munkamegosztasi megallapodassal 6sszefliggd
barmilyen tevékenységiik végzése soran az iranyad6 adatvédelmi szabalyokat, igy kiléndsen az
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informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacitszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv. ), valamint az Eurépai Patlament és a Tanacs a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalinos adatvédelmi rendelet) sz616
2016/679/EU rendeletet (tovibbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjak és ellenSrzési koritkbe
esé mértékig masokkal is betartatjak.

Flébbiek korében szerz6dd Felek tovabbi kotelezettségiikként villalidk, hogy egymést és
adatkezeléssel  érintett  személyeket  haladéktalanul  tijékoztatjik, amennyiben jelen
munkamegosztisi megallapodéssal Gsszefiiggésben az Infotv. és a GDPR hatilya ala tartozo
adatkezeléste és/vagy bévitésére keriilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértSen rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodis kapcsan keletkezd adatokon
kiviil barmilyen adatkezelést magaba hordoz6 tevékenységiik korében ondlléan jarnak el. Jelen
munkamegosztisi megillapodissal Gsszefiiggésben az Otlai haz adatkezel8ként, mig a Hivatal
adatfeldolgozdként, esetlegesen kozos adatkezelGkként felelnek egymis és az érintettek irdnyaba.
Felek rdgzitik, hogy e tatgyban egymassal killon megallapodést kotottek.

11. Megismerési nyilatkozat

A felek a megallapodast elolvasas és kélcsdonds értelmezés utan az alulirott napon és helyen

egyetértéssel alairjak.

12. Hatilyba Iépés

Jelen megillapoddsban nem szabélyozott kérdésekre vonatkozban felek a vonatkozd

jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen megallapodast Mez8berény Vatos Onkormanyzati KépviselS-testiilete a ... . /2026 (....)
szam hatirozataval j6vahagyta.
MezGberény, 2020.
Szegedi Maria Gulyasné dr. Sali Henrietta
mb. Igazgatd Aljegyzd
Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Mez8berényi Polgirmesteri Hivatal

Gytlijtemény és Mavelédési Kozpont

Prorok Erika
Pénz- és adougyi osztalyvezetd
Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal
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Ikt.sz.: 1.1632-1/2026.

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodissal kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérdl

mely létrejott a

Mezg8berényi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Székhely: 5650, Mezdberény, Kossuth Lajos tér 1.

Torzskonyvi azonositoszam: 345352

Adészam: 15345352-2-04

Statisztikai szamjel: 15345352-8411-325-04

Képviseli: Gulyasné dr. Sali Henrietta aljegyzé

valamint a

MezG8berény Viros Ovodai Intézménye (a tovibbiakban: Ovoda)
Székhely: 5650, Mezdberény, Liget tér 5.

Torzskonyvi azonositd: 817253

Adébszam: 15817259-2-04

Statisztikai szimjel: 15817259-8510-322-04

Képviseli: Kreiszné Szilagyi Tinde Ovodavezets

kozott (a tovabbiakban egylittesen: Felek), az allamhaztartasrol sz6lo 2011.évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), valamint az Allamhaztartisi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011.(X1L.31.)
Kotm.rendelet (a tovabbiakban: Avt) 9.§ (5) bekezdésében szabélyozottak alapjan, az alibbiak
szerint:

Felek az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4) és a (4a) bekezdés szerint a
munkamegosztis és feleldsségvallalas rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

Jelen megillapodis nem tetjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre, az
6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolodd szakmal nyilvantartasok vezetésére és
adatszolgaltatasokra.



Mez8berény Varos Onkorminyzati Képvisel6-testillete a 170/2015. (IV.27) sz. hatirozatival
elfogadott Mezbberény Varos Ovodai Intézménye Alapité Okiratanak 6.2.3. pontja értelmében az
Ovoda pénziigyi, gazdasigi, személyzeti tigyeit a MezSberényi Polgirmesteri Hivatal latja el.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Jogszabalyi hattér

A kélcsonés egyuttmikodés szabalyait — kiemelten — az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:
- az allamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az dllamhaztartastél sz6l0  torvény végrehajtisirdl szolé  368/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet (Avt.)

- a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. térvény (Szamv.tv.)

- a koltségvetési szetvek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérsl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az 4llamhiztartis szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet ( Ahsz,)

- a pedagdgusok 4j életpalyajardl sz6lo 2023. évi LIL torvény (Phéty.)

A Felek feladatainak ellitisa a vonatkozé hatalyos jogszabalyok keretei kézott torténik akkor is, ha

az esetleges jogszabalyvaltozis jelen megallapodasban nem keriil dtvezetésre.
1.2 A megallapodas célja

Jelen munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a pénzigyi, szamviteli rend betartasaval a
munkamegosztas és felelGsségvallalas szakszerli rendjének szabalyoziasa mellett segitse az
eredményes, gazdasigos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a
szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasat a hatékony
egyuttmikoddés soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatas- és felelosségi korok

megosztasat.
A munkamegosztis nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozé szerepét.

Az Ovoda és a Hivatal kdzdsen felelSsek a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért,
a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és makodtetéséért.

2. Az egyuttmiikodés altalanos szabalyai
2.1 Szabalyozottsagok, jogkorok

A Hivatal a gazdilkodassal Osszefiiggé kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozé
jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok eldirasait, valtozasait. Hzekrdl az Ovodit tajékoztatja,
elbsegiti és nyomon koveti a gyakorlatban torténd betartasukat.



