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3.NAPIREND

ELOTERJESZTES

Nagycenki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal és a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bol-
cs6de munkamegosztasi megallapodasanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sopron és Térsége Onkorményzati Tarsulas és Onkormanyzatunk kozotti létrejovo
megallapodds alapjan az dnkormanyzat és koltségvetési szervei belsd ellen6rzését a tarsulas latja
el, ezért a munkaterv szerint a 2025. évi ellenérzést onkormanyzatainknél lefolytattak.

Vizsgaltak a Nagycenki Ko6z6s Onkorményzati Hivatal és a Nagycenki Aranypatak Ovoda és
Mini Bolcséde kozotti munkamegosztasi €s felel6sségvallalasi rendrél szolé megéllapodast,
valamint az intézmények szabalyzatait is.

Intézkedési tervben eldirtak, hogy a megallapodast feliil kell vizsgalni és a képvisel6-testiiletto]
sziikkséges a jovahagyas.

A feliilvizsgalat 1ényege az volt, hogy egy kiilon mellékletben kellett megjeldlni, hogy milyen
szabalyzatai vannak onalléan az 6vodanak, és mely szabalyzatokat terjeszt ki az intézményre a
hivatal. Kérték, hogy a hivatal timasszon adatszolgaltatasi hataridét az 6voda felé, és az legyen
rogzitve a megallapodasban. Mindezekre az intézkedési terv november 30-ai hatérid6t irt eld,
amit mi elvégeztiink, és ezt terjesztjiik a képviseld-testiilet felé.

Az intézkedési terv masik sarkalatos pontja volt a szabélyzatok atdolgozésa, aminek elkészitésere
2026. februar 28-ai hataridot kértiink.

Kérjiik a T. Képviseld-testiiletet a megéllapodast jovahagyni sziveskedjenek. Ertelemszeriien az
j megallapodassal a 2025. aprilis 29-én elfogadott megéallapodas hatélyat vesziti.



.......... /2025.(....) 6nkormanyzati hatarozat

Nagycenki K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bslcsdde
munkamegosztasi megallapodasanak jovahagyasa

Nagycenk Nagykozség Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete jovahagyja a Nagycenki
Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bolcséde kozotti
munkamegosztas és felelgsségvallalds rendjérol sz616 megallapodast.

A képviselé-testiilet felkéri Percze Szilvia jegyzét, hogy az elfogadasrol szol6 hatarozati
kivonatot a belsé ellenérzési vezetonek kiildje meg.
Felelos: Percze Szilvia jegyzo

Hataridoé: azonnal

Nagycenk, 2025. 12. 01.

_,/\PC_« k/\
ercze Szilvia

jegyz6
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PREAMBULUM

A Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bélcséde, mint koltségvetési szerv az Aht. 10§ (4)
bekezdése altal meghatérozott gazdaségi szervezettel nem rendelkezik. A Nagycenki
Aranypatak Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata rogziti, hogy tobbek
kozott a gazdalkodasi feladatait a Nagycenki Koézos Onkormanyzati Hivatal latja el. A
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét az Avr. 9.§ (5) bekezdése a) pontja el6irasanak
megfelel6en az alabbi munkamegosztéasi megallapodas tartalmazza.

MUNKAMEGOSZTASI ES FELELOSSEGVALLASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Nagycenki Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal (székhelye: 9485
Nagycenk, Gyar utca 2. addszam: 15803548-2-08, képviseli: Percze Szilvia jegyz6), mint
gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrél a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Béles6de (székhelye: 9485 Nagycenk Szent
Imre utca 2. adoszam: 16715435-2-08, képviseli: Nemes Viktoria intézményvezets), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)
egyiittesen Felek kozott azzal a céllal, hogy a hatékony, szakszeri és ésszerden takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtése és biztositasa az alabbiak szerint:

A megallapodas megkotésére az allamhéztartasrol sz6l6 torvény vegrehajtasarol szolo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) és (5a) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el6irt

szempontokat.

A Szerz6do Felek az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torveny (Aht), illetve Avr
rendelkezésének megfeleloen a kozottik létrejové munkamegosztast, a felel6sségvallalas
rendjét és az egytttmiikodésiik szabalyait rogziteni kotelesek, figyelembe véve Nagycenk
Nagykozség Onkormanyzata altal hozott rendeleteket és hatéarozatokat.

A szerz6dé Felek koltségvetési szervek, ezért feladataik, és az érdekkorikbe tartozod
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatélyos jogszabalyok keretei kozott torténik akkor is, ha az
esetleges jogszabaly-modositas vagy valtozas e megallapodasban nem kertltek atvezetésre.

