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Az ﬂllamhéztart:isrél 52016 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezddse {hatilyos 2015. januir
01-161) értelmében a gazdasigi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szery éves 4tlagos statisztikai
dllominyi 1étszdma a 100 £5¢ Dem éri el, az irdnyitS szerv, ay allamhdztartds Snkorminyzat
altendszerében az Onkormanyzati hivatal Vagy — az irdnyitd szerv dontése alapjin — az irinyits
szerv irdnyitisa ald tartozd mas koltségvetési szery lita el.

A Dedkviti, az Alsévarosi és a Kisvic-Kézépvirosi Ovodak eseteben 2 gazdasdgi szervezctek
feladatait 2011, aprilis 1-t8] 4 Gazdasigi Hivatal titja el 2 keztik létrejéite munkamegosztis és
felelGsségvillalas rendjéré] sz6l4 megdllapodésok alapjan.

A 368/20171. (XIL31) Kormiényrendelet 9.§ (5) és (52) bek eloitja, hogy a munkamegosztis és
felelSsségvallalis rendjét szabdlyozé megallapodisokat az iranyitd szetvnek j6vé kell hagynia,

A rendelkezésnek megfelelden a megallapodisok elkésziiltek, melyek az elterjesztés mellékleteir
képezik.

Kérem a Tiszrelt Képvisels-testitletet a munkamegosztis &s felelGsségvillalas tendjérdl szold
megallapodisok 16vahagyisiral
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MUNKAMEGOSZTAS] MEGALLAPODAS

melyet Vic Viros ﬁnkormsinyzata (Vac, Mércius 15. tér 11.) a Dedkvari Ovoda {Vac,
Dedkviari fout 34.) koltségvetési SZerve (tovabbiakban: Ovoda, Kézintézmény) s vie Viros
nkermanyza¢ Gazdasdgi Hivatala (Véc, Sziréna ko2 7.) mint gazdasagi szervezettel

rendelkezg kéltségvetdsi szery (tovébbiakban: Gazdasagi Hivatal) kozstti munkamegosztas
rendjeként szabélyoz,

Figyelemmel arra, hogy az Ovoda nem  rendelkezik gazdasdagi Szervezettel, ay
allamhéztartdsrg] (Aht) 52016 2011. év; CXCv. trvény valamint a vegrehajtasira kiadott,
368/2011, évi kormédnyrendelet {tovibbiakban: Rendelet) alapjan Viac Varos Onkorményzata
a pénzﬁgyi-gazdaségi feladatok ellatasdra a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kovetkezak szerint:

1. A Gazdasdgi Hivatal es az Ovoda egytittmiikodeésének célja a hatékony, szakszert és

2. Az egylittmiikédés nem csorbithatia az Ovodg gazdalkodasi, szakmaj, dontésjogi
rendszerét, 3nallg jogi személyiségét és felelésségét.

3. Mindazokat a gazdalkoddsj feladatokat, amelyeknek szervezet ¢s személyi feltételei az
Ovoddnél nincsenek meg, kételes a Gazdasdgi Hivatal elldtni.

4. A Gazdasagi Hivatal gazdasdgi szervezete Utjan biztositja g szabalyszert, trvényes
gazdalkodas feltételeit.

7. A kotelezettségvallaldsi Jogkért az Ovoda vezetdje e megallapodas [1/4. pontokban lefrtak
szerint gyakorolja,

8. A Gazdasagi Hivatal kételes a kiemelt elbirényzatokrd) intézményenkeénti (jogeimenkénti)
— azon beliil keretgazdéﬁénti, szakfeladatonként] — clirdnyzat nyilvantartast haprakészen
vezetni fokényvi szdmlabontdsban,