A Hivatal mikodési korében kiadott pénzigyi szabalyzatok az Ovodira nézve abban az esetben
kotelezdek, ha az Ovoda nem rendelkezik az adott tirgykorben 6nallé szabélyzattal. Mind az
Ovoda sajat mind pedig — annak alkalmazasa esetén — a Hivatal fenti vonatkoz6 szabilyzatait az
Ovoda vezetSje koteles megismertetni a szakma és szakmai munkat segitd alkalmazottjaival.

A konyvelés alapjan a beszimoldk, a mérlegek elkészitése, a kormanyrendeletben eldirt hawvi,
negyedéves adatszolgiltatisi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovibbitdsa a Magyar
Allamkincstar felé a Hivatal feladata.

A munkatgyi adatok kezelése, nyilvantartisa, tovabbitisa a Magyar Allamkinestar 4ltal
rendelkezésre bocsatott KIRA Illetmény-szamfejtési rendszeren keresztiil valésul meg.

A munkaltatéi jogkér gyakotldsa, valamint az 6nillé bérgazdalkodas az 6vodapedagogusok,
valamint a nevel6 munkat segité alkalmazottak tekintetében az Ovoda vezetSjének joga és
kotelezettsége. Az Ovoda vezetSjének kotelessége és felel8ssége a Hivatal folyamatos, naprakész
tajékoztatdsa a munkalgyl adatokban bekovetkezett valtozdsokrél, valamint a hiteles és a
jogszabilyoknak megfelel6 adatszolgaltatas.

A kotelezettségvallalisi és utalvinyozisi jogkort a szakmai és szakmai munkit segité
alkalmazottjaita vonatkoz6 személyi juttatisok és szakmai anyagok elSirdnyzata esetén az Ovoda
vezetSje gyakorolja. A gazdasigi események szabalyossigit, a torvényi eldirdsoknak vald
megfelelését a Hivatal munkatirsai az érvényesités, valamint a pénziigyi ellenjegyzés soran
ellenérzik. Amennyiben a vonatkozd jogszabilyokban és szabalyzatokban foglaltaknak nem
megfelel§ gyakotlatot vagy dokumentalast tapasztaltnak, akkor felhivjak az Ovoda vezetSjének
figyelmét a korrigalista és tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités
igazolisira jogositd személyt, irdsban a kitelezettségvallalo jelol ki.

Az Ovoda vezetGje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatas érdekében a gazdasagi
események bizonylatainak eredeti elsé példanyat a vonatkozd pénziigyi szabélyzat elSirasai szerint
a Hivatalhoz eljuttatni.

2.2 Eloiranyzat

Az Ovoda éplileteinek és eszkOzeinek mukodtetését és fejlesztését szolgals, fenntartd dltal
jovahagyott elbiranyzatai felett az Ovoda vezetdje rendelkezik.

Az Ovoda a fenntarté altal részére jévahagyott sajat kéltségvetési elSirdnyzata keretein belul kételes
gazdalkodni. Az intézmény vezetGje a sajat koltségvetésében meghatarozott elSirdnyzatok
felhasznalasaért az Aht. eldirdsai szerint felel.

Az el8iranyzatok nyilvintartisit a Hivatal oly médon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor
megallapithaték legyenek az Ovodara vonatkozé adatok.

2.3 Szamuvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvintartisokat a Hivatal vezeti. Ellatja a fékonyvi konyvelési
feladatokat, gondoskodva atrdl, hogy az intézmény gazdasigi eseményei egymastol elkiiloniiljenek.
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2.4 Bizonylati rend

Mind a munkatigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az eredeti
bizonylatokat a Hivatal kételes Srizni.

2.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés
Az Ovoda bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nalld fizetési szamlaval rendelkezik.

Banki utalas csak az Ovoda vezetSje vagy az altala irasban felhatalmazott személy utalvanyozasa

alapjan torténhet.

A készpénzkezelés a vonatkozo pénzigyi szabalyzat elbirasai szerint torténik.

2.6 Targyi eszkozok nyilvantartasa

A kis és nagy értékd targyi eszk6zok intézményi szintQ analitikus és Osszesité nyilvantartasa a
Hivatal feladata.

2.7 Targyi eszk6z0k selejtezése, leltarozasa

A leltarozasi tevékenységet a Hivatal végzi. Az Ovoda vezet$je javaslatot tesz a selejtezésre. A
Hivatal a nyilvantattasok és a ténylegesen fellelt eszkdzok kozotti eltérésekrs] kimutatast készit. A
feltart hianyossagokért az Ovoda vezetje felel. A technikai lebonyolitas a Hivatal vonatkozé
szabalyzatiban elSirtak szermt torténik.

3. A gazdasagi szervezet

3.1 A Hivatal

A Hivatal gazdasagl szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nillé gazdilkodasi jogkote és felelSssége van. Az alaptevékenységét 6nalldan laa el,

rendelkezik pénziigyl és szamviteli feladatokat ellitd szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjin a Hivatal felel8s jelen munkamegosztisi megallapodas alapjin
az Ovoda zavartalan mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositisanak és felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével &sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért. A koltségvetés tetvezéshez szikséges adatok megfelel rendben és
bontasban, hataridére torténd szolgaltatasaért az Ovoda vezetSje felelos.