A Hivatal az Avr. 9.§ (4) bek. alapjan onéllo gazdaségi szervezet hianyaban is jogosult ellatni a
gazdasagi szervezet feladatait, amelyhez a szikséges személyi és targyi feltételekkel

rendelkezik.

L.
AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1.1, Az Intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesités igazolési, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasahoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgalo kulon szervezeti

egység nélkil — ellathat.

1.2. A megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozd szerepét, 6nallo jogi
szemelyiségét és felel6sseget.



1.3.A Hivatal egész szervezete Utjan biztositja a szabalyszert, torvényes gazdalkodas feltételeit.

14. A Jegyzo altal irasban kijelslt koztisztviselé a vonatkozd jogszabalyok alapjan latja el a
gazdasagi vezetére meghatarozott kovetelményeket és feladatokat.

15. A Felek koltségvetési gazdalkodasanak gyvitele az ASP Gazdélkodasi szakrendszer
alkalmazasaval torténik. Az Intézmény az ASP Gazdalkodasi szakrendszerén belil elkulonitésre
kertil, igy gazdalkodasi adatai a gazdalkodas barmelyik fazisdban 6nalléan kimutathatéak.

16. A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény vezetdje sajat hataskorében gyakorolja,
teljes kord felelésséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eléiranyzatainak betartasaert.

1.7. Az Intézmény mikodésével kapcsolatos adatszolgaltatasok —valodisagaert, az
adatszolgaltatasi hataridék pontos betartasdért az Intézmény vezetGje a felelos, az
adatszolgaltatasokhoz kapcsolodé, Hivatalt érinté penzigyi informéacié-szolgaltatasok
tekintetében pedig a Hivatal a felelds.

18. A Hivatal és az Intézmény kozott az informécidaramlas mindkét szerv feladata. Az
adattovabbitas, tajékoztatas, irasban, e-mailben, hivatali kapun vagy elektronikus adathordozén
térténik. Az érintett idészakban hatalyos kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos
iratok, bizonylatok, szerzédések vagy az ezt helyettesito okmanyok eredeti, vagy hiteles
alairassal és bélyegzdvel ellatott egy példanyat a Hivatalndl is el kell helyezni.

19. A Felek a sajat miikodésiiket, illetve ezt a megallapodast érint6 tényekrol, adatokrol, az
esetleges jogszabaly-véltozasokrol stb. haladéktalanul ktelesek egymast tajékoztatni.

1.10. Az alabbi pontokban részletezett eljarasmodok, hataskorok, megosztott feladatok,
valamint az esetlegesen le nem szabalyozott, a mikodés soran felmeriil6 feladatellatas soran
alapelvnek tekintendé, hogy a banki utalasok és a fépénztari ki- és befizetések teljesitése,
mindezek és a pénzforgalom nélkili tételek kontirozasa, konyvelése, a KGR-K11-ben torténd
adatszolgaltatasok biztositasa, NAV bevallasok, online szamlaadat-szolgaltatasok teljesitése,
tovabba az érvényesitést, pénziigyi ellenjegyzést érintd feladatok tartoznak a Hivatal
hataskorébe. A nem szabalyozott esetlegesen felmertilé egyéb esetekben Feleknek szitkséges
egyeztetni a feladat elvégzésének hataskoreét illeten.

2.
A GAZDALKODAS SZABALYOZASA

2.1.A megallapodd felek egyuttmikodesi és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettségiiknek
megfeleléen a szabalyzatok az Intézményben kertilnek iktatasra és tarolasra.

2.2. Az Intézmény onalloan dont a szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden olyan

kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az Intézmény feladata elkésziteni a
jogszabélyokban eléirt és a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatait, gondoskodni azok
folyamatos aktualizalasarol (karbantartasarol), ezt a feladatat e fejezetben megfogalmazottak

szerint hajtja végre.

2.3. A fentiek alol kivételt képeznek a gazdalkodasi feladatellatassal kapcsolatos szabalyzatok,
amelyeket a Hivatal késziti el, az Intézményvezeté azokat megismeri €s alairasaval igazolja azt.



2.4. Minden mas, az Intézmény mukodésével kapcsolatos szabalyzatot az Intézmény maga
késziti el és hagy jova. A jovahagyast megel6zéen az Intézmény a szabalyzat tervezetet
koteles a Hivatalba egyeztetés érdekében megkildeni. Az egyeztetés sordn a Hivatal
megvizsgélja, hogy a szabalyzat tervezet 6sszhangban van-e a vonatkozo jogszabalyokkal
és az Intézmeényt érinté egyéb szabalyzatokkal, fenntartéi dontésekkel.

