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Megéllapodas
a koltségvetés végrehajtasanak munkamegosztasarol és a felelosségvallalas rendjérol

Mely Iétrejott egyrészrél a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal (5525 Filizesgyarmat,
Szabadsag tér 1. tovabbiakban: Hivatal), képviseli Dr Makai Sandor Jegyzo,

mésrészrl a ,, Lurkofalva ,, Ovoda Fiizesgyarmat (5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi utca
8.sz.tovabbiakban Ovoda) képviseli Karolyi Zsigmondné intézményvezetd, kozott a mai napon
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjének szabalyozésara.

PREAMBULUM

Fiizesgyarmat Véaros Onkorményzata a 184/2012. (XI1.13) Kt hatdrozatéaval arrél dontétt, hogy
2013.01.01-t6l a ,, Lurkoéfalva ,, Ovoda Filizesgyarmat onalloan miikodo koltségvetési szerv és
gazdalkodasi feladatainak megszervezését és iranyitasat a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
végezze.

Megallapodo felek kijelentik, hogy a feladatellatas nem érinti az Ovoda intézményvezetjének
az allamhdaztartadsi jogszabalyokban foglalt koltségvetési szerv vezetdjének jogait ¢&s
kotelezettségét, feleldsségét.

A Hivatal gazdalkodasi feladatellatdsa az Avr. megfogalmazottak szerint torténik:

8. § (1) Az onalloan miikodo koltségvetési szerv

a) az alapfeladatai ellatdasdat szolgdlo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo
Jjarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,

b) egyéb eldiranyzatokkal a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktdl fiiggden
rendelkezik.

(2) Az onalloan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv dltal az onalloan miikodo
koltségvetési szerv szamara a 10. § szerint elldtott feladatok fedezetéiil az ondlloan miikédo
és gazdalkodo koltségvetési szerv nyilvantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak,
amelyet az ondlloan miikodo koltségvetési szerv érdekeben hasznal fel.

(3) Az onalloan miikédo koltségvetési szerv feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezésérol oly modon gondoskodik, hogy az biztositsa az onadlloan miikédo és
gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetésében részére megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhaszndlasat.

(4) A (2) és (3) bekezdésben foglaltak be nem tartisa esetén az iranyito szerv az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba
elrendelheti a munkamegosztasi megallapodas modositasat.

A Hivatal a gazdalkodasi feladatellatas keretében gondoskodik az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§-dban
foglaltakrol:



» 9.8 (1) A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséert, a  koltségvetés  tervezéséeért, az  eloiranyzatok — modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) vegrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
osszefiiggo feladatok teljesitéséeért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaéert felelos szervezeti
egység. A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja,
azonban az egyes szervezeti egysegek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag nem
lehet. llyen esetben a szervezeti egységek dsszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.

(2) A gazdasagi szervezet ellatja:

a) a koltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

b) a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat, és

¢) a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv a) és - ha nem szolgaltatasvasarldssal
torténik annak ellatdsa - b) pont szerinti feladatait.

(3) A (2) bekezdés b) pontjaban foglalt feladatok ellatisa a gazdasdgi szervezeten kiviil
jogszabaly eldirdasa, annak hianydaban az irdnyito szerv altal szabalyozott vagy engedélyezett
modon, szolgaltatds megrendelésével is torténhet.”

Szerz6dé felek az Avr 10. §. ( 4) bekezdése alapjan , valamint a Fiizesgyarmat Véros
Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének dontése alapjan a Hivatal és az Ovoda kozotti
munkamegosztast, a feleldsségvallalas rendjét megallapodasban (  tovabbiakban
munkamegosztasi megallapodasban ) rogzitik.

Az Avr. 10.§. (5) bekezdése alapjan a munkamegosztasi megallapodas az irdnyité szerv
jovahagyasaval jon létre, a jovahagyas tényét a megallapodas zaradéka tartalmazza.

