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Okorvélgy Kézség Onkormanyzata polsarmesterének
6/2020. (IV.15.) szamu hatarozata

Okorvolgy Kozség Onkormanyzata polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolé
40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolddo
egyes torvények modositasardl sz6lo 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében
meghatarozott jogkdromben eljarva,

a Szentlérinci Kistérség Tobbcélu  Onkormanyzati Térsulds munkamegosztds — és
felel6ségvallalas rendjérdl szo16 megallapodas tervezetét a mellékelt tartalommal jovahagyom.

Felelos: Majorosi Jézsefné polgarmester
Kapja: Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
Hatérido: azonnal

Jelen dontésr6l Okorvolgy Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletét haladéktalanul
tajékoztatom.
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Szentl6rinci Kistérségi Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulas

7940 Szentl8rinc, Templom tér 8.

XIIL.
Jovahagyas

A munkamegosztasi megallapodast Szentlérinci Kistérségi Tobbcélu Onkormanyzati
Tarsulas a 6/2020.( I11.4.) TT. hatarozattal fogadta el.

A munkamegosztasi megallapodast elfogadé testiileti hatarozat szamok:

TELEPULES KT hatarozatok szama
Bicséerd . /2020.(...) KT. hatarozat
Bukkosd [ /2020.(....) KT. hatarozat
Boda | /2020.(....) KT. hatarozat
Cserdi | /2020.(....) KT. hatdrozat
Csonkamindszent . /2020.(....) KT. hatarozat
Dinnyeberki .. /2020.(....)] KT. hatdrozat
Gerde L. /2020.(....) KT. hatdrozat
Gyongyfa .. /2020.{....) KT. hatarozat
Helesfa | /2020.(...) KT. hatdrozat
Hetvehely — |.. /2020.(...} KT. hatdrozat
Kacséta .. /2020.(...) KT. hatarozat
Kiralyegyhdza L. /2020.(....) KT. hatérozat
Ckorvélgy .. /2020.(....) KT. hatarozat
Pécsbagota | /2020.(....) KT. hatdrozat
Sumony | /2020.(...) KT. hatarozat
Szabadszentkirdly L. /2020.(....) KT. hatarozat
Szentkatalin .. /2020.(....) KT. hatarozat
Szentlérinc .. /2020.(...) KT. hatarozat
Velény | /2020.(....) KT. hatarozat
Z6k L /2020.{....) KT. hatarozat
Munkaszervezet:

Szentl6rinci Kézés Onkorményzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
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Szentlérinci Kistérségi Tobbcélii Onkormanyzati Tarsulas

7940 Szentldrinc, Templom tér 8.

XI.
Zaro rendelkezések

A megallapodasban szereplé intézmények vezet6i felelGsek az e megéallapodasban
rogzitett gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért
és miikddéséért, valamint az érintettekkel valé megismertetéséért. A megallapodast
évenként, feliil kell vizsgalni és sziikség szerint médositani barmely fél javaslatara.

XII.
Hatalybalépés

Ezen megallapodas 2020. aprilis .... napjan 1ép hatalyba.

XIV.
Zaradék

Szentlérinci Kistérségi Tébbcélit Onkormanyzati Tarsulds

Szentl6rinc, 2020
Koltai Péter elndk

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcsdde

Szentl6rinc, 2020...
Molnar Judit é6vodavezetd

Szentl§rinci Kézos Onkormanyzati Hivatal

Szentlérinc, 2020...
Dr. Toth Sandor jegyz6

Mint pénziigyi ellenjegyz6 ellenjegyzem:
PH Bolvari Rendéta, pénziigyi osztalyvezet§

Mint jogi ellenjegyz8, Szentlérinci Kistérségi Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas a 6/2020.( 111.4.)
TT. déntése alapjan ellenjegyzem:

PH Dr. Keresztessy Csilla aljegyz6

Munkaszervezet:
Szentlérinci Kozés Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
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Szentl6rinci Kistérségi Tébbcélit Onkormanyzati Tarsulas

7940 Szentlérinc, Templom tér 8.

Ugyiratszam: 001/3118-5/2020.

Szerz6désszam: 3118/2020/TT

Ugyintéz8: Dr. Téth Sandor jegyz6 TN
Postacim: 7940 Szentlérinc, Templom tér 8. N
E-mail: fegyzo@szentiorinchu

Térgy: Megéllapodas munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérdl

MEGALLAPODAS
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérol

Mely létrejott egyrészrél a

Szentlérinci Kistérségi Tobbcéld Onkormanyzati Tarsulas (7940 SzentlSrinc,
Templom tér 8., KSH statisztikai szamjel: 15587206-8411-327-02, addszadma:
15587206-1-02, PIR szadma: 587206) képviseletében Koltai Péter elndk, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Koltségvetési Szerv (a tovabbiakban: Tarsulas),

Szentldrinci Kistérségi Ovoda és Boicside (7940 Szentlorinc, Liszt Ferenc utca 2., OM
azonosito: 202346. Adészam: 16630149-1-02., PIR szdm: 631211.) képviseletében
Molnar Judit intézményvezetd, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
Koltségvetési Szerv (a tovabbiakban: Ovoda),

egylitt Koltségvetési Szerv,

masrészrol

Szentlorinci Kozos ﬁnkorma’myzati Hivatal (7940 Szentl6rinc, Templom tér 8., PIR
szama: 808729, KSH statisztikai szamjel: 15808725-8411-325-02 addszama: 15808725-
1-02) képviseletében dr. Téth Sandor jegyz6, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
Koltségvetési Szerv (tovabbiakban: KOHI)

egyiittesen Megallapod¢ Szervezetek

kozott az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolé 36872011 (XIL 31.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjan az alabbiak szerint:

Bevezetés

1. Felek megéallapodnak, hogy egytittm{ikodésiik sordn a kdzponti jogszabalyok és
jelen megallapodasban foglalt elvek szerint jarnak el.

Munkaszervezet:
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2. Ezen megallapodds - fentiek értelmében - meghatarozott pénziigyi, és

gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozik. A kozfeladat, illetve a kozvetlen
szakmai tevékenységre vonatkozd feladatokat, mint oktatds, nevelés ez a
megallapodas nem tartalmazza.

3. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok és felel6sségi korok az

alabbi alapdokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal
0sszhangban késziiltek:

Tarsulasi Megallapodas,

Alapité okirat,

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

A Megallapodd Szervezetek belsd szabalyzatai,

. A Téarsuldsi Tandcs munkaszervezeti, dontési el6készitési és végrehajtis
szervezési feladatainak ellditdsdban megallapodas alapjan a KOHI latja el.

. A KOHI a Té4rsulas mitkédésével kapcsolatos alabbi feladatokat latja cl:

a) ellatja az adminisztraciés feladatokat (adatrogzités, informacidgytijtés,
ligykezelés);

b) elvégzi a tarsulasi ilések el6készitésével Kkapcsolatos feladatokat
(elSterjesztések, meghivok készitése, hatarozat kivonatok kiildése)

c) szamviteli szolgaltatdst végez, intézi a szamldk Kkonyvelését, ellatja a
gazdalkodasi, tigyviteli feladatokat,

d) elkésziti a Tarsulas lléseinek jegyz6konyveit és megkiildi azokat a Baranya
Megyei Kormanyhivatal Térvényességi Feliigyeletének,

e) intézia Tarsulds nyertes palyazatai adminisztracios ligyeit,

f) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Tarsulasi Tanacs a feladatkorébe
utal.

. A Tarsulas miikodésével 0Osszefiiggd hivatali feladatellitishoz az
onkormanyzatok létszdm- aranyosan jarulnak hozza. A Kkoltségvetési évre
készitett koltségvetési koncepcié irdnyszdmot a KOHI az énkormanyzatoknak
targyév februar 5-ig megkiildi. A kiadashoz valé hozzajarulast az igy elkészitett
koltségvetési terv alapjan fizetik meg az 6nkorméanyzatok. A folyamatos likviditas
biztositasa érdekében az &tutalds havonta, minden hoé 5-ig térténik a Tarsulas
szamldjara.

. A KOHI az Kéltségvetési Szerv tekintetében: az e megallapoddsban meghatarozott
pénziigyi és gazdalkodéasi (munkaiigyi) feladatokat latja el.

L
Jogszabalyi hattér

. A Kkélcsonos egylittmiikddés szabalyait az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Munkaszervezet:
Szentlérinci K6zds Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
‘@4-36—73 570-000 % +36-73 371-001 titkarsag@szentlorinc.hu Honlap: www.szentlorinc.hu



Szentlérinci Kistérségi Tobbcéli Onkormdanyzati Tarsulas

7940 Szentlérinc, Templom tér 8.

az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

az allamhaztartasrol szo6lo toérvény végrehajtasarél szolé 368/2011. ( XI1.31.)
Kormanyrendelet (Avr.)

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

a Kéltségvetési Szervek bels6 kontlrollrendszerérdl és belss ellendrzésér6l sz6ld
370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet

az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. toérvény (Kt.)

a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény (Kijt.)

a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél

- 15/1998. (V1. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikédésiik feltételeir6l - 38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok
biztonsagarol

1/2000 (L.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
szocialisintézmények szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirsl - 8/2000.
(VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikédési nyilvantartasaroél

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

257/2000. (XII.26.) Korm.rend. a kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és
ellen6rzésérol

415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasardl, és az orszagos jelentési rendszerrél

IL.
A munkamegosztasi megallapodas célja

9. A Tarsulas és az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési

tervezés, az  elBiranyzatok moédosftisdnak,  dtcsoportositisianak  és
felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és
a pénziigyi szamviteli rend betartisa és a Koltségvetési Szerv miikodtetése, a
hasznalatdban 1évé vagyon hasznalata, védelme érdekében, ezen feladatok

Munkaszervezet:
Szentl6rinci Koz6s Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
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elldtasara a Téarsulast létrehozé énkormanyzatok a KOHI-t jelélte ki, a Tarsulasi

megallapodas IV. fejezetének KOHI alcim 1. pontjaban.

10.A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend
betartasdval a munkamegosztids és felelésségvallalas szakszeri rendjének
szabalyozasa mellett segitse az eredményes, gazdasigos és hatékony intézményi
gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba
biztositsa a vonatkozé jogszabalyok betartasat a hatékony egyiittmiik6dés soran,
valamint egyértelmlien rogzitse a feladat-, hatds- és felelésségi korok

megosztasat.

IIL
Az egyiittmiik6dés altalanos szabalyai

11. A Koltségvetési Szerv az el6z6 pontban felsorolt feladatait KOHI az dllomanyaba
tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett madon
a székhelyén latja el. A munkamegosztdsi megallapodds nem sértheti
Koltségvetési Szerv elSirdnyzatok feletti szakmai déntési rendszerét, szakmai

déntéshozd szerepét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

12.A Megallapoddé Szervezetek kozosen felelésok a  munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves Kkoltségvetésben és annak
modositdsaiban meghatarozott elGirdnyzatok figyelemmel Kkiséréséért és
betartasaért, tovabba a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

13.A KOHI a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és
forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat) a
felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabilyzata és a
szdmlarend eléirsait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
szabalyzatokat alkalmazza Koltségvetési Szerv tekintetében, az azokban

elbirtakat kotelez6 érvénnyel betartjak.

14.A KOHI és a Koltségvetési Szerv egyiittmiikodésének célja a hatékony, szakszer
és észszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek

megteremtése.

15. Az egyiittm(ik6dés nem csorbithatja a Koltségvetési Szerv gazdalkodasi, szakmai

doéntési jogosultsagat, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

16.A KOHI biztositja a térvényes, szabalyszerii és ésszer(i gazdalkodas feltételeit.

Munkaszervezet:
‘Szentlgrinci Kézos Onkorményzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
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17.A Koéltségvetési Szerv miikodtetéséért, izemeltetéséért a Tarsulas vezetdje, tagjai
és az Ovoda intézményvezetdje a felel6s a Tarsulasi Megéllapodasban, munkakéri
leirdsban és az egyéb vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint.

18.A Koltségvetési Szerv kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkért gyakorol. A torvényesség betartdsit, a gazdasigi eseményck
szabdlyossagat a KOHI az érvényesités, ellenjegyzés kizardlagos gyakorlasaval
biztositja.