25. Az Intézmeény foigazgatoja az elkészitett szabdlyzatok eléirasait alkalmazza, az abban
eléirtakat kotelez6 érvénnyel betartja, azokat évente feliilvizsgélja és ezt dokumentalja. A
jogszabalyi valtozasokat folyamatosan atvezeti a szabalyzatain.

26.A Hivatal és az Intézmény fSigazgatéja egyittmikodnek a munkamegosztas
megszervezésében és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatéarozott elGiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasaban, tovabba a belso
kontrollrendszer kialakitasaban és mikodtetésében, amelyért az Intézmény féigazgatoja a

felel6s.

3.
A KOLTSEGVETES TERVEZESE

3.1. Az Intézmény és a Hivatallal egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetésének
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetesi javaslat osszeallitasahoz. Ennek
érdekében az informaciokat, szamitasokat egymas rendelkezésére bocsatjak.

3.2. Az Intézmény az éves koltségvetés tervezéséhez informéciot szolgaltat
e az ellatottsagra jellemzd naturdlis mutatdszamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez szikkséges mutatokrol ( targyév januar 15-€ig )
e a szakmai feladatok ellatasardl, valtozasardl ( targyév aprilis 15-éig, és szeptember
15-éig, a normativa felmérési hataridéhoz igazodva )
e az Intézmény tobbéves kihatasu kételezettségeirl( targyév januar 15-éig )

3.3. A koltségvetés elokészitéseként az Intézmény és a Hivatal a Jegyz6 iranyitasaval egyezteto
targyalast folytat. Az egyeztetd targyalasrol jegyzékonyv felvétele sziikséges. Az egyeztetésen
elhangzottak alapan az Intézmény éves koltségvetését a Hivatal késziti el6 jovahagyésra. Az
egyeztetd targyalast a koltségvetés els6 forduldja elétt, targyév januar 20-aig meg kell tartani.

3.4. Nagycenk Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal jovahagyott koltségvetési
rendelet alapjan a Hivatal az [ntézmény éves koltségvetési eléiranyzatait veglegesiti.

35. A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotasa utan felvezeti az elSiranyzat-
nyilvantartasokat kormanyzati funkcié, rovatonkeénti bontasban és ezt az Intézmeény

rendelkezésére bocsatja.

36. Az Intézmeény Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testlet altal a
koltségvetési rendeletében elfogadott el6irdnyzatai felett kizarolagos jogosultsaggal rendelkezik.

3.7. Az Intézmeény a sajat koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasaert felel.
Ennek erdekében koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok

takarékos felhasznalasat.



3.8. Az Intézmény vezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok betartasaért, amely
a jovéhagyott sajat bevételi elsiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéaban.

4.
ELOIRANYZATGAZDALKODAS

4.1. Az eléiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet a vonatkozd
jogszabalyok hatarozzak meg.

42. Az Intézmény vezetéje az Intézmény jovahagyott koltségvetési  elbiranyzatanak
modositaséra és atcsoportositasara vonatkozo szandékat frasban koteles rogziteni, amelyhez a
Hivatal tamogatasat kérheti. Ezen kezdeményezésben meg kell jelolni a kormanyzati funkciot,
rovatot, valamint az osszeget.

43. Az Intézmény jovahagyott koltségvetesi eldiranyzatanak  modositasara  és
atcsoportositasara vonatkozd kezdemenyezés jovahagyasa a pénzugyi ellenjegyzés alapjan
lehetséges.

4.4. Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa soran poteldiranyzat valik sziikségessé, a
kérelmet a koltségvetés végrehajtasi szabalyairol szolo jogszabalyi elirasoknak megfelelden
kell a Hivatalnak és az Intézménynek kozosen elkésziteni, majd az eléterjesztés érdekében
Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesterének megkldeni.

4.5.Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Keépviselé-testiilet, mint fenntartd eléiranyzat
modositasat Hivatal az Intézmeény fokonyvi nyilvantartasaban atvezeti (el6iranyzat modositasra
legkésSbb targyévet koveté év februar 15-¢ig kertilhet sor, a Magyar Allamkincstar részére
keészitett zarszamadasi beszamolo részekeént).

5.
GAZDALKODAS] FELADATOK MEGOSZTASA

51. Az Intézményhez beérkezd szamla szakmai teljesités igazolasat kovetden a szamlat
eljuttatja a Hivatalnak az ASP Gazdalkodasi szakrendszerben torténé rogzitesre.

Ennek érdekében az Intézmény amennyiben lehetésége van ra a fizetési hataridé lejarta el6tt
legalabb 5 munkanappal megkiildi a Hivatalnak, aki a végleges, kontirozott utalvanyrendeletet
elkésziti alairasra.