A gazdasagi szervezet ellatja:

A koltségvetési szerv eldiranyzati tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi
adatszolgaltatasi és beszamolési feladatokat,

A koltségvetési szerv mitkddtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

1. JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK

Szerzddo felek koltségvetési szervek, ezért feladataik, és az érdekkoriikbe tartozo tevékenység
ellatasa a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok keretei kozott torténhet, fliggetleniil attol, hogy az
esetleges jogszabaly-modositas, vagy valtozas e Megallapodasban atvezetésre keriilt-e, vagy
sem. (F§ szabdaly, hogy torvénymaddosités esetén valtozasok atvezetése hatalybalépést kdvetd 90
napon beliil kotelezd, 1asd a szamvitelrél sz616 2000. évi C. tv. 14. § (11) bekezdését).
Szerzddo felek az egylittmiikodésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint
jarnak el, amelyek nem teljes kortien, az alabbiak:

> Az allamhaztartasrol szo16 2011.6vi CXCV térvény (Aht.)

» Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31..)Korm. rendelet
(Avr.)

» A szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C. torvény



A Magyar Koztarsasag mindenkori allami koltségvetésérol szolo torvények

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

A kozbeszerzésekrol szold a 2011. évi CVIIL) térvény (Kbt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. év 1. térvény (Mtv.)

A koziratokrodl, a kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

VVVY VY
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Szerz6dd Felek a szamviteli és allamhéztartasi jogszabalyok altal eldirt belsé szabalyzatok
elkészitését az alabbiak figyelembe vételével biztositjak.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdése szerint: A koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi
a mikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket.

Tovabba az Avr. 13.8. (4) bekezdése szerint: Ha a koltségvetési szerv szamdra a (2) bekezdés
b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv
alapfeladatkent latja el vagy nyujtja, az adott tevékenységre vonatkozo szabalyozast a feladatot
ellato koltségvetési szervvel egyeztetett modon kell kiadni.

Az Ahsz. 8. § (3) bekezdése szerint: ,A Tv. és az e rendeletben foglaltak szerint az
allamhaztartas szervezetének szakmai feladatai és sajatossagai figyelembevételével ki kell
alakitania és irasban szabalyoznia szamviteli politikajat."

Ahsz.8.§, (13) bekezdése szerint:” Az ondlléan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv
szamviteli politikajaban dont arrdl, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolodo szabdlyzatok
hatalyat Kiterjeszti-e a hozzarendelt koltségvetési szervekre, vagy azok - az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag fiiggvényében - onallo szamviteli politikat alakitanak ki, és kiilon
szabdlyzatokat készitenek."”

Fentiek figyelembe vételével a belsd szabalyzatok készitésének rendje:

Sor-szam Megnevezés Hivatal Ovoda
1. | Szdmlarend X
2. | Szamviteli politika X
3. | Bizonylati szabalyzat + album X
4. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata X
5 Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi X

" | szabalyzata
6 Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s X
" | selejtezésének szabalyzata
7. | Onkoltség-szamitasi szabalyzat X
8. | Pénzkezelési szabalyzat X
9 Gazdalkodasi X
" | Szabdlyzat (kotelezettségvallalasi)




10. | Gazdasagi ligyrend X
o . Gazdalkodasi
11. | Beszerzési szabalyzat szablyzatban
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és
12. s . X
lebonyolitasanak szabalyzata
13. | Szamitastechnikai védelmi szabalyzat X
14. | Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld szabalyzat X
15. | Titokvédelmi szabalyzat X
16. | Reprezentécios szabalyzat X
17. | Vezetékes és radiotelefonok hasznalatdnak szabalyzata X
18. | Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat X
19. | Gépjarmuvek koltségelszamolasanak szabalyzata X
20. | Iratkezelési szabalyzat €s irattari terv X
Helyiségek és berendezésének hasznélatanak
21. . X
szabalyzata
22. | Cafetéria szabalyzat X

A Hivatal a szamviteli politikajaban dontott arrol, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolodo
szabalyzatok hatalyat kiterjeszti az Ovoda koltségvetési szervre és azokat soron kiviil, majd a
modositasokat kovetden 15 napon beliil megkiildi a koltségvetési szerv vezetdjének.

Az Ovoda koteles elkésziteni az SZMSZ-ében jovahagyott, valamint a fentiekben felsorolt
belsé szabalyzatokat.

2. TAJEKOZTATAS. ADATTOVABBITAS. IRATKEZELES

Felek a tudomésukra jutd ¢€s sajat milkodésiiket, ezen Megallapodast, vagy az
egytittmiikodésiiket érintd dolgokrdl - kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozasokra - egymast
haladéktalanul tajékoztatni kotelesek legkésébb 15 napon beliil.

A Hivatal és az Ovoda kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet irasban,
e-mailben, elektronikus adathordozon vagy faxon.

A hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd okmanyokat - az
elektronikus alairas mellett is - hagyomanyos modon, papiralapon sziikséges elkésziteni, €s
hiteles aldirassal valamint bélyegzdvel kell ellatni.

Az Ovoda Intézményvezetdje hatarozza meg az Intézmény iratkezelési rendszerét, szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, iratdrzésre, iratselejtezésre, nem selejtezhetd iratok levéltarba adasara
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre (iratkészités, nyilvantartas, iktatds, tovabbitas
stb.) vonatkozé eldirasokat, feladat- és hataskordket azzal, hogy a gazdalkodasi feladatellatas
iratanyagai a Hivatalban keriilnek elkiilonitve irattarozasra.

A személyesen tovabbitandé iratok atadasa a Hivatal Pénziigyi Osztalyantorténik. A
munkatigyi iratokat ,,munkaiigyi irat" jelzéssel ellatott zart boritékban kell 4tadni.




3.

AZ EG};(’JTTMI"JKODESBEN ERINTETTEK FELADATAI ES
FELELOSSEGE

A Hivatal és az Ovoda Intézményvezetéjének a felelGssége:

Az Aht. 10.§. (1) bekezdésében meghatdrozottak szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelds a
kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belso szabdlyzatban foglaltaknak megfelelo
ellatasaert, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eloirt kotelezettségek
teljesitéséert.

Fenti torvény alapjan a Hivatal és az Ovoda vezet6jét, mint az 6nélléan miikodé koltségvetési
szerv vezetdjét azonos feleldsség terheli.

A konyvvezetési feladatok ellatasa:

Szerzddo Felek a szamviteli elszamolassal kapcsolatos feladatokat a kdvetkezOk szerint latjak

el:

Az Ovoda 6nallo szamviteli politikat nem készit, ra a Hivatal szamviteli politikaja, a
szamviteli torvény és az Ahsz. altal eldirt, belsd szabalyzatokban rogzitettek az
iranyadok.

Az Ovoda sajatos feladatait a fenti tablazat szerint Gnalldan elkészitett szabalyzatok
tartalmazzak.

Az Ovoda gazdasagi eseményeinek rogzitése a Hivatalban, a kettés konyvvitel
rendszerében torténik. A konyvvezetés a Hivatalnal alkalmazott EPER szamviteli
rendszerébe integralva keriil végrehajtasra.

Az Ovoda pénztart mitkodtet, a pénztarosi feladatokat a Hivatal pénztarosa latja el.

Az Ovoda koteles a Hivatalt 8 munkanapon beliil értesiteni a hozza beérkezd
szamlakrol.

Az Ovoda Intézményvezetbjének az egyiittmiikodésben érintett feladatai

Felelés a jogszerli milkodéseéért, a gazdalkodas jogszerti viteléért, kiilondsen: az
Intézmény koltségvetésének betartasaért.

Felel6s az Intézmény elszdmolasi, vagyonvédelmi rendjének kialakitasaért, jogszerti
miukodtetéseéert.

Felel6s a Képviselo-testiilet altal elfogadott egylittmiikodési megallapodas betartasaért.

Felel6s a Hivatal altal kiadott pénziigyi-, valamint a gazdalkodassal Osszefiiggd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal és a teljesitésigazoldssal kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a tervezési, beszdmolési, valamint az adatszolgaltatassal, informacioatadéassal
Osszefliggd kotelezettségek teljesitését a gazdasagi-pénziigyi terilileten az igény
felmertilését kovetd 3 munkanapon beliil.

Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételének biztositasa.

Felelés a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

Biztositja a gazdalkodésra vonatkozd jogszabalyok ¢€s helyi szabalyozasok, valamint a
pénziigyi fegyelem betartasat.



A Hivatal vezetoinek az egyiittmiikodésben érintett feladatai

Hivatalvezeto

Felelos a Képviselo-testiiletaltal elfogadott  egylittmiikodési  megallapodas
betartatasaért.

Koteles a nyilvantartasok jogszabalyoknak megfelelé vezetését biztositani, és az Ovoda
Intézményvezetdje részére a pontos adatok szolgaltatasarol gondoskodni.