A Hivatal ellatja:



- az Ovoda éves koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a gazdilkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,

- a munkatigyi feladatokat,

- az Ovoda miikodtetésével, izemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.2 A Hivatal vezetGje, a jegyz6

A Hivatal felelds vezetSje, aki képviseli a Hivatalt és e mindségében teljes kord alairasi
jogosultsiggal rendelkezik, ennek keretében:

- vezeti a Hivatalt,

- elldtja a Hivatal vonatkozasiban a kotelezettségvallaldsi, utalvinyozasi feladatokat,
- biztositja a Hivatal mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a Hivatalt a kiilsS szervek el6tt,

- tetvezi, szervezi, irinyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi milkodésének valamennyi
tertiletét,

- gyakorolja a munkiltatéi jogokat a Hivatal munkatarsai, igy a gazdasigi szetvezet munkatarsai
felett,

- megszetvezi a Hivatal belsé ellenSrzését,

- gondoskodik a Hivatal SZMSZ-énck, valamint kételezSen eldirt szabalyzatainak, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az elkészitésérdl,

- ellatja a Hivatal mikodését érntd jogszabalyokban, 6nkormanyzati dontésekben a vezetd részére
elirt feladatokat.

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (2) bekezdése,
valamint Mez8berény Varos Onkorminyzati Képvisels-testilete Szervezeti és Mukdodési
Szabalyzatirél sz616 9/2022. (IIL. 29.) énkormanyzati rendelet 37.§ (2) bekezdése értelmében a
jegyz6t akadalyoztatisa esetén az aljegyz helyettesiti. Helyettesités soran a Hivatal vezetéje alatt
az aljegyzGt is érteni kell.

3.3 A Hivatal gazdasigi vezetGje, a pénz-és adotigyi osztalyvezetd

Feladata biztositani a Hivatal és a hozzarendelt intézményekben a szamviteli, pénziigyi €s

gazdalkodasi folyamatok zavartalan mikédését. Ezen belil killonosen:
- a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elott,

- ellatja és megszervezi a szamvitels, pénziigyl, egyéb gazdasagi feladatok ellatasat, iranyitasat,
feliigyeletét, értékelését és ellendrzését,



- felelés a Hivatal gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti a Hivatal és az 6vodavezetd javaslata alapjan az Ovoda koltségvetéset, a Hivatal és az
Ovoda gazdalkodasrol — szOlé  beszamoldé  jelentéseit, gondoskodik a  kilonbozé

adatszolgaltatasokrdl, az adébevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik r6la, hogy a Hivatal és az Ovoda pénziigyi kételezettségeinek hataridben eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevSségek behajtasarol,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a Hivatal és az Ovoda vonatkozasiban

- gondoskodik a Hivatal pénziigyl szabalyzatainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl.
Abban az esetben, ha az Ovoda nem rendelkezik fenti szabélyzatokkal, akkor ezen szabalyzatokat
kiterjeszti az Ovodara, folyamatosan tajékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrol, azok
valtozasairél. Mind a kiterjesztett szabalyzatok mind pedig a sajat szabalyzatok betartasaért az

Ovoda vezetdje felel, arrdl 6 koteles az énntetteket tajékoztatni.
- ellendrzi a hataskorébe tartozd szervezeti egységek tevékenységét,

- elkészitl az irdnyitasa ald tartozd munkatarsak munkakor lefrasat.

4. Az Ovoda

Az Ovoda gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai céla koltségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara,

utalvanyozésra az Ovoda vezetSje, vagy az ltala frisban kijelolt személy jogosult.

Az Ovoda vezetSje az intézmény alapfeladatai ellitisit szolgalé személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok eldiranyzataival minden esetben teljeskorGen rendelkezik.

4.1 Az Ovoda vezetGije, az igazgatod

Az Ovoda élén az igazgatd all a Paétv. 73.§ (1) bekezdése alapjan, aki az mtézmény egyszemély:
felel6s vezetSje, aki munkajat az Nkt. 69.§-ban meghatarozottaknak megfeleléen latja el, jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az OvodavezetSje képviseli az intézményt. Az Ovoda vezetjének jogkorét, telelosségét feladatait

a munkakori leiras alapjan a fenntarté hatarozza meg,.
Az Ovoda vezetSje felel8s kiilondsen:

- Az intézmény szakszerd és torvényes mikodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatdi feladatok térvényes ellatdsaért

- Az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezésért

- Tervezési, beszamolasi, informacidészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért a Hivatal gazdasagl

vezetdjével egylittesen felel



- Pedagdgia munkaért
- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

Az Ovoda vezetGjének helyettesitési rendje:

Az Ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorlasat a Szervezeti és muikodési

szabélyzatiban meghatirozott helyettese latja el az ott meghatarozott kérben és szabalyok szerint.

5. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati
5.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

- A Hivatal gazdasigi vezetSje, vagy az éltala irasban kijelolt személy killon jogszabélyban elSirt
tartalommal évente elemi koltségvetést készit Az éves koltségvetés tervezése sordn az Ovoda
vezetSjével, illetve az altala irdsban felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni, az intézmeény
igényeit a fenti személlyel vagy személyekkel egyeztetni, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépitent,
az Ovoda vezetdjét a jogszabalyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni

- Az Ovoda vezetdje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a Hivatal ltal meghatarozott
formatum szetint (az elSitt formaban és tészletezett tartalommal) és a szikséges szoveges
indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeillitisakor részletesen meg kell tervezni a meghatirozott
keretszamok alapjan mindazon kiad4sokat és bevételeket, amelyek forristdl fiiggetleniil a szakmai
feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjin rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel

varhatbak, jogszabalyon, szerz&déses kotelezettségen, megillapodason alapulnak.

- A személyi juttatasok és jarulékok tervezése a munkaltatéi jogkorhéz tartozd alkalmazottakra
(6vodapedagbgusok, nevelémunkat segité alkalmazottak) vonatkozé tervezéshez a részletes
javaslatot az 6vodavezetd késziti el. A bétjarulékok kozott kell megtervezni az intézmény vathatd

rehabiliticids hozzajarulasi kotelezettségét, melyet az Ovoda koltségvetésében kell szerepeltetni.

- A koltségvetési javaslat az alap elSirdnyzaton felili tobbletbevételt, tobbletkiadast, illetve
tébblettimogatist csak akkor tartalmazhat, ha azt a fenntarté altal elSzetesen jovahagyott,
jogszabalyon vagy egyéb kételezd elbirason alapuld tobbletfeladat indokolja. Az eléirdnyzati tobblet
biztositasara iranyulé igényt olyan szdveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmten
megallapithaté, melyek azok a kiaddsok, bevételek, amelyek megviltozdsa miatt az alap el6iranyzat

modositasa szitkséges.

- A koltségvetés elfogadisa és a fenntartd részére torténd tovabbitisa az Ovoda vezetdjének
valamint a Hivatal gazdasigi vezet§jének alairasaval torténik.



5.2 Eléiranyzat modositasa

- A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak
szerint megvaltoztathatja egyes eléiranyzatait.

- A fenntarté altal elrendelt elSiranyzat médositas végrehajtasaért az Ovoda vezetdje, valamit a

Hivatal gazdasagi vezetdje egylttesen felel.

- A Hivatal gazdasagi vezetGje koteles folyamatosan tajékoztatni az Ovoda vezetdjét az eloiranyzat
modositisarol azokban az esetekben, amikor fenntarté altal kezdeményezett eléiranyzat modositas
tortént.

5.3 Az elbiranyzatok felhasznalasa

- Az intézmény koltségvetési tamogatisa csak az alaptevékenységhez kapcsolodd személyt
juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiaddsokra hasznalhaté fel. Az eléirinyzatok felhasznalasirdl
az Ovoda sajat maga gondoskodik.

- A koltségvetés idGaranyos felhasznalasanak ellenSrzését a Hivatal gazdasagi vezetdje végzi.

5.4 A humanerdfortas-, bérgazdalkodas szabalyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljadk a rendszeres, nem rendszeres és a kilsé személyi
juttatasokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatasokon kiviil magaban foglalja a kiilonb6z6 személyi
juttatasokhoz kapcsolodé jarulékokat is.

- Az Ovoda vezetSje 6n4llé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Ovoda szakmai és szakmai

munkit segité alkalmazottainak személyi juttatisok és létszam eléiranyzataval, a munkajogi

eléirasok figyelembevételével, 6nalléan gazdalkodik.

- A bérgazdilkodaissal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése (kinevezés,
atsorolas) az Ovoda vezetéjének megkeresésére a Hivatal feladata, a pénziigyi fedezet megléte és a
sziikséges dokumentumok biztositasa esetén. A Hivatal altal elkészitett személyi anyagot tovabbitas
elétt 2z Ovoda vezetSje, mint munkaltatd, valamint a Hivatal gazdasagi vezetGje, mint pénziigyt
ellenjegyzs hagyja jova irasban. Jévahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitisa a
Hivatal, az Ovoda alkalmazottja felé valé tovabbitasa, a munkaltatéi joggyakorld feladata.

- Az Ovoda szakmai és szakmai munkAat segitd alkalmazottjal munkakon leirasanak elkészitése, a
tajékoztatd levél kiadasa, az erkélesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolé dokumentumolk,
az 6néletrajz beszerzése az Ovoda vezetSjének feladata és kotelessége. A munka- és egészségiigyl
alkalmassagi vizsgalatra valé beutalds szmtén az Ovoda vezetSiének feladatkdrébe tartozik, amelyet
a Hivatal kozremikodésével végez.

- Az alkalmazott jogviszonyanak megszinése esetén az Ovoda vezetdje értesiti a Hivatal illetékes
humanpolitikai tigyintézsjét a jogviszony megszinésével kapcsolatosan sziikséges intézkedésrdl. A
jogviszony megszinésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat a Hivatal illetékes
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humanpolitikai tigyintéz&je végzi. Az igy keletkezett munkaiigyi dokumentumokat minden esetben

az Ovoda vezetSje, mint munkaltatd irja ali.

- Megbizasi jogviszony esetén a Hivatal illetekes humanpolitikai UgyintézGje a meghizas
teljesitésének megkezdését megeldzéen elkésziti a megbizdsi szerzédést, melyet a megbiz és a
megbizott aldirasa elStt ellenjegyzése megkild a Hivatal gazdasigi vezetSjének. A megbizasi
szerz6dés megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Ovoda vezetSiének teljesités
igazolisa utin keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybdl szirmazd kifizetések bérszamfejtését a

Hivatal végzi.