19.A f6konyvi kényvelést a KOHI vezeti. Gondoskodik a Kéltségvetési Szerv
koltségvetésének elkészitésérol, a gazdalkodasrdl szolé kényvek vezetésérdl, a
beszamolé és az id6kozi jelentések elkészitéséral.

20. A Koltségvetési Szerv altal teljesitett valamennyi adatszolgéltatis val6disdgaért
sajat nyilvantartdsi rendszerénél az Ovoda vezetje, mig a pénziigyi és egyéb
informacid-szolgaltatasok tekintetében az KOHI felel.

21.Az Ovoda és a Tarsulds 6nall fizetési szamlaval és ahhoz kapcsolédd 6nallé
pénztarral rendelkezik, amely a KOHI pénztaraban talalhato.

22.A Koltségvetési Szerv 6nallé6 ad6szammal, bankszamlaszdmmal, PIR szdmmal és
KSH szammal rendelkeznek.

23.A Koltségvetési Szerv vezetOinek feladata, kotelessége és feleléssége a
munkaltatdi jogkor gyakorlasa, az 6nallé bérgazdalkodas.

24.A KOHI a Magyarorszdg koézponti kéltségvetésérél sz6lé torvényben, az
allamhdaztartasrol szo6ldé 2011. évi CXCV. térvényben, a szamvitelrél szo6lé 2000.
évi C. térvényben, az dllamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet, tovdbba az oOnkormanyzati tarsuldsi dontésekben foglaltaknak
megfelel6en végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

IV.
A KOHI (KOHI)

25.A KOHI sajat kbltéégvetéssel rendelkezik, 6nall6 gazdalkodasi jogkore és
felel6ssége van. Alaptevékenységét 6nalldan latja el.

26.A megallapodé szervezetek el6zetesen rogzitik, hogy az Aht. és az Avr. szerint, és
a fenntarté déntése alapjan a KOHI rendelkezik felelés gazdasagi szervezettel. A
gazdasagi szervezet vezetdjének az Avr. 12.§-ban eldirt képesitési feltételekkel
kell rendelkeznie, alaphelyzetben a felsGoktatasban szerzett végzettséggel és
emellett allamhéaztartdsi mérlegképes konyvel6i szakképesitéssel, valamint
mérlegképes regisztraciéval.

Munkaszervezet:
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27.A KOHI felelés a szabalyos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rend betartisaért.
Amennyiben a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rend sériil, vagy a zavartalan
mikoédéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditds nem biztositott azt jelezni y
koteles a Koltségvetési Szerv vezetdinek. -

28.A KOHI ellatja: a Kéltségvetési Szerv elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi, pénzigyi,
szamviteli feladatokat.

29.A KOHI iigyrenddel és bels§ szabalyzataiban rendezi a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolédd és pénziigyi kihatdssal bir6, jogszabalyban nem
szabélyozott kérdéseket. A KOHI pénziigyi-gazdasagi szabalyai a 44. pont szerint
kiterjednek a Koltségvetési Szervre, mig az egyéb szabilyozas tekintetébeinr (45.
pont) eltér6 szabdlyozds hidnyaban, nem érintve az intézmények szakmai
onallésagat. A szabélyzatok elkészitése, folyamatos aktualizilasa az Ovoda és
KOHI kdz6s feladata.

30.A KOHI szdmdra megjeldlt, vagy a jogszabalyban (is) régzitett feladatok ellatésa,
érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz. Elkésziti a gazdilkodas szabdlyait
rogzité dokumentumokat mely szabalyzatok Kiterjednek az Ovodira is, a
betartasaért az Ovoda esetében az 6voda vezetGje felel§sséggel tartozik.

VL.
Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai

31.Szabdlyozottsdg, jogkérék A KOHI a gazdalkodassal dsszefiiggd kérdésekben
figyelemmel kiséri a hatdlyos térvényeket, rendeleteket, a helyi 6nkormanyzati
rendeleteket, és szabalyzatokat, azok el6irasait, valtozasait. Ezekr6l a hozza
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményt informadlja, a
gyakorlatban torténd betartasukat elGsegiti, és nyomon koveti. Elkésziti a
bevallasokat, statisztikakat, melyet tovabbit a megfelel6 szerv felé. A
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a Koltségvetési Szervek vezetdi
gyakoroljak. A torvényesség betartdsat, a gazdasagi események szabalyossagat a
KOHI kijelolt munkatarsa az atutalasok, a kiadott ellitméanyok érvényesitése,
pénziigyi ellenjegyzése sordn ellendrzi. Hiba esetén felhivja az érintett
intézményvezetd figyelmét a korrigalasra, illetve tovabbi intézkedésre. Az Ovoda
a szamlakisérd tablazatba felvezeti a szamlakat, melyeket a KOHI felé megkiild.
Az Ovoda és a Tarsulds szerzGdéseinek pénziigyi és jogi ellenjegyzését a KOHI
latja el a bels6 szabalyzasa szerint. A munkaltatéi jogkér gyakorlasa, az 6nallé
bérgazdalkodas a Koltségvetési Szerv vezetdjének a feladata. A munkaligyi iratok
szabalyszer(l kitoltése, a folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgaltatas, az
analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése a KOHI feladata.
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32.Bizonylati rend Az egységes nyilvantartas érdekében mind a Koéltségvetési Szerv
a KOHI altal rendszeresitett bizonylatokat kételes hasznalni (ASP). Munkaiigyi
iratok, pénziigyi dokumentumok esetében az eredeti bizonylatokat a KOHI 6rzi.
Minden mas esetben a szabalyszerl bizonylati rend a doént6. Az analitikus
nyilvantartdsok egyeztetésére, ellendrzésére a pénziigyi szabalyzatok el6irdsai
vonatkoznak. '

33.Eldirdnyzat Az intézmény besorolasatdl fliggetlenill, az irdnyité szerv 4ltal,
részére jovahagyott sajat koltségvetési eldirdnyzata keretén belil koteles
gazdalkodni. Ennek betartdsdért mindig az adott intézmény egyszemélyi
felel6sséggel felruhazott vezetdje felel.