Pénziigvi Osztalvvezeto:

Gondoskodik a készpénzallomannyal, a pénzforgalommal, a szamlazas elokészitésével, a
bevételek beszedésével, és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

Biztositja a fenti feladatok ellatasahoz sziikséges, a pénzmozgéasok naprakész rogzitését

biztositd szamitogépes nyilvantartdsokat, illetve biztositja az ehhez kapcsolodo

adatszolgaltatast.

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

Biztositja a koltségvetéssel 0sszefliggd tervezési, beszamolédsi és adatszolgaltatasi

feladatok ellatasat, betartja az ehhez kapcsolodo hataridoket.

Betartja a gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat, valamint a

pénziigyi fegyelmet.

4. TERVEZES

A Hivatal pénziigyi osztalyvezet6je a hatalyos gazdasagi és agazati jogszabéalyokat (az Aht, az
Avr, az Ahsz, valamint 4gazati koncepcié), figyelembe véve Osszeallitia az Osszevont
koltségvetési tervezetet az Ovoda intézményvezetdjével tortént egyeztetésnek megfeleléen. Az
Ovoda koltségvetési javaslatahoz a szoveges indokolast az intézményvezetd késziti el.

Az intézményi koltségvetés tervezetét az intézményvezeto irja ala.

A jovahagyott intézményi koltségvetést a Hivatal pénziigyi osztalyvezetdje, valamint az Ovoda
Intézményvezetdje aldirasaval és bélyegzd lenyomataval hitelesiti.

5. ELOIRANYZAT MODOSITAS, FELHASZNALAS

Az el6iranyzatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti.

Az eloiranyzat-modositassal kapcsolatos eljarasi rend

Az elbiranyzat-modositas szabélyait az Avr. és a hatalyos koltségvetési hatarozat tartalmazza.
Kiemelt el8iranyzatok kdzotti eldiranyzat tcsoportositas a Fiizesgyarmat Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat moddositds utan keriilhet konyvelésre 5
munkanapon beliil.

Az elbiranyzat atcsoportositassal kapcsolatos fontosabb szabalyok a kévetkezok:

Nem hajthatd végre eldiranyzat modositas sajat hataskorben a dologi eldiranyzatbol
személyi juttatasok és jarulékai eldiranyzataba.



e Nem csoportosithatd at eldiranyzat a kotott felhasznalasu eldiranyzatokrol més feladat
ellatasara.

Az el6z6 évi pénzmaradvany - az el6z6 évben vallalt kotelezettségek athuzodo teljesitésével

Osszefiiggd kiadasok kivételével - a kiilon jogszabalyban eldirt feliilvizsgalatot és a

zarszamadas jovahagyasat kovetden hasznalhaté fel. Errél a Hivatal az Ovodat 5 munkanapon
beliil tajékoztatja.

A betervezett bevételt meghaladd tobbletbevétel az Avr. szabalyozasa és a koltségvetési
rendelet szerint hasznalhat6 fel. A Hivatal pénziigyi ligyintézGje nyilvantartja a tamogatasi
szerzOdéseket, a befolyt bevételeket és ellendrzi az Osszegek felhasznalasat, valamint
elkiilonitett nyilvantartast vezet a fejlesztési timogatasokbdl befolyt 6sszegekrdl

A Hivatal a palyazat utjan elnyert dsszeg beérkezesérdl azonnal, de legkes6bb 5 munkanapon
beliil, feljegyzés formajaban értesiti az Ovodat.

6. PENZKEZELES ES PENZELLATAS

Az Ovoda pénzellatasa és pénzkezelése a Hivatal altal elkészitett Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.

Az Ovoda 6nalld pénztart mitkodtet,- a hivatal rendszerén beliil - a pénzforgalom bonyolitasa a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az Ovoda a készpénzt és a kifizetéseket bizonyitd szamlakat zarhaté helyen kell tartani, azok
megbrzéséért az Ovoda Intézmény vezetdje felel.

A Hivatal a koltségvetési rendelet alapjan elkészitett éves finanszirozasi terv, és a mérlegelt
sziikséglet alapjan biztositja az Ovoda gazdalkodasahoz sziikséges forrasokat.

Altalanos eloirasok:

1. Az Ovoda a szamlajarol illetve a Hivatalnal vezetett hazipénztarbol felvett sszeget
csak a koltségvetésben megjeldlt célra hasznalhatja fel, ettdl eltérd felhasznalas
esetén a Hivatal megtagadja a szamla befogadasat.

