A hatérozat elfogadasahoz
mindsitett tobbség szitkséges!
Nyilvénos iilésen targyalthato!

Virdomb Ko6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2018. januar 31-
én tartandoé képviselo-testiileti iilésére.

9/1. napirendi pont
Bejelentések kérdések

Eléterjeszté: Simon Csaba polgarmester
Elbterjesztést készitette: Nagyné Pohlon Mdnika aljegyzd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Aallamhdaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. Torvény 10. § (4a) bekezdése értelmében
gazdasagi szervezet feladatait, ha koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 f6t nem éri el az irdnyitd szerv, az Aallamhaztartds Onkormdanyzati
alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal latja el.

A  munkamegosztdsi megallapodas megkétésére az allamhaztartasrol szold  torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan kertil sor.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése rogziti, hogy a gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok modositasanak, dtcsoportositisdnak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodés) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasdért, és a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a hasznalataban 1év0 vagyon haszndlatival, védelmével dsszefiige feladatok
teljesitéséeért felelos szervezeti egység.

A munkamegosztasi megéllapodas tartalmi elemeit az Avr. rendelkezései meghatarozzak.

A munkamegosztasi megéallapodis Vardomb Kozségi Onkormanyzat, mint az irdnyité szerv
altal kijelolt gazdasigi szervezettel rendelkezd Ocsényi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Vardomb-Alsénina Boleséde, Ovoda és Konyha
intézmények koz&tti munkamegosztas és feleldsségvillalds rendjére terjed ki.

A munkamegosztdsi megallapodas célja. hogy a munkamegosztds ¢és a felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatas utan elfogadni
sziveskedjen.



Hatarozati javaslat

Vardomb Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testitlete az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarél szolé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan az  Ocsényi  Kozds
Onkormanyzati Hivatal és a Vardomb-Alsénina BélcsSde,
Ovoda és Konyha kézott kotendd — a hatérozat. mellékletét
képzd — megéllapodast jovahagyja.

Véardomb, 2018. januar 24.

jegyz06 hianyaban: Nagyne “Pohion Momka
aljegyzo ~

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
Vardomb-Alsénana Bélcséde, Ovoda és Konyha
koltségvetési szerv és az

Ocsényi Koz6s Onkormanyzati Kozos Hivatal kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhdaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. Torvény (tovabbiakban Aht) 10 § (4a) b) pontja szerint, az
allamhéaztartasrél szold toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében eldirt
szempontokat,

A munkamegosztdsi megéllapodds a Vardomb Kozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testillete Altal, mint az irdnyitd szerv altal kijeldlt gazdasdgi
szervezettel rendelkez6 Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban
Kozos Hivatal) és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 Vardomb-
Alséniana Bileséde, Ovoda és Konyha (tovabbiakban Ovoda) koézotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a
feleldsségvallalas szakszerll rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony,
takarékos €s ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési



szerv (fovdbbiakban: kijelolt kiliségvetési szerv) azonosito adatai:
Név: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Cim:

Adészam:

PIR Torzsszam:

Képviseli: .............. jegyzd

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségveltési szery azonosito adatai:
Név: Vardomb-Alsénina Boleséde, Ovoda és Konyha

Cim:

Adoészam:

PIR To6rzsszam:

Képviseli: .....cocovinenn. ovodavezetod

A Virdomb-Alséndna Bélcséde, Ovoda és Konyha tekintetében, az Avr. 9. §
(1) bekezdés alapjan a kaltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhaszndlasanak végrehajtdsa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a
koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalatdban 1évé vagyon védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitése érdekében, a KépviselG-testiilet a Kizds
Hivatalt jelolte ki.

A Kozos Hivatal az el6z6 pontban felsorolt feladatokat az allomanyaba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Virdomb-Alséndna Bilcsdde,
Ovoda és Konyha szakmai déntéshozé szerepét.

A Kézos Hivatal és a Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha koz5sen
felelds6k a munkamegosztds megszervezéséért é€s végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben ¢és annak moddositdsaiban meghatarozott elbirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitasdért és mitkodtetéséeért.