52. Az Intézmény az éltala nyujtott szolgaltatasokrol szamlat bocsat ki az altala hasznalt
atkezési dijak, illetve gondozasi dijak beszedésére alkalmas INFORMIR II1. programban. Egyéb
esetben a Hivatal allitjia ki a szdmlat az Intézmény nevében a NAV online szamla-
adatszolgaltatas szamlazo programban. Amennyiben kézi szamla kerul kiallitasra, akkor a NAV
online szamlaadat-szolgaltatasat a Hivatal végzi az Intézmény altal — legkésébb a kovetkezd
munkanapon - megkildétt szamlamasolatok alapjan.

5.3. Az Intézmény koteles az eléiranyzatok felhasznalasanak meértékét figyelemmel kisérni. Az
analitikus nyilvantartas adataiba az [ntézmeény vezet6je vagy megbizottja barmikor betekinthet,
ellenérizheti az ott nyilvantartott adatok helyességet.

54 A Hivatal és az Intézmény a koltségvetés teljesitési adatai alapjan elemzi, szikség
esetén a koltsegvetési forrasaihoz igazitja az Intézmeny gazdalkodasi tevékenységet.
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5.5. A Hivatal vezeti és folyamatosan ellenérzi a kényveléshez kapcsolodd analitikdkat. A
Hivatal a hozza papiralapu, teljesités igazolassal ellatott bizonylat (szamla) formaéjaban
beérkezé — a pénziigyi ellenjegyzett kotelezettségvallalashoz csatolt ~ kifizetési igényeket
tartalmilag, alakilag és formailag ellenérzi. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesil, a
Hivatal elvégzi az esetlegesen sziikséges pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat, érvényesitést és
amennyiben az utalvanyozas is megtorténik, teljesiti a Hivatalhoz rendelt banki terminalon
keresztiil az 4tutalasokat. Ha barmilyen feltétel nem teljestil, akkor a hidnyz6 adatok pétlaséra

felkéri az Intézményt.

56. Az Intézmény a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatélyos
rendelkezéseknek megfeleléen:
e az Intézménynél a foglalkoztatotti 1étszamhoz kapcsolédo bérkeret tételes kimutatasa,
e helyettesitések nyilvantartasa, a munkabol valo tévolmaradas nyilvantartasa
e szabadsag-nyilvantartas,
e készletnyilvantartas,
[ ]

e pélyazati tAmogatasok elszdmolésa és nyilvantartasa,

5.7. A Hivatal a kovetkezé analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatalyos
rendelkezéseknek megfelel6en:
e Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerben a vevéi és szallitoi analitikat
e kis értéki targyi eszkozok, berendezések/felszerelések nyilvantartésa,
e immaterialis javak,
e nagy értékd targyi eszkézok, foldterilet, telkek, éptletek, épitmények, gépek
berendezések, felszerelések, jarmiivek,
befektetett pénzligyi eszkozok,
lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszids eszkozok,
a meghatarozott célra atvett pénzeszk6zok elszamolasa és nyilvantartasa,
a kotott felhasznéalasu tamogatasok felhasznalasanak nyilvantartdsa és elszamolasa
(amelyekrél az év végén a tamogatasok elszémolasanak keretében irasban tajékoztatja
az Intézmény),
o a fékonyvi kényvelés soran keletkezo nyilvantartasok, szamlakartonok,
e szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, elszamolasa a gazdalkodason kiviil
es6 korben
e elGiranyzat-nyilvantartas,
e szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, a gazdalkodasi koron belil,
e az ellatmany-elszamolasok nyilvantartasa,
e az elszamolasra kiadott elélegek nyilvéntartasa,
o afizetési el6legek nyilvantartésa,
e egyedi céltamogatasok
e a nagy értékd targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatat kiallitia, a szamviteli
politikdban meghatarozott médon valo leltarozast, selejtezést biztositja.
e egyéb, jogszabalyok altal meghatarozott, konyvviteli rendszerben vezetendd
nyilvantartasok.

5.8. A Hivatal ellatja az Intézmény konyvvezetési feladatait, vezeti a — a fenti analitikus
nyilvantartasok kivételével — a Szamlarendnek megfelelé valamennyi analitikus nyilvantartast,
valamint kényveli az ASP Gazdalkodasi szakrendszerben az immateridlis javak, targyi eszkézok,
készletek mennyiségében és értékében bekovetkezett valtozésait az Intézmény bizonylatai,
analitikus nyilvantartasai, adatszolgéltatasa alapjan.