2. A felhasznalt 6sszeggel az Ovoda intézményvezetdje , vagy az altala meghatalmazott
személy legkésObb a targyho végén koteles elszamolni.

3. A pénzkezelésre meghatalmazassal rendelkez6 alkalmazottat kozvetlen, mig az
1gazgatdt kozvetett felelosség terheli a teljes Osszegig.

4. A bankszamlarol illetve a hazipénztarbol felvett osszeg felhasznalasat az Ovoda
nevére és cimére az intézménynév feltiintetésével a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden kiallitott szamlaval kell igazolni.

5. A felvett 6sszeg elszdmolasaként csak olyan, szabalyosan kiallitott szamla fogadhat6
el, amelyen a teljesités datuma nem korabbi a készpénzfelvétel datumanal.

6. Nem fogadhaté el olyan szamla, melyet az Ovoda dolgozéja sajat bankkartyajaval
fizet ki.

7. Az év végi zérlati munkak hataridében torténd elvégzése érdekében az eseti ellatmany
¢és a bevételek elszamolasanak végso hatarideje: a targyév december 15. napja.

Eseti készpénzfelvétel
Az Intézményvezetd ¢és az altala felhatalmazott személy készpénzt vehet fel a Hivatalnal
vezetett hazipénztaraban eszkozbeszerzésre, palydzatra, céltamogatasra. Az eseti ellatmany az




Ovoda jovahagyott koltségvetésében megtervezett aprobb dologi kiadasokra (beszerzésekre)
palyazatra, céltamogatasban meghatarozott célra igényelheto.

Az Ovoda intézményvezetSje a pénzfelvétel elétt legalabb 2 munkanappal irasban kozli a
pénzigényét. A kifizetés az Intézményvezeté vagy az altal kiallitott allandd, vagy eseti
meghatalmazassal rendelkez6 személy részére torténik.

Az eseti készpénzfelvétellel legkésébb a készpénzfelvételt kdvetd 3 napon beliil koteles
elszamolni.

Az Intézmény csak abban az esetben kaphat ismételten eldleget, amennyiben elszamolatlan
eldlege nincs.

7. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Altalanos megallapitisok

Az Intézményvezetd (a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa mellett) elvégzi a munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat: elkésziti és kiadja a jogviszony létesitésével,
modositasaval illetve megsziintetésével (megsziinésével) kapcsolatos okmanyokat.

Az Intézményvezetd feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrdl késziilt
bérjegyzékek, a kifizetési jegyzékek, valamint a konyvelési bizonylatok eldiranyzatokkal,
tényszamokkal, pénzforgalmi adatokkal val6 egyeztetése, ellendrzése.

Fentiek alapjan, a téves adatszolgaltatas elsésorban az Intézményvezetd felelossége.

Az bérszamfejtés folyamata

1.) Az Aht. 44. § (1). A koltségvetési szerv a szamdra munkdt végzé személyek részére a
munkabeért, illetményt, egyéb juttatast, és az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és
egyeb, a munkaltatot terhelo fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés
utjan végzi.

2) A kincstar kézpontositott illetményszamfejtést miikodtet, és ellatia az ehhez kapcsolodo
kifizetohelyi feladatokat. A kozpontositott illetményszamfejtéshez a Kormany rendeletében
meghatarozott korben kotelezé a csatlakozas.

A bérek szamfejtése, az aldbbiakat foglalja magaba:
e anettd illetmény kiszamitaséaval,
a munkavallalot terhel6 levonasokkal, letiltasokkal,
a hokozi kifizetésekkel,
a valtozo bérekkel és a nem rendszeres kifizetésekkel,
a tavollétekkel ¢és az egészségbiztositds pénzbeli ellatasainak megallapitasaval,
folyodsitasaval,
a személyi jovedelemadod-elszamoléssal,
e a biztositotti bejelentéssel Osszefiiggd tligyek.

A kincstar fel¢ az adatszolgéltatas a Hivatalon keresztiil torténik.

A Hivatal végzi a dolgozdk részére biztositott onkéntes pénztari munkaltatoi befizetések
elszamolasat.



8. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES

A Hivatal elkésziti, és folyamatosan aktualizalja a Kotelezettségvallalas rendjérdl szolod
szabalyzatat. A szabalyzat melléklete rendelkezik az Ovoda kételezettségvallalas, ellenjegyzés
és teljesités igazolasanak részletes rendjérol. Altalanos szabalyként a kotelezettségvallalas és az
utalvanyozas az Intézményvezetd jogkore, a teljesitésigazolast az Intézményvezetd vagy az
altala megbizott dolgozo6 végzi.