- Az alkalmazottakkal kapcsolatos tirsadalombiztositisi tigyek (CSED, GYED, GYES) esctén az
érintett dolgozé veszi fel a kapcsolatot a Hivatal illetékes humanpolitikai GigyintézSjével.

- Betegillominy esetén tippénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrdl szolo nyilatkozatot az
Ovoda megkiildi a Hivatal illetékes huménpolitikai tigyintéz&jének.

- Az éves szabadsagok megillapitasit a Hivatal illetékes humanpolitikai tgyintézdje végzi, errdl
targyév februir 15-ig kimutatast kiild az Ovodavezets részére. A Hivatal illetékes humanpolitikai
ligyintéz&je 4ltal megillapitott szabadsagokat az Ovoda a sajit nyilvantartisaba felvezeti
(szabadsigos karton). Az Ovoda a Hivatal illetékes humanpolitikai tigyintézGjével a szabadsigokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsigolasi iitemtervek dolgozdkkal torténd elkészittetése, a
szabadsagok kiadisa és engedélyezése, valamint nyilvantartisa az Ovoda vezetSjének feladata.

- Az allashely-nyilvantartas az Ovoda vezetSjének feladata.

- A jubileumi jutalomra valé jogosultsigrol az Ovoda vezetdje értesiti a Hivatal illetékes
humianpolitikai iigyintézjét. A jubileumi jutalom szamfejtését a Hivatal végzi.

- A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Ovoda, az illetékes
humanpolitikai igyintézd utmutatasa alapjan, végzi.

- A jelenléd ivek, tilorak, helyettesitések nyilvintartiasinak vezetéséért, azok jogszertiségéért, a
teljesités igazolasiért, a Hivatalhoz val6é hatiridében vald eljuttatasaért az Ovoda vezetOje felel.

Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozd bér, utazisi koltségtérités, stb.)
szamfejtése a Hivatalndl térténik az Ovoda vezetSjének utalvanyozasaval.

- A bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata. Az évodatdl beérkezd
adatok jogszertiségéétt, hitelességéért, pontossigaért az Ovoda vezetdje felel.

- A humaneréforrassal-, bérgazdilkodassal kapesolatos valamennyi informicio, dokumentum

eljuttatsa a Hivatal részére az Ovoda vezetGjének felelGssége.

- A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi éredeti irat tirolasa a Hivatal székhelyén
torténik. Igény szerint az Ovoda vezetSje masolati példinyt kérhet ezektSl, ezek jogszabalyl
eléirasoknak valé megfelelS kezelése az & felelossége.

- Az Ovoda vezetbie, intézményei vonatkozasaban, a KIRA rendszetbe betekintési jogosultsaggal
rendelkezik.

- A munka- és védSruhdzat nyilvantartisa a szakmai és szakmai munkit segité alkalmazottak
tekintetében az Ovoda feladata.



Az adatszolgaltatissal, szamfejtéssel kapcsolatos Hivatal felé teljesitendé hataridéket az alabbi

tablazat tartalmazza:

Megnevezés Leadasi hataridék a Hivatal felé
Atsorolis, potlék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén .

targy ho 3-ig)

Tappénzes lapok folyamatosan (legkésébb minden hénap
27-1g)

Kilépési, megsziuntetési kérelmek frisban megszintetést megelézéen 5 nappal, il
azonnali hatalyd megsziintetés esetén a

A

megszinés napjan

Tlora, helyettesités (valtozo bérek) targyho 27-1g

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres | kifizetést megel6zéen 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazas | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, 4j dolgozd

elérhetSsége

Tévollét-jelentés ' thrgyhé 27-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kiséts levéllel és targyhot kévetd honap 5-ig
jegyzokonyv masolattal

A hataridé be nem tartasa, valamint a hidnyosan bekuldott okiratok esetén a Hivatal illetékes
humanpolitikai tigyintéz&je a szamfejtést késébbi idépontban tudja teljesiteni.

A Hivatal altal kezelt Ovodat érint munkatgyi dokumentumok a Hivatal iktatasi rendszerében
kezeltek.

5.5 A mikaodtetés, tizemeltetés, vagyongazdalkodas szabalyai

- A Hivatal makodtetési, izemeltetési feladatainak végrehajtasa az alabbi tevékenységek elvégzésére

vonatkozik:

o Energia- és kézmiszolgaltatasok (villamos-, gazenergia, tavhé- és melegviz szolgaltatas, viz-
, csatorna) biztositasa, feliigyelete, ecllenérzése. Energia beszerzéssel kapcsolatos

szerzbdések, szamlak kezelése. Fogyasztas ellendrzése, racionalizalasa.

o Hibaelharitdsi munkik felmérése, elvégzése/clvégeztetése, munka helyszini ellenSrzése,
atvétele. Karbantartasi feladatok ellatasa, szolgaltatasok biztositasa, feliigyelete.