34.A KOHI, Gazdasagi Szervezete

a. az elbirdnyzatok nyilvantartsat, médositisat és felhasznilisat oly mddon
koteles vezetni, hogy abbdél barmikor megallapithatéak legyenek az
intézményre vonatkozo adatok. A havonta elkészitett
adatszolgaltatasokbol, az intézményre vonatkoz6é adatokat, targyhot
kovet 25-ig eljuttatia a Tarsulds és az Ovoda vezetGjének. A KOH],
koltségvetésében, konyvelésében, és analitikus nyilvantartasaiban a
Térsulds és az Ovoda tekintetében elkiilonitett elGiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizardlag a Tarsulas és az Ovoda érdekében hasznalhat fel. A
fentiek be nem tartdsa esetén az iranyitd szerv az elGiranyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve
elrendelheti a munkamegosztasi megallapodas médositasat.

b. koézremiikodik az elemi koéltségvetés elkészitésében, aladirast kovetSen
gondoskodik a bekiilldésrél, rogziti a ASP rendszerben torténd
rogzitésér6l, az  elGirdnyzatok  konyvelésérél -  vezeti a
kotelezettségvallalds nyilvantartast, a Tarsulas és az Ovoda vezetSjének
egyetértésével el6késziti az el6irdnyzat moddositdsokat, sajat hataskéri
el6iranyzat mddositast. A koltségvetési hatarozattal 6sszhangban kényveli
az el8iranyzat valtozadsokat, valtozas esetén aktualizalja a likviditasi tervet

35.8zdmvitel A szamviteli és pénziligyi nyilvintartidsokat, f&kényvi kényvelést a
Gazdasagi Szervezet vezeti, gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi
eseményei egymastdl elkiiloniiljenek. A beérkezett bizonylatok feldolgozasa a
Gazdasagi Szervezet azzal megbizott munkatarsanak feladata, melyet az ASP
Pénziigyi Integralt Rendszer kiilénb6z6 moduljaival lat el.

36. Pénzelldtds A KOHI, valamint a Koltségvetési Szerv a bevételeik beszedésére és
kiadasaik teljesitésére 6nallé bankszamlaval rendelkeznek. Banki atutalas csak az
6voda vezetGje, vagy az altala frasban felhatalmazott személy utalvinyozisa
alapjan térténhet. A bankszamlarol felvett készpénz elszdmoldsa 30 napon belii],
az eredeti bizonylatok csatoldsdval torténik. A pénztarosi feladatokat a KOHI
pénztarosa latja el. Az Ovoda akadalymentes miikodése érdekében a pénztarbol

az Ovoda elldtméanyt vesz fel, melyr6l a pénzkezelési szabdlyzat szerinti
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elszamolasi kotelezettséggel rendelkezik. Az intézményvezets készpénzfelvétele
a bank altal rendelkezésre bocsatott csekken keresztiil torténik, a banknal
bejelentett mddon, az az 6voda vezetdje és KOHI gazdasagi vezetdjének egylittes
alairasaval.

37.A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmerilt kiadisok
mértékében a Gazdasagi Szervezet feladata.

38.A készpénzforgalom bonyolitisa a Gazdasidgi Szervezetnél taladlhaté
hazipénztiraban a feladattal megbizott pénztiros koézremiikodésével, a ASP
program segitségével torténik.

39.A pénzkezelés soran a bels6 szabalyzatokban leirtak szerint kell eljarni.

40.Tdrgyi eszkéz nyilvdntartds A targyi eszk6zok nyilvantartisa a gazdasagi
szervezet feladata. A nyilvantartds vezetése az ASP program segitségével
torténik. Az Ovoda a hatalyos selejtezési és leltirozasi szabalyzat alapjan
végrehajtja a selejtezést és leltart készit, a KOHI segitségével. A KOHI
gondoskodik a beszerzett eszk6zok nyilvantartdsarél, az értékcsokkenés
elszamolasarol, a leltarozasrél és az 6voda vezetSjének javaslatira térténd
selejtezésrdl, konyvekbdl torténd Kkivezetésér6l A leltirozis és selejtezés
lebonyolitasa a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban el6irtak szerint torténik.

41. Munkaiigy, HR feladatok elldtdsa A munkaligyi adminisztracios feladatokat, az
iratok szabalyszeri kitoltése, a folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgaltatas
az analitikus bérnyilvintartas pontos vezetése a KOHI feladata.

VI.
A belso kontrollrendszer kialakitasa miikodtetése

42.A KOHI a Kéltségvetési Szerv miikédésének folyamatira és sajatossigaira
tekintettel koteles kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet bels6
kontrollrendszerét. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljardsokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a Koltségvetési Szerv
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalé elBiranyzatokkal, létszdmmal és a
vagyonnal valé szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kévetelményeit. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikédtetése sordn a
Koéltségvetési Szerv vezetSjének figyelembe kell vennie a minisztérium A&ltal
kozzétett modszertani Utmutatékban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer
fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhéztartasi kiilsé ellendrzést és
belsd ellen6rzést végzs szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
A Koltségvetési Szerv igazgatéja koteles olyan monitoring rendszert miikdtetni,
mely lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak
nyomon kévetését.
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43.Kontrollkérnyezet: =~ A  Koltségvetési Szerv  vezet6je  koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a felel§sségi, hataskdri viszonyok és feladatok, meghatdrozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humdaneréforraskezelés.
Az Koltségvetési Szerv a KOHI-vel egyiittmiikddve koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a Kéltségvetési Szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
Koltségvetési Szerv miikodési folyamatainak széveges, tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelGsségi
és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenOrzését. Az intézmény
ennek a kotelezettségének a szabalyozottsaggal tesz eleget, vagyis kételes a
szabalyzatokat elkésziteni, illetve a KOHI altal készitett és az intézményre
kiterjesztett szabalyzatok eléirdsa szerint eljarni.

44. A Gazdasagi Szervezet altal készitett és az Ovodakra is kiterjesztett szabalyzatok:

— Szamviteli Politika Szabalyzat, Szamlarend

— Leltarozasi és leltarkészitési

— Szabalyzat

— Ertékelési Szabalyzat

— Pénzkezelési Szabalyzat

— Bizonylati Szabalyzat

— Ugyrend

— Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
Szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szélo
Szabalyzat.