A szamviteli, gazdalkodasi szabalyokat az Oveda az alabbi ©nallo
szabalyzatokban régziti:
- Szamviteli politika,
- Szamlarend,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
- Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds és az adatszolgaltatas
rendjérdl,



Pénzkezelési szabalyzat,
Onkoltség szamitasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A Virdomb-Alsondna Bilcséde, Ovoda és Konyha a feladatellétas sordn
figvelembe veendden tovdbbi szabdlyzatokkal rendelkezik:

e o © o 0 o e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,

Iratkezelési szabdlyzat,

Munkaruha juttatasi szabélyzat,
Kozalkalmazotti szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Adatvédelmi és adatbiztonséagi szabdlyzat,
Informatikai rendszer biztonsagi szabélyzat,
Ellen6rzési nyomvonal,

Szervezetl integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelései rendszer.

A miikddéshez kapcsolddo, kovetkezd egyéb szabalyzatokat a koltségvetési
szerv vezetoje adja ki:

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

a belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabélyzat,

az anyag- €s eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
teriiletei,

a reprezentdcidés kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és
elszamoléasanak szabalyai,

a gépjarmivek igénybevételének €s hasznalatanak rendje,

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak, és

a kozérdekti adatok megismerésére iranyuldé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossigra hozataldnak
rendje.

A Kézds Hivatal gazdasagl szervezete gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett
szamvitell (fokonyvi) kényvelésben elklildnitetten szerepeljenek a Vdrdomb-
Alséndna Bolesdde, Ovoda és Konyha gazdasigi eseményei.

A Kézdés Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi
feltételei az Ovoddndl nem adottak, igy:

kényvvezetést;
banki terminalon t6rténd utalasokat;



- adatszolgaltatast,

- az intézmény hasznalatdban 1évd, az intézmény miikodését tartdosan
szolgdlé immateridlis javak, ingatlanok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek nyilvantartasa, értékcsékkenésének elszamolésa.

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Vdrdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha az Avr. 7. § (1) bekezdés
szerint:

a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsoldédd jarulékok és egyéb
kozterhek elbirdnyzataival minden esetben,

b) a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az g} pontba nem
tartozo, a kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival jogszabaly
vagy az iranyitd szerv déniése alapjan rendelkezik.

Az eldiranyzat-modositasi, a rovatok kozotti tcsoportositasi igényt a Vardomb-
Alsonina Bolcséde, Ovoda és Konyha kezdeményezi a Kozos Hivatalndl.
El6iranyzat novelés esetében meg kell jeldlni az emelés fedezetét is. Az
eldirdnyzat-moédositas kezdeményezése torténhet a Kozds Hivatal részér6l is,
ehhez a Virdomb-Alsondna Bolesdde, Ovoda és Konyha vezetSjének irasbeli
egyetértése sziikséges.

A Kézds  Hivatal gondoskodik a  kezdeményezett  mddositasok
szabalyszerliségének feliilvizsgalatarél, melyet kovetben az egyeztetett
eldiranyzat-médositdsi igényt a Virdomb-Alséndina Bilesdde, Ovoda és
Konyha vezetdje tovabbitja az dnkormanyzat felé.

A Virdomb-Alsondna Bélcséde, Ovoda és Konyha a szamara a sajat
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhaszndlasaért felel, ezen feliil
koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a részére megallapitott el8irdnyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Tervezés

A Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha az onkormanyzat gazdasagi
programjahoz, koltségvetési  tervezéshez  adatokat szolgéltat, azok
megalapozasara &s alatamasztasara.

A koltségvetés készitéséhez kialakitott szempontok alapjan a Kozés Hivatallal
egylittmiikodve elkésziti az intézmény koltségvetési tervigényét, a koltségvetédsi
rendelet-tervezet 6sszedllitasdhoz.

A Kozds Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:



- Az Ovodival egyiittmitkodve elokésziti a koltségvetési egyeztetd
targyalasra az intézmény koltségvetési tervigényét a rendelkezésre 4llé
informacidk alapjan a tervezés megalapozasat szolgaldé szamitdsokat,
adatokat, informécidkat;

- a koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetben a Vardomb-Alsénana
Bolesdde, Ovoda és Konyha vezet6jével egyeztetve elkésziti a részletes
koltségvetést, (kiadasi, bevételi koltségvetési adatok korméanyzati
funkcionként, személyi kiadasok, dologi kiadasok megbontasa kifizetési
jogcimenként).