6.
OPERATIV GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

6.1 A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, a
teljesitésigazolas és az utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmény kiilén szabalyzataban
rogziti a kovetkezdk figyelembevételével:

62 A kotelezettségvallalasi, a teljesitésigazolasi és az utalvanyozasi jogkor az Intézmeny
vezetdjét vagy az altala irasban felhatalmazott személyt illeti meg. Az érvényesités minden
esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell el6znie a pénziigyi
ellenjegyzésnek, ami a Hivatal Jegyzdje altal irasban felhatalmazott kéztisztviselének a

feladata.

6.3 A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél a
Hivatalnak elsédlegesen az ASP Gazdalkodasi szakrendszer alkalmazasaval. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat az
allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz) 14.
szamu melléklete rogziti.

A kételezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni a Jegyzének és az Intézmény vezetdjének, ha valamelylk kiemelt elSiranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kerdilt.

6.4 A teljesult kotelezettségvallalas teljesités igazolasa az Intézmény feladata. A teljesites
igazolasra jogosult az Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy. A teljesités
igazolas modjat az Intézmény vonatkozo szabélyzatéaban keriil meghatarozasra.

6.5 200.000 Ft feletti dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézmeny
beszerzési engedélyokiratot, majd megrendel6t vagy szerzédést kell, hogy kiallitson, amit a
Hivatalban pénzigyileg ellenjegyez az erre jogosult koztisztvisel6. Minden szamla befogadasat
meg kell eléznie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési engedélyokiratnak, valamint
megrendelének vagy szerzédésnek. A személyi jellegi kifizetésekre ez nem vonatkozik.

66 A Hivatal a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem all rendelkezésre, errél azonban a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervet haladéktalanul koteles értesiteni.

7.
PENZ- és BANKSZAMLA KEZELES

7.1. Az Intézmény onalld bankszamlaval rendelkezik, amely banki pénzforgalommal
kapcsolatos feladatokat kizarolag a Hivatal bonyolitia le. A bankszamlakhoz kapcsolodd
adminisztracios levelezéseket (alairok, rogzitdk, megsziintetések) az Intézmény (igény szerint a
Hivatal segitségével) végzi. Az atutalasok teljesitése a Hivatalhoz rendelt, de az Intézmény
banki terminaljan keresztil térténik. A Hivatal altal teljesitett banki atutalasok bizonylatai az
atutalas teljesitésétél a Hivatalban vannak. A folyamatos feldolgozasuk ott torténik és az atutalt
alapdokumentumok alapjan a kényvelést a Hivatal végzi. A jovahagyott intézményi
koltségvetésben meghatarozott koltségvetési tamogatds az Intézmény Kkoltségveteési
elszamolasi szamlajara érkezik.



7.2.Az Intézmény a bankszamlahoz kapcsolédoan héazipénztart mikédtet. Hazipénztéarat a
Hivatalban vezetik. Az Intézmény pénzbeszedé helyként funkcional. A pénzkezeléssel
megbizott Intézményvezet6 vagy az altala megbizott munkatars a bevételekrél és kiadasokrol
nyilvantartast vezet. A készpénzes forgalom bizonylatolaséra a vonatkozd pénzkezelési
szabélyzatban meghatarozott nyomtatvanyok alkalmazandok.

7.3. A készpénzmozgésok szabalyszerlségéért az Intézmény vezetdje a felelds, és gondoskodik
a készpénz (kapott el6leg, sajat bevétel) biztonsagos tarolasarol.

7.4.A készpénzes forgalom lebonyolitasabol adddo kiadasokat az Intézmény vezetGje koteles
lehetéleg két hetente, de legalabb havonta egyszer a Hivatal ltal meghatérozott idépontban,
de legkésdbb targyhot kéveté ho 05. napjaig - a bizonylatokkal elszamolni az alabbiak szerint:
e Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerében a pénztar forgalmat a Hivatal munkatéarsai
kezelik, pénztarbizonylat csak a Hivatalban az ASP Gazdélkodasi szakrendszerébdl
allithato ki.
e Az Intézmeény az elszamolast az alapbizonylatokkal (ASP Gazdalkodasi szakrendszerében
érkeztetett szamla, megrendeld, szerzédés, elszamoldlap stb.) teljesiti.
o A bizonylatokat a Hivatal latja el az ASP Gazdalkodési szakrendszerébdl eléallitott, mar

kontirozott utalvanylappal.

7.5. Az intézményi ellatasi és étkezési téritési dijakat az Intézmény szedi be, a hatalyos
snkormaényzati rendeletben meghatérozottak szerint.

7.5.A dijbevételekrol az Intézmény altal kezelt INFORMIR I1I. programmal kerill a szamla
kiallitasra. Hatralék esetén fizetési felszolitast az Intézmény kild a vevének, melyrél a
Hivatalt is értesiti.