9. ANALITIKUS NYILVANTARTASOK

Az analitikus nyilvantartasoknak kell biztositaniuk mindazokat az adatokat, melyek a fokonyvi
konyvelésben nem allnak rendelkezésre, de a beszdmolod Osszedllitdsdhoz, a statisztikai
adatszolgaltatashoz folyamatosan sziikségesek.

Az analitikus nyilvantartasoknak kiemelt jelentésége van a tulajdon, a vagyon védelme
szempontjabol.

10. ADATSZOLGALTATAS, BESZAMOLAS

Az allamhaztartas pénziigyi informacids rendszeréhez kapcsolodd adatszolgaltatast az Ovoda
szamara a Hivatal végzi. Az adatszolgaltatas az alabbiakra terjed ki:

o koltségvetési tervezés

e Kkoltségvetési eldiranyzatok évkdzi modositasa

e Kkoltségvetési eldiranyzatok éven beliili teljesitése
e id6kdzi mérlegjelentés

e idokozi koltségvetési pénzforgalmi jelentés

e likviditasi terv

o koltségvetési beszamolas (féléves, éves)

A Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetije felelos a szolgaltatott adatok valédisagaért, a
szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségért.

Az Ovoda az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és a pénzmaradvany elszdmolas
elkészitéséhez, a kozponti koltségvetésbdl feladatmutatok alapjan igényelhetd tdmogatasok
igénybevételéhez, potigényhez és lemondédshoz, valamint az év kozben felmeriild egyéb, az
Ovodat érintd dontési javaslatok elkészitéséhez a Hivatal altal meghatarozott adattartalommal
¢s formaban teljesit adatszolgaltatast.

A szamszaki beszamolo elkészitéséhez a Hivatal altal kért adatokat az Intézményvezetd sajat
nyilvantartdsa alapjan koteles megkiildeni.

Az adatok valédisagaért az Ovoda igazgatoja tartozik felel6sséggel.

Az Ovida gazdasagi eseményeinek rogzitése a kettds konyvvitel rendszerében torténik a
Hivatalban. A konyvvezetést a Hivatal szamviteli rendszerébe integralva hajtjak végre. A



rendszer biztositja az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek adatainak elkiilonitett kezelését, a
pénzmaradvany kimutatésat.

A Hivatal jogszabalyoknak megfeleléen elkésziti az Ovoda adatait tartalmazé Osszevont
szamszaki beszamolojat. A beszamolot az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagarél sz6ld Kormany rendelet (Ahsz.) vonatkozo
rendelkezései alapjan kell Osszeallitani. A beszamold kiterjed a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasara és azok teljesitésére, a vagyoni, pénziigyi és 1étszam helyzetre, a koltségvetési
feladatmutatokra, tovabba a koltségvetési tamogatasok elszamolasara.

A beszamoloban szerepld mérleg valodisaganak alatdmasztasa a befektetett eszkozok
tekintetében az Ovoda december 31-i fordulonapi tényleges leltaraval torténik.

Az Ovoda beszamolasi kotelezettségének évente két alkalommal tesz eleget. A féléves
beszamolo forduldnapja junius 30., az éves beszamolo6 fordulonapja december 31.

A féléves koltségvetési beszamolo adattartalma:
e pénzforgalmi jelentés
e pénzforgalom egyeztetése

Az éves koltségvetési beszamolo adattartalma:
e konyvviteli mérleg
e pénzforgalmi jelentés
e pénzmaradvany kimutatas
o kiegészitd mellékletek

A targyévi szamszaki beszamolot a Hivatal gazdasagi vezetGje késziti el a vonatkozo
jogszabalyok ¢és a Nemzetgazdasidgi Minisztérium altal kiadott Mddszertani Utmutatoban

foglaltak alapjan.

A szoveges beszamolot féléves, I-1II. negyedéves, €s éves beszdmolohoz az Ovoda
Intézményvezetdje késziti el.