- gondoskodik az eldiranyzatok elkiildnitett nyilvantartasardl, err6l az
Ovoda vezetjét taj ékoztatja;

- az Ovoddval kézésen figyelemmel kiséri a koltségvetési el8iranyzatok
alakulasat.

4. Eléiranyzat médositas

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Virdomb-Alsondna Bileséde, Ovoda és Konpha elbiranyzat modositasi
igényeét a Kozds Hivatal felé — szikség szerint irasban jelzi, melyben megjelsli
annak fedezetét (4tvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

A sajat hataskor(i elodirdnyzat atcsoportositast a Vdrdomb-Alséndna Bélesdde,
Ovoda és Konyha irasban jelzi a Kozos Hivatal felé.

Amennyiben az eldirdnyzatok moédositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany
dontésének kovetkeztében kertil sor, a Kozds Hivatal vezetbje a koltségvetési
rendelet moédositasat kovetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatia az
Ovodit. A képvisel6-testillet 4altal elrendelt el8irdnyzat moédositasok
koltségvetésen torténd atvezetéséért a Kdzds Hivatal vezetbje Altal
felhatalmazott dolgozé a felel8s.

Az atvett pénzeszkozoket a Kozds Hivatal egyezteti az intézmény vezettjével,
analitikus nyilvantartast vezet rola. A pételbiranyzatokat, sajat hatdskéri
eloiranyzat valtoztatasokat a Kozds Hivatal lekbnyveli a feliigyeleti szerv
engedélye illetve az intézmény vezettje irasbeli kérelme alapjan.

5. Pénzkezelés

Az Ovoddban hizipénztir nem miikodik, a nem atutaldssal torténd
kifizetéseinek teljesitése ecllitmanybdl Iehetséges, melynek elszamoldasi
szabalyait a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Virdomb-Alséndna Boleséde, Ovoda és Konyha hizipénztirdt a Kozos Hivatal
kezell.



A pénztarzaras és ellendrzés 10 naponta térténik.

A Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha az elldtméanybél bonyolitott
készpénzforgalomrdl a pénztar zarasaval egy idében - az ezzel irAsban megbizott
dolgozéja altal — az Ahsz. 52. §-aban, illetve a szamvitelrd] sz6lé 2000. évi C.
térvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Vdrdomb-
Alséndana Bolcsode, Ovoda és Konyha a felelGs.

A Vidrdomb-Alséndna Béleséde, Ovoda és Konyha kifizetést, a képviselo-
testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott elbirdnyzatok mértékéig
teljesithet.

A Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha esetében a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat (Pl :kisdsszegii szolgdltatdsi kiaddsok kifizetése,
utikoliség  kifizetése, stb.) a Kkoltségvetési szerv allomanyaba tartozé
kozalkalmazott latja el a fent részletezett modon.

A kotelezettségvallalasok rogzitését a konyvelési rendszerben, illetve az
ellatmany elszamolasanak ellendrzését a Kozds Hivatal végzi.

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaeriovel valo gazdadlkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, a képviseld-testiilet altal
Jovahagyott elSiranyzaton beliil a munkaltatdi jogok gyakorlisa a Virdomb-
Alséndna Boleséde, Ovoda és Konyha vezetbjének feladat- és hatdskore, aki a
Jogkdrt a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A Virdomb-Alsondna Bileséde, Ovoda és Konyha feladata a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésével ¢€s megsziintetésével kapcsolatos ligyintézésre
javaslattéte] (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi szerz0dés
készitése, jogviszony megsziintetése, munkaligyi hatdrozatok elkészitése). A
dokumentumok elkészitése, alairt okiratok ellendrzése, pénziigyi ellenjegyzése
és a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatdsagahoz térténd tovabbitasa a Kdzds
Hivatal feladata,

Az Ovoda:

- 6nalld bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast €s bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban
a késdbbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;

- aszamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl vald tavolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérdl folyamatosan jelentést készit, a jelentést



a Kdozds Hivatal ezzel megbizott dolgozdja részére eljuttatja €s tovabbitja
az ezzel 6sszefliggd igazolasokat,

egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekr8l — ha a MAK felé
torténd adatszolgéaltatdsi kotelezettség teljesitéséhez  sziikséges -
tdjékoztatja a Kozds Hivatal ezzel megbizott dolgozdjat.