Szerzédések kezelése.
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o Epﬁletek elektromos halézatanak, elektromos szektényeinek feliilvizsgalata, karbantartisa

évente két alkalommal.
o Vezetékes telefonhalbzat, internet szolgaltatds biztositisa. Szerz8dések kezelése.
o Orzés-védelem, tiasztérendszer tizemeltetése. Szerz6dések kezelése.
o Rovarirtas
o Hulladékkezelés
o Frintés-, tiz-, villimvédelmi mérések, javitisok elvégeztetése
o Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

o Az Ovoda nem foglalkoztat rendszergazdit, a Hivatal feladata az Ovoda rendszergazdai
feladatainak ellitdsa, az adminisztriciés tevékenységéhez sziikséges informatikai hattér
biztositisa. A szamitastechnikai eszkozok, szoftverek beszerzése az Ovoda szakmai
finanszirozasi keretébdl térténik a Hivatal informatikai munkatirsinak javaslata alapjan, a
Hivatal jévahagyisa utin. Az adatok rendszeres mentése a kizardlag legalis szoftvereket
tartalmazé szamitistechnikai eszk6zok tekintetében a Hivatal kotelezettsége. A hivatalos
szoftverek beszerzéséért, a legilis szoftverhasznalatért az Ovoda vezetSje felel. Az Ovoda
weboldaldnak tizemeltetéséért, illetve egyéb kiilsG informatikai szolgaltatasokért az Ovoda
felel.

Az intézmény takaritisa, tisztantartisa, takarité-, tisztitoszerek megfelel§ tarolasa az
Ovoda feladata.

Az étel talalasaval, tarolasaval, az edények, evBeszkozok, poharak, a konyha
tisztantartasaval kapcsolatos feladatok, a kotelez8 nyilvantartisok vezetése, valamint
minden HACCP-vel kapcsolatos tevékenység az Ovoda kitelezettsége.

- A Hivatal kotelessége a meglévd vagyontargyak, az ingatlan folyamatos — eseti, illetve Utemterv
szerinti- karbantartdsa, javitisa, javittatasa.

- A kis- és nagy értékd trgyi eszk6z0k, készletek leltarozasa az Ovoda feladata. A Hivatal megbizott
dolgozéjanak ellendrzési jogkére van. A f6konyvi és analitikus nyilvantartds, a selejtezés a Hivatal,
a selejtezésre keril§ eszk6zok elszallitisa, megsemmisitése, annak dokumentilasa az Ovoda
faladata. Selejtezési javaslatot az Ovoda vezetje irasban tehet. Selejtezéste kizarolag az Ovoda
vezetSjének j6vihagyasa utin keriilhet sor. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elGkészitése és

végrehajtisa az figyrend, valamint a leltirozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

- A szakmai anyagok (jatékok, kézmiives anyagok, fejlesztS eszkozok, konyvek, folyéiratok, stb.)
beszerzése, nyilvantartisa, leltarozasa (szakleltar) az Ovoda vezetdjének felelGssége és hatiskore.

5.6 A pénzkezelés szabalyai

- Az Ovoda bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére 6nall fizetési szamlaval rendelkezik. Sajat
bevételei, atvett pénzeszkozei, timogatisai, a fenntartd altal nyujtott finanszirozasi bevételei itt
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keriilnek jovairasra. Az intézményfinanszirozasra vonatkozé szabalyokat Mezdberény Varos

(")nkorményzaténak mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.

- A bankszamla felett rendelkezési joga az Ovoda vezetSjének és a Hivatal gazdasagi vezetdjének
egyittesen van. Atutalist kezdeményezni kizdrblag pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas és teljesitésigazolist kdvetSen lehet. A szamla bankrendszerben torténd rogzitése a
Hivatal feladata.

Banki utalis csak az Ovoda vezetSjének vagy az dltala irisban felhatalmazott személy utalvanyozisa
alapjan torténhet. A banki tranzakcié végrehajtisa az Ovodavezet (vagy az 4ltala frasban
felhatalmazott személy) és a pénziigyi ellenjegyzS (vagy az éltala irasban felhatalmazott személy)
egylittes és kizardlagos feladata.

A fizetési szamlardl pénz felvét az Ovoda vezetd (vagy az altala irasban felhatalmazott személy),
valamint a pénzigyi ellenjegyzé (vagy az altala irasban felhatalmazott személy) egylittes
jovihagyasaval torténhet. Elszamolasta - vasarlasra - felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30
napos hataridével az eredeti bizonylatok csatolasaval torténik.

5.7 Koényvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szamvitel keretén belill a Hivatal latja el a konyvelési feladatokat hatalyos szamviteli politika és
szamviteli szabalyzat alapjan

- A szakmai anyagok készletnyilvantartasinak kivételével valamennyi analitikus nyilvantartas a
Hivatal gazdasigi egységének feladata.

5.8 Beszamolas

- A Hivatal kotelezettsége a jogszabalyban, illetve a fenntarté altal meghatarozott idépontig
elkésziteni az Ovoda pénziigyi-szamviteli beszamoloit, adatszolgaltatasait a mindenkor hatalyos
pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az Ovoda vezetSje felelss a Hivatal részére 4tadott dokumentumok jogszabalyi

megfelelGsségéért, szabalyszerségéért, valamint a hitelességéért.

- Az Ovoda szakmai beszdmoléjit az Ovoda vezetdje késziti el, killdi meg a fenntarté részére.