11. BEFEKTETETT ESZKOZOK

A targyi eszkozok miukodtetése, felujitasa, fejlesztése

Az Ahsz. 8. § (7) bekezdés szerint: ,, A szamviteli politika részeként az dllamhdztartds
szervezetének szabalyoznia kell a beszerzett, illetve eldallitott immaterialis joszag, targyi eszkoz
tizembe helyezése dokumentaldsanak szabdlyait."

A targyi eszkozok felujitasa mikodtetése, fejlesztése, karbantartisa az Ovoda
Intézményvezetdjének feladata.

Az Ovoda a felujitasi, fejlesztési és karbantartasi feladatok teljesitése soran, a helyes elszamolas
érdekében a tervezés és megvaldsitas fazisaiban — a Hivatal Pénziigy osztalyvezetdjével
egyeztetve - gondoskodik arrél, hogy:

e az elvégzendd tevékenység megfeleld besoroldst nyerjen (felujitas, fejlesztés,
beruhdzas, karbantartas elkiilonitése a Szamviteli Politikaval 6sszhangban), a tervezés
¢s elszamolas ennek megfelelden torténjen,

e atervezés ¢s elszamolas soran a kiadasok leltarfelvételi egységhez kothetok legyenek,
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e a fentieckben bemutatott részletezés az idegen tulajdonon végzett munkalatokra
vonatkozoan is rendelkezésre alljon,

e ateljesités szemléletl kettds konyvvitel sajatossdgaihoz igazodd analitika biztositsa a
felyjitasok soran keletkezd értékndvekedések szabalyszerli nyilvantartasat.

Vagyonkezelés
Az Intézményvezet6 felelds az Ovoda kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalataért.

Az lIgazgato a feleslegessé valt, selejtezésre kijelolt, megrongalodott eszk6zokrdl azonnal
értesiti a Hivatal pénziigyi osztalyat. A selejtezést a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
kell végrehajtani.

Az Intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy az Ovodanal a tiiz- és munkavédelmi
(lizembiztonsagi) feladatok elvégzésre keriiljenek.

Az Ovodanal fellelhetd idegen tulajdont képezd eszkozokrél (pl  hasznalatba atvett) kiilon
tételes leltart kell késziteni, hogy a leltdrozés sordn az eszkozok elkiilonithetéek legyenek.

Az Ovoda az ellenszolgaltatas nélkiil a tulajdonaba keriilt eszkozokrdl (pl. ajandékba kapott,
stb.) hitelt érdemld irdsos dokumentumot, atadds-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Hivatalhoz.

12. BELSO KONTROLL

A Bkr. 3.§.a meghatarozza a koltségvetési szerv belsé kontroll miikddtetésére vonatkozd
kotelezettseégét. E szerint:

,»A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.”

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukaodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az Ovoda igazgatéja az éves beszamolohoz kapcsolodva koteles vezetdi nyilatkozatban
értekelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. Ez a feleldsség nem
oszthaté meg a Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdjével.

A Feliigyeleti ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal a LENCSILAK Bt belsd

ellendrzési feladatok ellatasara vonatkoz6 megallapodasa alapjan latja el.

13. ZARO RENDELKEZESEK

1. Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, miikddésiik soran a
vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen Megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
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gazdalkodasukkal Osszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos feleldsségi
szabalyokat ismerik, azokat kolcsondsen betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen
szerzOdésben rogzitett feladatok és hataridok betartasaért feleldsséggel tartoznak.

2. Megallapodnak abban is, hogy az Ovoda rendelkezési jogkorébe tartozd elSiranyzatok
felhasznalasakor a  beszerzett termék, vagy  szolgaltatds igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézményvezetot terheli a felelGsség.

3. Felek torekszenek a teljes korti egylittmiikodésre, eljarasuk soran kolcsonos értesitési €s
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fliggetleniil attol, hogy az adott kérdésre
vonatkozoan jelen Megallapodés tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba
megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az egymds jo hirnevét, szakmai, vagy
gazdalkodasi tevékenységét sértd megnyilvanuldsoktol, illetve esetleges vitas iigyeiket
targyalasos tton rendezik.

4. A Megallapodas a Képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Fiizesgyarmat, 2014.........ccccoooviiiiienn.

Dr Makai Sandor Karolyi Zsigmondné

Jegyz0 ,Lurkofalva ,, Ovoda Intézményvezetdje
Zaradék:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Megallapodast ........... szamu

hatarozataval jovahagyta.
Flizesgyarmat, 2014...................

Bere Karoly
polgarmester
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