A Kézos Hivatal:

a Vardomb-Alsénana Bolcséde, Ovoda és Konyha 4ltal teljesitett
adatszolgéltatast feldolgozza és tovabbitia a Magyar Allamkincstéar
Igazgat6saga felé;

a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozé illetményeket szamfejti:
természetbeni étkeztetés, étkezési utalvany, munkaba jards kélisége
(bérlettérités, személygépkocsival torténd munkaba jaras), kézlekedési
koltségtérités  (kiktldetés), adokoteles természetbeni hozzijarulss,
kompenzaci6, csaladi kedvezmény, utalvany, vagy ajandéktargy, egyéb
koltségtérités, reprezentacio;

a ho kozi kifizetéseket (tappénz, betegszabadsag) atutaléds Gtjan teljesiti,
koltségvetés €s a beszamolo tartalmi elvarasai szerint vezeti a bériigyi
nyilvantartast, kereset igazoldsokat ad ki a munkavallaloknak, a MAK
feldl visszajott anyagot (bérjegyzék, feladasok) ellen6rzi €s tovébbitja az
intézmenynek, bérterhelés alapjan kontirozza és lekényveli a béreket,
bérrel kapcsolatos adatszolgdltatast teljesiti, nyilvantartast vezet a
létszamadatokroél,

a Kozdos Hivatal ezzel megbizott dolgozdja ellendrzi a Magyar
Allamkinestar Megyei Igazgatésagatol érkezd bérjegyzék adattartalmanak
valédisagat, eltérés esetén a Kozds Hivatal a feltart hibat jelzi a MAK
felé,

koényveli a béreket, személyi juttatdsokat, jarulékokat.

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazdilkodds szabdlyai

A Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha a miikkédéshez sziikséges
targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghatdrozottak szerint
gyakorolja a kovetkezd feladatokat:

szerzodéskotés, a szerz6do féltol az atlathatésagi nyilatkozat bszerzése, V
beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,

targyi eszkdzok javitasanak, karbantartasanak megrendelése,

anyagok, szolgaltatdsok megrendelése, a szamldhoz kapcsoldddan a
teljesités igazolas, a felhasznélds igazolasa,

alairdssal ellatva, érkeztetve megkiildés a Kdzds Hivatal felé (fizetési
hataridon beliil),



- felhasznalasra kiadja az anyagokat, vezeti a sziikséges analitikékat,
nyilvantartasokat (feladatalapt tamogatasokhoz szikséges
nyilvéantartasok, palyazathoz kapcsolddo nyilvantartasok, stb.),

- az energia &s vizfogyasztds mérdk allasat havonta jelenti a Kézds Hivatal
fele.

A Kézos Hivatal:
ellenérzi az atlathatosaggal kapcsolatos, Aht. 55. §-dban meghatdrozott
adatokat tartalmazd, szerzédd felektdl valé nyilatkozatok meglétét, a
kétszazezer forintot meghaladd beszerzések, szolgaltatiasok esetén
valamennyi szamlat, amely megfelel a pénziigyi és szamviteli
kovetelményeknek, atutaldssal teljesiti, melyet atutalas elétt rogzit a
kotelezettségvallalds modulban,

- atutalds utén elvégzi a kontirozast, lekényveli a szamlat, a fokonyvi
egyeztetést teljes kérben elvégzi,

- az intézmeénnyel egyeztet, nyilvantartast vezet az energiahordozok
felhasznalasardl fogyasztasi helyenként, az intézményben megbizott
dolgozdval havonta egyezteti a mérdorak allasat,

- vezetl a mérlegtételek aldtamasztasdhoz szitkséges analitikat,

(vevék nyilvantartasa, szallitok nyilvantartisa, AFA analitika).