5.9 Adézas

A Hivatal és az Ovoda 6nallé adéalanyként, sajat adészammal rendelkezik. A Hivatal pénziigyi
csoportja az Ovoda részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat (AFA, REHAB, stb.) elkésziti
és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez az Ovodinak a Hivatal Pénz- és addiigyi
Osztalya felé adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
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6. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités ¢€s
utalvanyozas

A kotelezettségvallals, utalvanyozo, teljesités igazoldsira és szakmai teljesités igazolasra sz4l6
jogkoroket az Ovoda vezetSie, a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesits jogkordket a Hivatal gazdasagi
vezetGje itasban jeloli ki figyelembe véve az Avr. Altal meghatarozott részletes szabalyozast,
valamint a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvinyozis és pénziigyi ellenjegyzés rendjére

vonatkozo szabdlyzat elbirasait.

6.1 Kotelezettségvallalas

- Kotelezettséget az Ovoda nevében a koltségvetésben szerepld kiemelt eléiranyzatok erejéig az
Ovoda vezetbje, vagy az éltala irdsban felhatalmazott személy vallalhat. Ennek rendjét a Hivatal
Ovodira is hatilyos belsé szabalyzatiban rogziteni kell.

- A kételezettségvallalds a Hivatal gazdasigi vezetSjének, vagy az altala irisban felhatalmazott
személy pénzigyi ellenjegyzése utan a Hivatal Ovodara is hatilyos Beszerzési szabalyzataban
foglaltaknak megfelelSen torténhet. Szabalyozasarol az Ovoda vezetGje gondoskodik.

- A kotelezettségvallalast kbvetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartisi
szamviteli korminyrendelet szetinti nyilvantartisba vételérdl. A nyilvantartasba vétel a Hivatal
feladata.

6.2 Utalvanyozas

- A bevételi elSiranyzatok javira bevételt elszimolni, a kiaddsi elSiranyzatok terhére kiadast
elrendelni- 2z Avr-ben meghatirozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.

- Az utalvinyozis érvényesitett okmany alapjan torténik.

- Utalvanyozasra az Ovoda vezetSie, vagy az iltala frisban kijelolt személy jogosult. Szabalyozasarol

az Ovoda vezetdje gondoskodik.

- Utalvanyozni kiillon {rasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tintetni a
kovetkezdket:

e az ,utalvany” szét,

e a2 koltségvetési évet,

e 2 befizets, kedvezményezett megnevezését, cimét,

o 2 fizetés modjit, Osszegét, devizanemét,

e a bevétel, kiadis egységes rovatrend és korminyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a tetheléssel, j6vairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat és
megnevezését,

o 2 kotelezettségvillalds nyilvantartasi szamat,
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e az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

e az érvényesitést,

Nem sziikséges kiilon utalvanyozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3 Ervényesités

- Az érvényesitdnek ellenériznie kell az Gsszegszerséget, a fedezet meglétét, és azt hogy az Ant. |
az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, az Avr. , tovabbi a belsé szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

- Ervényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy lithat el. Ervényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55.§ (3) bekezdése szerint a
felsGoktatasban szerzett gazdasagl szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoki iskolai végzettséggel
és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezmi
az utalvanyozoénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozo erre
irdsban utasitja. A tovabbi eljarista az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjellést, az érvényesitett Gsszeget

és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

6.4 Teljesités igazolasa
- A teljesités igazolasara jogosult szemeélyeket a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.
- A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvinyozasa elétt torténik.

- A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossigit,  Osszegszerségét, ellenszolgaltatast is  magaban  foglald
kotelezettségvillalis esetén- ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését

kovetden esedékes- annak teljesitését.

- A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az

arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

6.5 Pénzligyi ellenjegyzés

- Az Ovoda esetében pénziigyl ellenjegyzdi feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt személy lathatja el.
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- A pénzigyl ellenjegyzést a kotelezettségvallalis dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalis megjelolésével, az arra jogosult szemely

alafrasaval kell igazolni.

- A pénziigyi ellenjegyzés elétt a pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy6z&dni artol, hogy a
kotelezettségvallalis nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat, a szabad eldiranyzat
rendelkezésre 4ll, a pénziigyl fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eléirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzdnek irdsban tijékoztatni kell a kitelezettségvallalot. Ha az Ovoda vezetje a tajékoztatis
ellenére frisban utasitist ad a pénziigyi ellenjegyzéste, az ellenjegyzs koteles ennek eleget tenni és

e tényrdl az irdnyits szerv vezetdjét irasban értesitent.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A koételezettséovallald és az ellenjegyzd, illetve az utalvinyozd és az ellenjegyzd — ugyanazon
yZO, y gy gy
gazdasigi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesité személy nem lehet

azonos a kotelezettségvallalisra, utalvanyozdsta jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozéasi és a szakmai teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyvesl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartozoja, vagy maga javara latna el

A kotelezettségvallalisra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és
aldfrds-mintajukrdl a Hivatal az Ovodara is hatilyos szabalyzataban régzitett forméban és médon

naprakész nyﬂvéntartést vezet.

8. Informacibszolgaltatis

- Az informaciok folyamatos atadasa az Ovoda és a Hivatal kozott jelen munkamegosztasi
megallapodisban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A gazdalkodassal, illetve
a miikdtetéssel kapesolatos informacid elmaradasa esetén a Hivatal igazgatoja, gazdasigi vezetdje,
személyligyl vezetGje, miszaki vezetSje irdsban tijékoztatja az Ovoda vezetéjét a hidnyos

informacié- és adatszolgaltatassal kapcsolatos kévetkezményekrdl.