8.
MUNKAERO-ES BERGAZDALKODAS

8.1. Az Intézmény a létszam-és személyi juttatas elSiranyzattal onalloan gazdalkodik, felelos a
felhasznalas alakulaséaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltését, a havi
illetménykeret-lekotésének alakuldsét stb.

8.2. Az Intézmeény a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval egytitt jaro feladatokat, ennek keretében a munkatigyi okmanyok pontos
kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az Intézmény felel. Az Intézmény
vonatkoz4saban a Hivatal kezeli a KIRA programot, amelybdl elkésziti és kiadja a
foglalkoztatotti  jogviszony létesitésével, ~modositasaval, illetve  megszintetésével
(megszinésével) kapcsolatos okmanyokat, a munkavallalé, a munkaltatd és a penzigyi
ellenjegyzdi feladatokat ellaté altal alairt okményokat megkiildi a MAK-nak elektronikusan, és
ha az el6iras szerint sziikséges, akkor papiralapon is.

83. Az Intézmény nevében a bérjellegli, nem rendszeres, eseti kifizetéseket (megbizasi
szerz6dés alapjan végzett munka ellenértéke, tuloradij, jubileumi jutalom stb) az
Intézményvezetd eldzetes tajékoztatasa és adatszolgaltatasa alapjan a Hivatal szamfejti és a
mellékletekkel felszerelt megbizési szerzédést, egyéb alapbizonylatot stb. tovabbitja az

Intézmeény részére.



84. A Hivatal a MAK-nak jelenti — a MAK altal megadott hataridéig - a munkabol valé
tavolmaradast (betegszabadsag, GYED, GYES, tappénzes ellatésok), valamint a tulorat, a
helyettesitést és a szabadsag feladast.

8.5. A Hivatal feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrol késziilt bérjegyzékek, a
kifizetési jegyzékek, valamint a kényvelési bizonylatok egyeztetése, ellenérzése, kontirozasa. A
téves szamfejtés vagy kifizetés, elmaradt feladas a szamfejtés alapjaul szolgal6 hianyos/téves
bizonylatokbdl eredd tévedés az Intézmény felelGssége.

86. A koltségvetési szervnél foglalkoztatottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositéasi iigyek
(tippénz, GYES) intézése Az Intézmény feladatat képezi, a nyugdijazashoz és a GYES
igényléshez szikséges dokumentumok osszedllitdsa, jogszabalyban el6irt szamitasok
elvégzése, majd tovabbitasa az ellatast folyosito intézethez az ellatast igénylé dolgozo feladata.

8.7. A Hivatal végzi az Intézmény bérkényvelését az ASP Gazdélkodasi szakrendszerben.

9.
KONYVVEZETES ES BESZAMOLO-KESZITESI KOTELEZETTSEG
TELJESITESE, INFORMACIO, ADATSZOLGALTATAS RENDJE

9.1. A Hivatal az éves beszamold, a koltségvetés elkészitéséhez, valamint az év kozben
felmeriil6 egyéb, az Intézményt érinté, egységes felmérések, jelentések, dontési javaslatok
elkészitéséhez a MAK és/vagy a Nagycenk Nagykoézség Onkormanyzat, mint Fenntarto altal
meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit, ha sziikséges az

Intézménnyel egytttmuikddve.

9.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik az Ahsz-
ben eléirdsanak megfeleléen.

9.3. A Hivatal az Intézmény vezet6je kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztatja az
Intézmeényt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol.

9.4. Az Intézmény a kényveléshez — a Hivatal kényvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatéarozott forméban — szolgéltatja a bizonylatokat.

9.5. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettseég teljesitéséhez az Intézmény Altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje felelds.

9.6. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

9.7. A kényvviteli mérleg alatdmasztéasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvegzésének idépontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat, a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a selejtezési szabalyzat tartalmazza.

9.10. A Hivatal és az Intézmény vezetdje az informacioaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisagdnak biztositasa érdekében igény szerint, de legaldbb havonta szemelyes
megbeszélést tart.



9.11. Az Intézmény targyévet kovets év, a Magyar Allamkincstér ltal megéllapitott hataridsig
elkésziti az allami normativ tamogatésok elszamolasat, amelyet a Hivatal részére ellenorzés
céljabol megkuld. A Hivatal a felilvizsgalt adatszolgéltatas alapjan rogziti az EBR rendszerben
az adatokat.

9.12. Az Intézmény 6nallé adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik. Az Ugyfélkapu+
rendszeren keresztill torténé adatszolgaltatas az Intézmény feladata. Az Intézmény térhelyére
érkez6 dokumentumokat az Intézményvezetd kezeli és indokolt esetben a Hivatal felé

tovabbitja.