6.3. Beruhazasi, felujitdsi kiaddsok
A Vidrdomb-Alsonina Bolcséde, Ovoda és Konyha beruhazasi, felujitasi
tevékenységet csak a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében
meghatarozott esetben ¢és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas,
felujitas forrdsa palydzati pénzeszkéz, abban az esetben is sziikséges a
képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra. Az épiiletekkel kapcsolatos
beruhéazas az §nkormaényzat feladata.
A kis értékli és nagy érték targyi eszkozok beszerzése a képviselo testiilet altal
a koltségvetési rendeletében meghatarozott értékben torténhet.
A Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha a miikédéshez szlikséges
targyi feltételek biztositdsa mellett gyakorolja a kévetkezd feladatokat:

- szerzddéskoteés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,

- targyi eszkozok fellyjitdsanak megrendelése (amely nem épiilet feljitas),

- aszamlan a teljesités, felhasznalds igazolasa,

- alairassal ellatva, érkeztetve megkiildi a Kdzos Hivatal felé (fizetési

hataridon beliil),
- az lizembe helyezési okmanyokat megkiildi a Kdzds Hivatal felé.

A Kozos Hivatal:
- valamennyi szdmlat, amely megfelel a pénziigyi €s szamviteli
kovetelmenyeknek, dtutalassal teljesiti, melyet atutalas eldtt régzit a
kotelezettségvallalas nyilvéantartisban,



- &tutalas utan elvégzi a kontirozast, lekdnyveli a szamlat, a f6konyvi
egyeztetést teljes korben elvégzi,
- elvégzi a targyi eszkozok aktivalasat,
- negyedévente elszamolja és lekGnyveli az amortizacidt,
vezetl a sziikséges analitikakat, nyilvantartasokat (kis értékil, nagy értékdi
targyi eszkozok nyilvantartasa).

6.4 Bevételek szdamldzdsa

A Virdomb-Alséndina Bolcsdde, Ovoda és Konyha részletesen kitoltott
szdmlabekérd alapjan kérheti a bevételek szamlazasat (bérbeadas, felesleges
vagyontargyak értékesitése, stb.), ilyen esetben a Kozds Hivatal elvégzi a
szamlazast.

Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos szémlazasrdl és a téritési dijak
beszedésérol, a hatralékok nyilvantartasardl a Kenyha gondoskodik.

Az Ovoda kézremiikodik a téritési dij hatralékok beszedésében.

7.  Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldséra vonatkozé dltalanos

szabalyokat a Gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza.

Kotelezettséget a Virdomb-Alséndna Boleséde, Ovoda és Konyha nevében a
koltségvetési szerv vezetOje, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy
jogosult irasban vallalni.

Kételezettséget a Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha nevében a
képvisel6-testiilet altal jovahagyott elbirdanyzatok mértékéig vallalhat. A
kotelezettségvallalas soran a szallitd, szolgaltaté a szamlat a Virdomb-
Alséndna Bélcsdde, Ovoda és Konyha részére llitja ki

Kotelezettségvallalas a Kdzds Hivatal vezetdje altal irasban kijelslt személy
pénziigyi ellenjegyzése utan, csak irasban térténhet.

Nem szitkséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amelynek értéke a kétszdzezer forintot nem éri el.

A kotelezettségvallaldsokrol a Kozds Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.
Kotelezettséget vallalni a kettOszazezer forintot meghalado tételek esetében csak
pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden,
irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szabad elbirdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a
peénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra
vonatkozd szabalyokat.

A Kkotelezettségvéllalé altal aldirt kotelezettségvallalasi dokumentumokat a



Virdomb-Alséndna Boleséde, Ovoda és Konyha koteles haladéktalanul
megkiildeni a Kézds Hivatal részére, a pénziigyi ellenjegyzést a Jegyzd dltal
kijelélt hivatali dolgozo vegzi.