— Beszerzési és kozbeszerzési Szabalyzat

— Onkoltségszamitas rendjének Szabélyzata

— Belsd Ellendrzési Kézikonyv

— Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (GDPR szabalyzat)

45. Az Intézmeények altal készitett és sajat milikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok
(eltérd szabdalyozas hidnyaban a KOHI szabalyozésa terjed ki ra):

— Szabalytalansagok kezelése

— Kockazatkezelés

— Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

— Koézérdekii adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyzat

— A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:

— Integralt kockazat kezelési szabalyzat Szervezeti integritast sértd események
kezelése

— Ellen6rzési nyomvonalak

46.Intézmények altal készitett és sajat miikddésére vonatkozo belsd szabalyzatok.
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— Iratkezelési Szabalyzat.

— Munkavédelmi Szabdlyzat

— Tlizvédelmi Szabalyzat

— Juttatasi és cafeteria szabalyzat

— Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitisok, szabalyzatok.

47.A bels6 elleh6rzés a KOHI bels ellendrének feladata.

48. Kontrolltevékenység a Koltségvetési Szerv vezetSje kotelesek a szervezeten

49.

belil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockédzatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Koteles a vezetdi
ellendérzéseket lefolytatni, azt dokumentdlni és a szabdlytalansigokat kezelni. A
Koltségvetési Szerv vezetSje koteles a Koltségvetési Szerv belsé szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciékhoz valé hozzaférés

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk620khoz),

beszamolasi eljarasok.

SR

Informdcié és kommunikdcié Az egyiittm{ikod6 felek kotelesek olyan
rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk a megfeleld
informéciodk, a megfelel6 id6ben torténd aramlasat.

50.Az informdciés rendszerek keretében a beszidmoldsi rendszereket ugy kell

mikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és moédok vildigosan meg legyenek hatédrozva.
Ennek érdekében koteles a vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentélni
és a szabalytalansagokat kezelni.

51.A teljesitett adatszolgdltatdsok valédisdgdért a Tarsulas tekintetében a Tanécs

elnéke, az Ovoda tekintetében az évoda vezetdje a felelés. A KOHI rendelkezésére
bocsatott adatok, és az ezekbGl Kkészitett Osszesitések, egyéb pénziigyi
adatszolgaltatisok tekintetében a KOHI és az adatszolgaltatd Koltségvetési Szerv
vezetdje felel. A harmadik fél felé teljesitett adatszolgaltatds hataridejének
betartasaért a kiild6 fél felel, ezért a KOHI az eredeti hatarid6t6l eltérs hataridét
is kikothet. Az egylittmiik6éd6 felek egymast idében tajékoztatjak, és korrekt
moédon informaljak az intézményben tortént valamennyi gazdasagi eseményrél,
illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél szdmara ny\jtott adatszolgaltatasrol.
Ezek torténhetnek elektronikus médon és papir alapon a hatalyos iratkezelési és
egyéb szabalyzatok szerint.

52.Integralt kockdzatkezelés A folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezet6i

ellendrzés tekintetében a Kockazatkezelés bels§ szabalyozasat az intézmények
onalléan készitik el.
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53.A Koltségvetési Szerv vezetbje koteles a kockazati tényezék figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

54.A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg Kkell dllapitani a Koltségvetési
Szerv tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket
és megtételiik modjat.

55.A szervezet miik6désében rejlé kockazatos terliletek kivalasztisira objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a minisztérium 4altal kiadott
modszertani Utmutatéok alapjan.

56.A - szabdlytalansdygok —kezelése A Kbltségvetési — Szerv- tevékenységében
el6fordulé gondatlansaghdl vagy a szabalyok szdndékos megsértésével, az
el6irasoktol eltérdé szabdlytalan gyakorlatok folytatisra a Koltségvetési Szerv
vezetSjének gondoskodnia kell a szervezeti integritist sért§ események

bekovetkezésének megakadalyozasardl, el6forduldsuk mérséklésérsl, mivel a-

szervezeti integritast sértd események a szervezet szdmara kart okozhatnak, és
veszélyeztetik a meghatarozott célok elérését. Ezért az Ovoda vezet&je (a KOHI-
vel kozosen) koteles szabdlyozni a szervezeti integritist sért6 események
kezelésének eljarasrendjét - és gyakorlati alkalmazisat biztositani - amely
garanciat jelent a szervezeti integritast sért6 események id6beni feltirasara, és a
sziikséges intézkedések megtételére. A szervezeti integritast sért6 események
kezelésére vonatkozé szabdlyzat hozzajarul a kontrollkérnyezet teljességéhez,
biztositja a kockazatkezelés eredményességét és az informaciok hatékony és
megfelel§ dramlasat.

VL
Az egyiittmiikodés sajatos szabalyai

57.Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése A KOHI, valamint a hozza tartozé
Koltségvetési Szerv, killdn jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi
koltségvetést készitenek, a KOHI munkatirsainak koézremikodésével, ami
kiterjed az ellendrzésre, egyeztetésre és Osszesitésre.

58.Az éves Kkoltségvetés tervezése sordn a KOHI gazdasagi vezetdje (pénziigyi
osztalyvezet8) az 6voda vezet6jével koteles egyeztetni, az adott intézmény
igényeit frasban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, az évoda vezetdje
a jogszabalyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az irdnyitd
szerv el6irasait is. A gazdasagi vezetdnek a koltségvetési javaslat 6sszedllitdsakor
meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket
és kiadasokat, amelyek forrastél fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen el&fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
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jogszabalyon, szerz6déses kotelezettségen, megallapoddson alapulnak, az
eszk6z0k hasznositasaval fiiggenek Ossze. A személyi juttatdsok és jarulékok, a
miikodtetéshez sziikséges valamennyi dologi kiadas, illetve a beruhazas
tervezése az 6vodaigazgato kotelessége, A Koltségvetési Szerv a KOHI-n keresztiil
kiildi meg a fenntarté dnkormanyzatoknak az éves koltségvetési tervet.

59. Eléiranyzat médositas, atcsoportositds a jogszabalyok és a Tarsulds koltségvetési
hatarozataban foglaltak, valamint az Alapité Okirat szerint térténhet.

60.Amennyiben az Ovoda kezdeményezi az éves koltségvetés modositdsat, a
javaslatot, irasban, megkiildi a KOHI-nek, amely ellenérzés utdn osszesiti a
modositasi igényeket. Az Ovoda el6iranyzatinak médositasi kérelme az 6voda
vezetSjének alafrasaval, illetve a gazdasigi vezet6nek az ellenjegyzésével
tovabbithaté a KOHI és a Tarsulds vezet6je felé.