10.
VAGYONKEZELES, VAGYONKATASZTER

10.1. Az Intézmény a hasznalataban 1évé vagyon felett a Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat,
mint Fenntart6é altal meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében Intézmény a
rendelkezésére bocsatott vagyontargyat hasznalja és jogosult a hasznok szedésére.

10.2. Az Intézmény koteles gondoskodni:

e akezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzésérdl, ennek keretében viseli a
vagyontargy fenntartasaval, feljitasaval, karbantartasaval, érzésével kapcsolatos
terheket és kozterheket a koltségvetésében jovahagyott keretek alapjan,

e a kezelésében 1évo, de birtokabol kikertlt (pl. bérbe adott-, ideiglenesen atadott
eszkozok) vagyon hasznalatanak, hasznositadsanak ellenérzésérol.

10.3. Az Intézmény vezetdje felelés az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapit6 okiratban eléirt tevékenységeit a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelSen lassa el.

10.4. A Hivatal koteles gondoskodni az Intézmény tulajdondban, vagyonkezelésében 1évé
vagyontargy nyilvantartasarol, allomanyvéltozasénak vezetésérdl, illetve Nagycenk
Nagykézség Onkormanyzat, mint Fenntartdé tulajdondban 1évé vagyont barminemi
elszdmolasrél, adatszolgéltatasrol.

11.
A BELSO KONTROLLRENDSZER ES A BELSO ELLENORZES

11.1 A Hivatal vezetbje és az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mukédtetni és
fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, az integralt kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységet, az informacio és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon

kovetési rendszert.

11.2 A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr) eléirdsait, tovabba az allamhaztartésért felelés miniszter altal kozzeétett

modszertani Utmutatokban leirtakat.

11.3 Az Intézmény vezetdje a Bkr. 1. mellékletében meghatérozottakkal 6sszhangban kételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyr6l a Hivatalt is tajékoztatja.



11.4 A Hivatal és az Intézmény belsd ellendrzését Sopron és Térsége Onkormanyzati
Tarsulas Belsd Ellenérzési Irodaja latja el. A belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kerdl sor.

11.5 A kontrollok készitésének munkamegosztasi rendjét jelen szabélyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

12.
EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményez6 ligyiratok (bizonylatok)
érkeztetését és gondoskodik az tigyiratok biztonsagos érzésérdl és a megfeleld titokvédelemrol,
illetve a vonatkozd szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok Hivatalhoz térténé

tovabbitasarol.

12.2 Az Intézmény a kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kozbeszerzései lebonyolitasat
(teljeskori tigyintézését) a vonatkozo jogszabalyok és Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat,
mint Fenntarto 4ltal meghatarozott médon végzi a Hivatallal egyiittmikddve.

Az Intézmény feladata a kozbeszerzési eljards torvényben meghatérozott elékészitése, igy
kilénosen az adott kdzbeszerzéssel kapcsolatos helyzet-, illetéleg piacfelmérés, a kbzbeszerzés
becsiilt értékének felmérése, a dokumentacié elokészitése, és az eljaras lebonyolitasa.
Amennyiben a beszerzés nem tartozik a kozbeszerzés hatélya ala, akkor az Intézmeny
beszerzései, szolgaltatas igénybevételei, karbantartésai, felujitasai és beruhazésai lebonyolitasat
(teljes korti ligyintézését) Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat, mint Fenntart6 altal el6irtak,
valamint belsé szabalyzatai szerint végzi a Hivatallal egyiittmuikddve.

12.3 Az Intézménynél flggetlenitett belsé ellendri szervezet nem kertilt kialakitasra.
Nagycenk Nagykézség Onkormanyzat, mint Fenntartd bels6 ellenére latja el az Intézmény
fiiggetlenitett belsé ellendrzését.

Kiils6 ellenérzések esetében Felek megéllapodhatnak, hogy mely szervezet részérél lesz a fé
kapcsolattartdé megadva, mely minden esetben fiigg az ellenérzés targyatol, teriiletétol.
Alapvetden a konyvelési, pénziigyi bizonylatokat érint6 ellendrzések esetén javasolt a Hivatal
részérdl a kapcsolattarto kijelolése.

12.4 Az Intézmény feladata a palyazati kiirds kivalasztasan és a konkrét péalyazat elkészitésén
tilmenden a benyujtando pélyazattal kapcsolatos szakhatésagi hozzéjaruldsok beszerzése,
majd — amennyiben sziikséges pénzigyi ellenjegyzést és fenntartoi jovahagyast kovetden — a
palyazat beadasa.

Az Intézmény (igény szerint a Hivatal segitségét kérve) feladata a palyazatok elszamolédsa a
megadott hataridére, az elszamolasbol egy példanyt a Hivatalnak atad (az elkilonitett
nyilvantartas, részletez6 kodok ellendrzése céljabol).