Az Ovoddndl a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal
frasban kijel6lt, a koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személyek jogosultak.
A teljesités igazoldsat a kijelolt személyek altal a teljesités igazolas datumanak
és a teljesités megvalosulasara térténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell elvégezni.

Ervényesitést a Virdomb-Alsonina Bélcséde, Ovoda és Konyha esetén a Kizds
Hivatal vezetdje altal irasban kijelslt személy végezhet.

Utalvanyozésra a Vdrdomb-Alséndna Bélesdde, Ovoda és Konyha nevében a
koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az utalvanyozasi jogkért a
Virdomb-Alsénina Bileséde, Ovoda és Konyha vezetbje irdsban, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo alkalmazott részére atruhazhatja. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban térténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok gyakorldsa sordan az Avr.-ben eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a Gazdilkodasi
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. Fokonyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eloiranyzatok és azok médositisanak nyilvantartdsat,
tovabba a 4/2013 (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott analitikus
nyilvantartasok vezetését a Kdzds Hivatal végzi.

A Kozos Hivatal a Virdomb-Alséndna Bilcside, Ovoda és Konyha vezetsjét
kérésére barmikor, de az elsd negyedévet kvetden legaldbb havonta tajékoztatja
az intézmeényt érintd bevételi és kiaddsi elbiranyzatok felhasznaldsarsl a
pénzforgalmi kimutatas megkuildésével. A képviseld-testiilet kdltségvetést érintd
donteseirdl, intézkedésérdl a Kozds Hivatal azonnal tajékoztatast nyuit.

Az altaldnos mitkddéshez és agazati feladathoz kapcsolodé tamogatisok
elszamoldsahoz sziikséges alapadatokat a Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda
és Konyha szolgéltatja a Kizds Hivatal felé. Az adatok valodisagiért az
adatszolgaltatast teljesitd kézalkalmazott felel.

9. Informaciéaramlas, adatszolgiltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje az informdcidaramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisdganak
biztositasa érdekében intézményvezetdi értekezleten vagy sziikség szerint kiilon
személyes megbeszélést tart.



A Kozos Hivatal a Virdomb-Alséndna Béleséde, Ovoda és Konyha vezetdiét
irasban tajékoztatja az elsé negyedévet kovetd honapokban a targyhdt kovetd
25-ig a képviseld-testiilet &ltal elfogadott kiemelt és részelSiranyzatok
teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt eléirdnyzatokrél az
intézmeény pénzforgalmi kimutatasanak megkiildésével.
A Virdomb-Alsondina Bolcsdde, Ovoda és Konyha a Kizés Hivatal felé a
meghatarozott idopontokban a kévetkezo adatszolgaltatast kiteles teljesiteni:
- altalanos miikédéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatasok
elszamolasdhoz szilkséges adatok,
- kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartdsba
veteli kotelezettség miatt,
- nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot a téritési dijkedvezmények
figyelembevételével.

Az adatok valodisdgéért az adatszolgaltatasok alairdi feleldsek.

Virdomb-Alséndna Boleséde, Ovoda és Konyha vezetfje az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szélo 2011. évi CXII.
Torvény (Info. térvény) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhdaztartasrdl szol6
torvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XL 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. §
(2) bekezdés h) pontjanak elbirasai alapjan az intézménynél a kézérdekil adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét meghatarozza.

A kozérdekii adatok kozzétételi kételezettségnek az intézmény sajat honlapjan
eleget tesz.

A Kozds Hivatal:

- apénziigyi helyzetrdl jelentést készit, idokozi pénzforgalmi kimutatast,
negyedeéves mérlegjelentést, egyeb statisztikai jelentéseket elkészit (olyan
jelentéseket, amelyre vonatkozo adatokat a K6zds Hivatal ismeri),

- anegyedéves KSH jelentéshez adatokat ad az intézménynek,

- A feladatalapti és a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatasok
elszamolashoz sziikséges szamitasokat elvégzi.

Az egyéb adatszolgdltatdsok tekintetében (pl. NAV, KSH felé torténd, az
elézdekben fel nem sorolt adatszolgaltatas) a Vardomb-Alséndna Bilcside,
Ovoda és Konyha és a Kozos Hivatal kiilon egyeztetést folytat.