61.A valtoztatds kezdeményezéséhez, minden esetben az intézmény vezetdjének
egyetértése, irasos szandéknyilatkozata sziikkséges.

62.A Tarsulés altal elrendelt elSirdnyzat médositas végrehajtasaért az érintett dvoda
vezetdje, és a KOHI vezetdje egyiittesen felel.

63.Az  el6irdnyzatok felhasznalasa Az elemi koltségvetés idGardnyos
felhasznalasanak ellendrzését, a KOHI végzi, betartdsa az intézmény feleldssége.
Az intézmény koltségvetési timogatasi elSirdnyzata csak az alaptevékenységre,
és az ezzel Osszefliggh egyéb kiadasokra hasznalhaté fel. Az elSiranyzat-
felhasznalasardl a Koltségvetési Szerv sajat maga gondoskodik. ’

64.A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabdlyai A Koltségvetési Szerv
vezetOje onallé bérgazdalkoddi jogkorrel rendelkezik. A Koltségvetési Szerv a
személyi juttatdsok és a létszdm elSiranyzatdval - a rd vonatkozé munkajogi
el6irasok figyelembevételével - 6nalléan gazdalkodik.

65.A Magyar Allam Kincstarbél (MAK) érkezé konyvelési anyag konyvelése, a
beérkez8 adatok Gsszesitése a Tarsulds Tanacsa felé a KOHI feladata. Az 6vodatél
beérkezd adatok hitelességéért, pontossigaért az 6voda vezetSje felel. A nem
rendszeres kifizetések (utazasi koltségtérités, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.)
szamfejtése, dtutaldsa a KOHI-be térténik az intézményvezetd vagy az altala
frasban kijel6lt személy teljesités igazoldsat utalvanyozdsiat kovetSen. A
tavolmaradas jelentés, az Ovoda kotelessége.

66. Miikédési kiaddsok, feliijitds, beruhdzds, és vagyonkezelés Az intézmény
feladatai k6ziil az Ovoda latja el az alabbiakat:
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a. Gondoskodik a munkaeré foglalkoztatidsardl, szervezi, iranyitja a
foglalkoztatottak munkéajat. Bels6 munkatirsak segitségével ellatja a
munkaltatéi jogkor gyakorlasaval 6sszefiiggé adminisztraciokat.

b. Gondoskodik az intézmény tevékenységének szakmai, illetve miikddtetési
ellatdsahoz sziikséges, teljes korli dologi el6irdnyzatanak tervezésérdl,
litemezésérdl, felhasznalasardl (szakmai anyagok, kisértékd targyi
eszkozok, tisztitédszerek, irodaszerek, karbantartdsi anyagok stb.

beszerzése). ,

c. A Tarsulasi Megallapodas szerint gondoskodik a meglévé vagyontargyak
folyamatos - eseti, illetve {itemterv szerinti - karbantartasarodl,
felujitasarol, melyet a - a székhely (Szentl6rinc) vonatkozasaban a

KOHI kdézremiikédésével lat el.

d. A vagyonkezelés feladatai kiilén jelentkeznek - az ingatlanvagyon, - az
ingbévagyon, valamint a vagyoni érték{ jogok tekintetében. Az intézmény
vagyonkezelési joga addig terjed, ameddig az énkormanyzat vagyonarél és
a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szél6 rendeletében
meghatédrozza. Az intézmény fel(jitast, beruhazast akkor végezhet, ha arra
a Kkoltségvetésében jovahagyott elSiranyzat van. Minden esetben
figyelemmel kell lenni a beszerzési szabalyzat, valamint a kdzbeszerzési
torvény szerinti eljarasrendre.

67.A pénzkezelés szabdlyai A KOHI latja el a bankszamlan keresztill torténé

pénzforgalom lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a
szamlajardl felvett készpénzforgalmat a gazdasagi szervezet hazipénztaran és az
intézmény pénzkezelé helyén bonyolitja, 30 napon belilli elszdmolassal.
Hazipénztart a KOHI mikédtet, az intézmény és tagévodai pénzkezeld helyként
miikédnek. A héazipénztirt m(koédtet6 KOHI vezeti az analitikus
nyilvantartasokat, igy a pénztarbdl egyéb elszamolasra kiadott el6legek
nyilvantartasat is. Az elblegek, ellitmanyok kiadasanak és nyilvantartasanak
vezetését, elszamolds modjat és adattartalmdt a KOHI 4ltal kiadott
nyomtatvanyokon, a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.
A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolds részletes eljaras rendjét, valamint a
nyilvantartasielszamolasi kotelezettséget a KOHI altal készitett és az intézményre
is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

68. Kényvvezetéssel kapcsolatos feladatok A szamvitel keretén beliil a KOHI l1atja el

a konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg az intézmény szamviteli
rendjét. A KOHI szdmviteli politikaja és egyéb pénziigyi szabalyzatai kiterjednek a
Koltségvetési Szervre is. A KOHI igy kialakitott szamviteli szabalyozésainak
azonban ki kell térnie az Ovoda gazdalkodasi sajatossdgaira. A szabalyzatok
el6irasainak betartasa az egyesitett voda és tagévodaira nézve kotelezo.

69.Készletek, targyi eszkéz nyilvantartisa, selejtezése, leltdrozasa A készletek,

szakmai anyagok analitikus nyilvantartasa, leltdrozasa és a selejtezési feladatok
el6készitése, végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik,
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Immaterialis javak, beruhazasok, targyi eszk6zok, feltjitisok nyilvantartasait a
KOHI vezeti. A fordulénapi leltdrozast az intézménnyel kozdsen a Leltirozasi
szabadlyzat alapjan végzik. .

70.Kovetelések és kotelezettségek Az intézménynél keletkeznek, ezért annak
pénziigyi, irdsos dokumentumainak kiallitdsa az intézmény igazgaténak, vagy
altala frasban kijelolt. személynek a feladata, melyeket a KOHI részére
ellenjegyzésre tovabbit.