125 Az Intézmény kotelezden kozzéteendd adatai Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat,
mint Fenntarté honlapjan elérhetéek, amelyekhez az adatokat az Intézmény koteles
szolgaltatni, A gazdasagi adatokat érint6 adatszolgéltatas a Hivatal feladata.
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13.
ZARO RENDELKEZESEK

13.1  Felek megallapodnak abban, hogy gazdéalkodasi tevékenységiik, mikodésiik sorén a
vonatkozo jogszabdlyok alapjéan, jelen megéllapodas szerint jarnak el Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal osszefiiggd jogszabalyokban meghatéarozott altalanos felelésségi szabalyokat
ismerik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen szerz6désben rogzitett feladatok és
hatérid6k betartaséért felel6sséggel tartoznak.

13.2 Megéllapodnak abban is, hogy az Intézmény sajéat rendelkezési jogkorébe tartozo
eléiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék, vagy szolgaltatds igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a felelbsség.

13.3 A Felek torekszenek a teljes kord egytttmiikodésre, eljarasuk sorén kdlcsonos értesités
és tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetlentil attol, hogy az adott kérdésre vonatkozdan
jelen megallapodés tartalmaz-e killon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovébba megéllapodnak
abban is, hogy tartézkodnak az egymas jo hirnevét, szakmai, vagy gazdéalkodési tevékenységét
sertd megnyilvanulasoktol, illetve esetleges vitas gyeiket targyalasos uton rendezik.

13.4 A munkamegosztasi megallapodas alairéi intézményuk képviseletében az egységes
eljaras alkalmazésa érdekében kolcsonos irésbeli értesitési kotelezettséget vaéllalnak a
tudomasukra juté és jelen megallapodas egyes pontjait érint6 jogszabaly-valtozasokrol.

Megallapodnak tovabba abban is, hogy a jelen szerzédésben nem szereplé egyes részletes
eljarasi szabalyok meghatarozasanal a jogszabalyi és a sajat szabalyzataik eléirasait veszik
alapul. Minden itt nem szabéalyozott kérdést az Intézmény szabalyzataiban részletesen rogziteni
kell.

Ez a munkamegosztés és felel6sségvallalas rendjérdl szolo megéllapodas 2026. januar 1-jén lép
hatélyba, az abban foglaltakat ettél kezdve kell alkalmazni.

Jelen megallapodas hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2025. aprilis hé 29. napjan
a Nagycenki Koz6s Onkormanyzati Hivatal, illetve a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini
Bolcsdde kozotti, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére vonatkozé megéllapodas,
melyet Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képvisel-testilete a 48./2025. (1V.29.)
onkormanyzati hatarozataval hagyott jova.
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“és Mini Bolcséde kozotti, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjére vonatkozoé

megallapodast Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a ..../2025. (..... . )
hatdrozataval hagyta jova.



1. szdmu melléklet

A kontrollok készitésének munkamegosztisi rendje

Pedagégiai program, hazirend,
kilonos kozzétételi lista,
Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat

A kontrollok megnevezése és az Nagycenki Kozos Nagycenki Aranypatak
azt el6ird jogszabély Onkorméanyzati Hivatal Ovoda és Mini Bilcséde
LA pénziigy, szdmvitel,
kéltségvetési gazdalkodas,
bels6 kontrolirendszer
| jogszabélyban el6irt kontrolljai:
Szamviteli politika X -
Az eszkozok és forrdsok X -
leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzata
Az eszkozok és a forrdsok X -
értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat X X
Szémlarend X -
Szervezeti és Muik&dési X
Szabalyzat
A beszerzések rendje X -
Anyag- és eszkdzgazdalkodas X
szamviteli  politikdban nem selejtezési szabélyzat
szabalyozott  kérdései (pld.
Selejtezési szabalyzat)
A kozérdeki adatok X -
megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének rendje
Kozzétételi szabalyzat X -
Ellenérzési nyomvonal X X
Integralt kockézatkezelési X X
szabalyzat/eljarasrend
Szervezeti integritdst  sértd X X
események kezelésének
eljarasrendje
Intézmény stratégiai terve X X
Informéacios és kommunikécios X X
rend
Etikai szabalyzat X -
Monitoring rendje és stratégiaja X X
Belsé ellenérzési kézikonyv X X
II. A szakma (oktatés,
kultira, egészségiigy stb.)
kotelezd kontrolljai
Tlzvédelmi szabalyzat - X
Munkavédelmi szabalyzat - X
111. Egyéb jogszabalyokban
el6irt szabélyzatok
- X