10. Beszamolas

A Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi &s
beszamolasi kitelezettség teljesitése a Kozds Hivatal feladata,



A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idopontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési
€s leltdrozasi szabalyzat tartalmazza. A kis értékd targyi eszkozok
nyilvantartasa, leltdrozésa, selejtezése a Vardomb-Alsondna Bdlcsdde, Ovoda
és Konyha feladata, a nagy értékli targyi eszkozdk nyilvantartdsa a Kézos
Hivatal feladata, a nagy értékii targyi eszk6zok leltarozasa és selejtezése k6zis
feladat.

A Virdomb-Alséndna Bilcsdde, Ovoda és Konyha szakmai feladatellatasat
bemutatd szdveges beszamold elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata.

11. Miakddtetés, targyi eszkozok karbantartisa, feldjitas, beruhazas,
vagyonkezelés

A Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha vezetdje felelds az
intézmény mikodtetéséért és a feladatellatds biztositasaért, gondoskodik a
személyi €s targyi feltételek megteremtésérdl.

A Virdomb-Alséndna Bélcséde, Ovoda és Konyha a karbantartssi, kisjavitasi
feladatok elvégzésére vonatkozo igényét jelzi a Kozds Hivatal felé, amely azok
felmérését, pénziigyi fedezetének biztositasit és a megrendelését, a munkak
elvégzésének ellendrzését, a teljesités igazolasat elvégzi.

A Virdomb-Alséndna Bolcséde, Ovoda és Konyha esetében a kozbeszerzési
értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok, feldjitdsok lebonyolitdsa sordn
az Onkormdnyzat kozbeszerzési eljardsokrol szolo szabdlyzataban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szilkséges kozbeszerzési
eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazdsok el6készitése, a kivitelezés
végrehajtadsanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés
alapjan torténo atvétele az Onkormanyzat feladata.

A Virdomb-Alsondna Bélcséde, Ovoda és Konyha felel az intézmény
rendelkezésére bocsatott Gnkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatéért
és allaganak megorzéséért.

A Virdomb-Alséndna Béleséde, Ovoda és Konyha az onkormanyzat
vagyongazdalkodasrdél sz6lo rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak
selejtezésérdl szolé szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatarozott el6irdsokat betartani koteles. A jogszabalyokban és
az Onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az Onkorményzat

tulajdondban [évo vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.



12. A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Kozés Hivatal vezetdje és a Vardomb-Alséndna Bolcside, Ovoda és Konyha
vezetdje az &ltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koételes a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérmyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informécio és kommunikéciés rendszert, tovabba a
nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszeréro! €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet eldirasait, tovabbd az dllamhaztartdsért felel6s miniszter
altal kdzzétett modszertani Gtmutatdkban leirtakat.

A Virdomb-Alsénina Bilcséde, Ovoda és Konyha vezetSje a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal &sszhangban évente
koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer min&ségét, melyrél a
Kozos Hivatalt is tajékoztatja.

A Kézos Hivatal és a Virdomb-Alséndna Bilcséde, Ovoda és Konyha bels
ellenbrzését a Virdomb Kozségi Onkormdnyzat 4ltal megbizott belsd
ellendr/kiilsé szakérté végzi. Belsd ellendérzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belso ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A
belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellen6rzési kézikényv
tartalmazza.

13. Zaro6 rendelkezések

Jelen megéllapodas az aldirdsat kovetd napon lép hatalyba, rendelkezéseit
azonban 2018. év februar 1. napjatél kezdve kell alkalmazni.

Kelt: Vardomb, 2018. januar ....

Pécsi I1diké

jegyzbd ovodavezetd
Ocsényi K6z6s Onkorményzati Vardomb-Alsénana Bolcsdde, Ovoda
Hivatal és Konyha

Zaradék: Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Kozés Hivatal és a Véardomb-
Alsénéna Boleséde, Ovoda és Konyha kozotti munkamegosztds és
felelsségvallalas rendjérél sz6ld megallapodast a KépviselG-testiilet a
...... /2018. (.......) szamu hatarozataval jovahagyta.