- A jogszabalyokban eléitt informicidszolgaltatisi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitist
megel3z6 adategyeztetés, adatgyGjtés a Hivatal feladata, kivéve a nevelési, oktatasi tevékenységgel
kapcsolatos adatok kezelése és az e tevékenységekhez k6t6d6 informicié szolgiltatas, jelentési

kotelezettség teljesitése.

- A Hivatal azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a Hivatal altal rendszeresitett és a
pénziigyi szabalyzatoknak megfelels tartalommal ellitott nyilvintartisokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a Hivatal k6zos, Osszevont adatokat tartalmazo-

informdcidszolgaltatasat.
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- Az informacidk teljes korségéért, valodisagaért kozosen felel a Hivatal és az Ovoda. Felel6sségiik
kiterjed a szolgaltatott adatok valodisagara, a szamviteli szabalyokkal és az analitikaval vald tartalmi
egyezoségre.

- A hatirid8k betartisa a Hivatal, valamint az Ovoda vezetdje, illetve az altaluk kijel6lt, a munkakort
leirasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége. A hataridék be nem
tartasa, illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatas az Ovoda felelGssége. Az Ovoda
felelGsségre vonas rendjét, szervezeti integtitast sérté események kezelését sajat hataskorben

szabalyozza.

- A Hivatal az iltala ellitandé feladatok érdekében irasban a szabalyozott hataridSktdl eltérd
hatarid6t is megallapithat.

9. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése,

Az bvodavezetd koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacid és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon koévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a Bkr. elbirasait, tovabba az
allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

Az Ovoda belsé ellendrzését a Hivatal biztositja az éves ellenérzési terv alapjan. A belsé ellenérzés
folyamata a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjin torténik. Az Ovoda vezetdje
javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellenorzési terv Osszeallitasahoz, melyet kockazatelemzéssel
tamaszt ala. A javaslatokat a belsd ellendr részére a Hivatal vezetdje kiildi meg.

A Hivatal 4ltal mikédtetett belsS ellendrzési feladatellitds nem mentesiti az Ovoda vezetdjét a
vezetl és munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok alél, melyet a belsé kontroll
tevékenység mikodtetése alapjan koteles kialakitani és ellitni. Az Ovoda vezetSje koteles az
Ovodin belil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a kockizatok kezelését,

hozzajarulnak az Ovoda céljainak eléréséhez, és erdsitik annak integritasat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatal ellatisara szolgald elSiranyzatokkal, 1étszammal

és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

10. Zar6 rendelkezések

A Hivatal és az Ovoda vezetSje felelés e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtisaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és mikodéséért/mikodtetéséért, valamint az
érintettekkel torténd megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerzédés teljesitése soran adatvédelmi kotelezettség ala es6
adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértéen megallapodnak és magukra nézve 6nalld

kotelezettségiikként elfogadjak, hogy jelen munkamegosztasi megallapodassal Osszefiiggd
barmilyen tevékenységiik végzése soran az iranyadd adatvédelmi szabalyokat, igy kilondsen az
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informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informicibszabadsigrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a
tovibbiakban: Infotv. ), valamint az Eurpai Patlament és a Tandcs a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasirdl,
valamint 2 95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl (altalinos adatvédelmi rendelet) sz6l6
2016/679/EU tendeletet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjik és ellendrzesi koriikbe
esé mértékig masokkal is betartatjak.

ElSbbiek korében szerzédé Felek tovabbi kotelezettségiikként vallaljdk, hogy egymast és
adatkezeléssel  érintett  személyeket  haladéktalanul  tdjékoztatjdk, ~amennyiben jelen
munkamegosztisi megallapodassal Ssszefiiggésben az Infotv. és a GDPR hatalya ala tartozd
adatkezelésre és/vagy bévitésére kertilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértden rogzitik, hogy jelen munkamegosztisi megallapodas kapcsin keletkezb adatokon
kiviil barmilyen adatkezelést magiba hordozé tevékenységiik korében Snalléan jarnak el Jelen
munkamegosztasi megillapodassal Gsszefliggésben az Ovoda adatkezelSként, mig a Hivatal
adatfeldolgozoként, esetlegesen kozos adatkezelSkként felelnek egymas és az érintettek irdnyaba.

Felek rogzitik, hogy e tirgyban egymassal kiilon megallapodast kotottek.

11. Megismerési nyilatkozat

A felek a megillapodast elolvasis és kolcsonds értelmezés utan az alulitott napon és helyen

egyetértéssel alairjak.

12. Hatalyba lépés

Jelen megillapodasban nem szabilyozott kérdésekre vonatkozdan felek a vonatkozd
jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen megallapodast Mezdberény Vatos Onkormanyzati KépviselS-testiilete a ....... /2026 (.....)
szamu hatirozatival jovahagyta.
Mezdberény, 2026.
Kreiszné Szilagyi Tinde Gulyasné dr. Sali Henrietta
Igazgato Aljegyzd
Mez8berény Varos Ovodai Intézménye Mez8berényi Polgarmesteri Hivatal
Prorok Erika

Pénz- és addugyi osztalyvezetd
Mezd8berényi Polgarmesteri Hivatal
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