71.Az intézmény koételes vezetni az dltala beszerzett szigori szamadasu bizonylatok
nyilvantartasat. Kintlévéségek beszedése, felszdlitasok, behajtis torlésének
kezdeményezése az intézményvezet§ kotelessége. Az a KOHI informaciét
szolgaltat a kévetelésekrél, 6sszegérdl az intézmény felé.

72.Egyéb  eszkozoldali elszamoldsok és azonositds alatt 4ll6  tételek
nyilvantartasanak vezetése A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a fliggd tételekkel
kapcsolatos nyilvantartas pontos és folyamatos vezetése a Gazdasagi Szervezet
kizardlagos feladata.

73.A KOHI kotelezettséget vallal arra, hogy a Kéltségvetési Szerv beszamolGjanak
rendezett értékelése érdekében a fiiggé tételeket minden beszadmolasi
kotelezettség el6tt a Leltarozasi Szabdlyzatban rogzitett modon és id6ben
teljeskorlien leltdrozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

74.. Beszdmolds A KOHI kotelezettséget vallal arra, hogy a jogszabalyban, illetve az
irdnyito szerv altal elGirt id6pontig, az altala kiadott szabalyzat szerint elkésziti
az intézmény pénziigyi-szdmviteli beszamoldit a mindenkor hatalyos pénziigyi-
szamviteli jogszabdlyok 4ltal meghatarozott részletezettséggel, illetve
tartalommal. A beszamolasi kotelezettségének a KGR program segitségével
elkészitett adatszolgaltatassal tesz eleget, melyet a Koltségvetési Szerv vezetdje
és a gazdasagi vezet§ aldfrasdval hitelesit. A KOHI az intézmény pénziigyi
beszamoldjanak az 0sszedllitasdért oly mddon felel, hogy az intézmény koteles
felel6sséget wvallalni az altala rendelkezésre bocsdtott dokumentumok
hitelességéért. Az intézmények szakmai beszdmoléjat az intézmény igazgatdja
késziti el és kiilldik meg a KOHI részére targyévet kovets év januar 31-ig. A
szakmai beszamol6 részét képezi a gazdasagi vezet6 altal, a szamszaki beszamold
mellékletét képezs széveges beszamolonak. :

VIL.
Kotelezettségvallalas utalvanyozas, teljesitésigazoladsa, érvényesités
rendje

75.A jogkoroket a Koltségvetési Szerv irasban jeloli ki. A feladat elldtasa soran
koteles figyelembe venni a korméanyrendelet altal meghatarozott részletes
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szabalyozast és a Kotelezettségvallalds, Ervényesités, Utalvinyozis és

Ellenjegyzés Rendjének el6irasait is.
76.Kdtelezettségvdllalds  Kotelezettségvallalasnak mindsiil a munkaviszonyra <
iranyulé jogviszony létesitésérol, szerz6dés, megallapodas, illetve mas, pénzben
kifejezhet6 értéki szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalas, irasos
nyilatkozat, amelyet a Koltségvetési Szerv, a koltségvetése elGiranyzatainak
terhére, vallal, ideértve a beszerzés vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott
és visszaigazolt megrendelést, a jévahagyott feladat megvaldsitasa érdekében
kotott, szerzédéssel alatdmasztott okmanyt. Kotelezettséget az intézmény
nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt elirdnyzatok erejéig
az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy vallalhat, a
Tarsulasi Megallapodas IIl. fejezete szerinti tagévodai hozzajarulast biztositd
onkormanyzatok altal  kijelolt személy irdsbeli hozzdjaruldsdval, amely a
megrendel6re, szerz6désre, a szamlara a , a sziikségességet igazolom” kifejezés és
a kijel6lt személy alairdsaval és pecsétjével torténik.

AN

Seurse”

77.A kotelezettséget vallaldsa a Koltségvetési Szerv vezetdje, vagy az altala Kijeldlt
személy pénziigyi ellenjegyzését kovetSen, ami a Kotelezettség vallalas
szabalyzat el6irdsai szerinti Osszeghatdr felett {rasban torténik. A
kotelezettségvallalast koévetben gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételér6l. A nyilvantartds tartalmazza legaldbb a Kkotelezettségvallalas
nyilvantartasi szadmat, a Kkotelezettségvallalast tanusité dokumentum
megnevezéset, iktatdszamat, Kkeltét, a jogosult azonosité adatait, a
kotelezettségvallalas targyat, Osszegét, évek és elGiranyzatok szerinti
megoszlasat, a Kifizetési hataridéket, tovabba a teljesitési adatokat. Az ASP
rendszerben torténik a kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa, melynek
biztositasaért a gazdasagi vezeté a felel6s. A Kkotelezettségvallalassal
kapcsolatban a felek kotelezettsége megoszlik, ugy, hogy a KOHI a rendelkezésre
allo irdsos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi, de az intézmény koteles a
teljes kotelezettség vallaldsarol analitikus nyilvantartast vezetni, annak
érdekében, hogy a fel nem hasznalt el6iranyzat 6sszege barmikor megallapithat6
legyen, negyedéves egyeztetési kotelezettséggel.

78.Pénziigyi ellenjegyzés A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés dadtumanak és az ellenjegyzés tényére
torténd utalds megjel6lésével, az arra jogosult személy aldirasaval datummal
fedezet igazolassal kell igazolni. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsGoktatidsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfokd iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére a KOHI esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala {rasban kijelslt, a
Koltségvetési Szerv alkalmazasaban allé személy jogosult. Az ellenjegyzés el6tt a
gazdasagi vezetének minden esetben meg kell gy6z&dni arrél, hogy a jovahagyott,

illetve a médositott koltségvetési eldiranyzat fel nem hasznalt 6sszege biztositja a
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fedezetet, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat. Amennyiben nincs megfelel6 fedezet, kiils6 forras, ,nem teljesithetd
fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezetGjének tovabbi
intézkedésre.

79. Teljesités igazoldsa A teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott
kotelezettségvallaldshoz, vagy a koételezettségvallaldsok el6re meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoléddan - a kételezettségvallald irasban jeloli ki. A teljesités
igazolasa a kiadas érvényesitése eldtt torténik a rendelkezésre bocsatott
nyomtatvanyokon. A teljesités igazolasa soran, ellenérizhet6 okmanyok alapjan
ellendrizni, igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglaléo kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését. A teljesités igazolasat az igazolds ddtumanak, és a teljesités tényére
“tOrténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult szemiély alairdsaval az erre
rendszeresitett okmanyon kell igazolni. A teljesités igazolasat az
intézményvezet6 altal, irasban kijel6lt személy végzi.

80. Ervényesités Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az 0sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6
igymenetben az Aht.,, az allamhdaztartasi szamviteli kormanyrendelet el6irésait,
tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesité a
jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az

© utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az
utalvanyozo erre irdsban utasitja. Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt
torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia Kkell az érvényesitésre utald
megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott aldirdsat. Az érvényesitési
feladatokat ellaté személynek pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb
kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a KOHI, a gazdasagi vezets altal {rasban kijelslt
személyen keresztiil 1atja el.

81. Utalvdnyozds A kiadasok teljesitését és a bevételek elszdmolasat az érvényesitett
utalvany alapjan térténik. Utalvinyozasra az intézmény vezetbje, vagy az altala
irasban kijeldlt személy jogosult. Utalvdnyozni az érvényesitett Gazdasagi
Szervezet altal rendszeresitett utalvanyon, irasbeli rendelkezéssel lehet. Nem kell
utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatis nydjtasabél - szamla,
egyszerlisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan -
befoly6, valamint a kdzigazgatasi hatésagi hatarozaton alapulé bevételek, egyéb
bevételek, tdmogatasok, a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett
miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 Aaltal felszamitott dijakkal,
koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat, bevételeket. Ett6l eltérni a Kotelezettség
vallalas szabalyzat szerint lehet.

82.0sszeférhetetlenségi és nyilvdntartdsi szabdlyok A kotelezettségvallalo és a

pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy
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nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra jogosult és a teljesitést igazol6
személyével. Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvianyozasi és teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a
személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Toérvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinli kozeli hozzalarlozéja, vagy maga javara latna el. A kotelezettséget vallalo
szerv a kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara, utalvanyozasra jogosult

személyekrél és alairas-mintajukrél naprakész nyilvantartast vezet.

megbizisokat, kijel6léseket, azok modositasat, visszavonasat az intézmény,
alafras mintaval egyiitt koteles a Gazdasagi Szervezet részére megkiildeni, mely a

Kotelezettség vallalas szabalyzat részét képezi.

VIII.
Az informacioaramlas

83.Az informacidéaramoltatis a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint,

mindkét fél kotelessége.

84.Az informdci6szolgaltatds A  killonboz6  szintd  szabalyokban  el6irt
informacidszolgaltatisi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitdst megel6z6
adategyeztetés, adatgy(jtés a mindkét szerv feladata. Az Ovoda azonban kételes
azon dokumentumokat, illetve a KOHI &ltal rendszeresitett, és a pénziigyi
szabalyzatoknak megfelel6 tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni, és

a4

azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehet6vé teszik a KOHI - kozés, 6sszevont
adatokat tartalmazé - informdcidszolgaltatasat. Ezen informacidék teljes
koriiségéért, a Kkoltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak valdédisagaért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény tekintetében az dvodaigazgato,
és a gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek felel6ssége
kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok valédisagara, a szamviteli szabalyokkal és
az analitikdval val6 tartalmi egyez6ségre is. Az informéaci6é aramoltatds mindkét
fél érdeke és feladats, igy a gazdalkodassal kapcsolatos informéacié elmaraddsa
esetén a KOHI gazdasagi vezetdje irasban felszdlithatja az intézmény igazgatdjat a
hidnyos informacié és adatszolgaltatidssal kapcsolatos koévetkezményekre. A
hatiridék betartis az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt a munkakori
lefrdsban meghatarozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A
hatdrid6k be nem tartasa, illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért
a Koltségvetési Szerv felelés, ezért a feleldsségre vonas .rendjét,
szabalytalansagok kezelését sajat hatdskérben szabalyozza. A KOHI az altala
ellatand6 feladatok érdekében a rd vonatkozé hataridotél eltérd hataridét is

megallapithat a maradéktalan feladatellatas érdekében.
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IX.
Belsd ellendrzés

85.Az Ovoda belsé ellendrzését a KOHI biztosftja, az éves ellendrzési terv alapjan. A N
belsd ellendrzés folyamata a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjan
torténik. Az intézmény vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellenérzési
terv 0sszeallitdsahoz, melyeket kockazatelemzéssel tAmaszt ala. A javaslatokat a
bels6 ellendr részére kiildik meg. Az évodat érinté belss ellendrzési jelentést az
ovoda vezetSje és a megallapitdsokkal, javaslatokkal érintett szervezetek,
személyek kapjak meg (pl. a gazdasigi vezet8). Tajékoztatasul kapja a KOHI
vezetOje. Az intézkedési tervet az érintett intézményvezet6 a gazdalkoddssal
kapcsolatos megallapitasok esetén gazdasagi vezet6vel egyeztetett médon késziti
el. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasaért a kijel6lt személy a
felelds Az intézkedés végrehajtasa és a beszamold elkészitése az intézkedési
tervet kiado, elrendeld vezet6 a felel6s. A gazdasagi szervezettel rendelkezd
intézmény altal miikodtetett belsé ellenérzési feladatellatis nem mentesiti az
Ovoda vezetdjét a vezetGi és a munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok alél,
melyet a bels6 kontroll tevékenység miikodtetése alapjan kotelesek kialakitani és
ellatni.

X.
Koltség megosztasra vonatkozo rendelkezések

86.K6z6s Onkormdanyzati Hivatal altal ellatott feladatokhoz valé hozzajarulis az
alabbiak szerint térténik:

Tarsulas
jogi, adminisztracios, torvényességi hr. feladatok (3-7. | bér+jarulék/ kéltségvetési
1| pont, valamint 41, 44, 45 pont szerint); fé6sszeg aranyaban-6voda
bér+jarulék/ koltségvetési
pénziigyi szamvitel feladatok ellatasa f66sszeg aranyaban-6voda
teljes/0sszes
informatikai szolgaltatisok tételszam*tarsulds tételei
teljes/6sszes
belsé ellendrzési feladatok tételszam*tarsulas tételei
targyévet megel$z6 év
dologi kiadasok teljesitése bazison
Munkaszervezet:

Szentl6rinci Kézés Onkorméanyzati Hivatal
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
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