9. A teljesitése

A kitelezettségvallalasra vonatkozo eljarasrendet Gazdasdgi Hivatal szabalyozza, a
szabalyozést az Ovoda gazdalkoddsara is kiterfeszti. Az Ovoda 5 beszerzéseire vonatkozoan
kbteles frasban kételezettséget valtani Az Aht 2, § (1) alapjan Kételezettségvallalds a
kiad4si eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség — 1 gy kiilonssen a foglaikoztatasra irdnyuld
jogviszony létesitésére, szerzédes megkétésére, koltségvetési tamogatds biztositasérg wdnyulé
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— vallaldsarél sz¢16, szabalyszerien megtett jognyilatkozat. Az Gvoda vezetbje dltal vallalt
kételezettségek dokumentumainak 1 péidanyst a Gezdaségi Hivatalba el kel] juttatni, ezért az
Ovoda vezellje a felelds. A kotelezetiségvallaldsrs! nyilvintartdst kell vezetni az
allamhdztartasrs! sz616 torveny végrehatdsardl széls 368/2011. (XII, 31.) Korméanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjan, A nyilvéntartss mutatia a folyamathan Iévé
kﬁtelezettségvéllalésokat, illetve ezek mindenkori dllomanyat, A kételezettségvallalds
nyilvantartisat a Gazdaségi Hivatal vezeti, A kitelezettségvallalis dokumentumainak
ellenjegyzését a Gazdasdgi Hivatal Bazdasagi vezetdie 4lta] kijelslt személy végzi.

10. A Fékonyvi kényvelést a Gazdas_z’igi Hivatal vezeti, és gondoskodik arrl, hogy a
szamvitelben kellfen elkiilénilienek az Ovoda gazdasdgi eseményei,

11. Az Ovoda 4ita) beszerzett targyi eszkbzikre, készletekre, a személyl juttatdsokra
vonatkozé adatokat a Gazdasdgi Hivatal vezet;.

12. A személyi Juttatdsok szamfejtéséhez  szilkséges létszam ¢s  béradatokrél havi
nyilvantartast vezet a Gazdasagi Hivatal,

5. Az Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgdltatdsok valodisdgdért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél - az Ovoda vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informaciss szolgaltatdsok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal,

16. A Gazdasigi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdilkod4ssal kapcsolatos. dllami,
Onkormanyzati szabalyozagok eljussanak az Ovodahoz azok gyakorlati végrehajtésat a
Gazdasagi Hivatal segiti (tajékoztatdk, kbrlevelek, értekezletek).
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19. Dologi kifizetések teljesitése a Gazdasdgi Hivatal peénztardn keresztijl torténik. Az Ovoda
vezetbje dltal meghatarozott személy a Kkifizetési igényeket - a szdamldk pontos Osszegének
tételes felsorolasival - (a Pénzkezelgsi szabalyzatban meghatarozottak szerint} jelzi a
Gazdasdgi Hivata] pénztarosanak. A penzidri napon torténik az elbzetesen igényelt szamlak
pénziigyi rendezése. .

Nem fizetheték az ellétmanybol a kéziizemi di jak, kdzbeszerzés hatélya, a Gazdasdgi Hivatal

beszerzési szabilyzat hatalya alg tartozé beszerzések szamlai.
20. Az adéalanyi feladatokat a Gazdasdgi Hivatal kételeg ellétni az Ovoda nevében.

21. Betbrés, lopés esetén az Ovoda kételes értesiten; a rendérséget, &s feljelentést tesz. A
feljelentds gy példanyat 24 éran belij] eljuttatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosits felé
kételes  eljami, Amennyiben g betdrést az Ovoddval szerz8déses Jjogviszonyban 4llg
biztonsigi szolgalat észleli, az Ovoda vezetbie a szerzédéshen foglaltak szerint kételes eljarni.
A rendbrség értesitése ebben az esetben sem maradhat e],

I A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEL, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkods szabdlyozdsa

1.TA Gazdasdgi Hivata] gz Ovoda részére a  gazdalkodas szabélyait az alabbi
Szabélyzatokban 10gziti, melyben az Ovodidra vonatkozd szabalyozdsoknak betartdsa
kételezg, a IV, kdnyvvezetési és beszamol4si kﬁtelezettség szabdlyozasa fejezeiben leirtak
alapjan,
> Szdmvitelj politika, és a mellékleteit képezs;
*  Szamviteli szabalyzat,
* Szamlarend,
* Bizonylat szabdlyzat,
Pénzkezelési szabdlyzat,
Leltarkész{tési g leltdrozasi szabdlyzat,
Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositisdnak ¢s selejtezésének szabdlyzata,
Kdtelezettségvallalas eljdrasi rendjének szabélyzata,

> Kozalkalmazotti Szabalyzat
> Kézbeszerzési szabalyzat
> Versenyeztetési szabdlyzat,
» Elelmezési szabdlyzat,



» Belsé ellenérzési Kéziksnyv,
» Ugyrend

1.2 A Kozintézmény sajat  hatdskérben clkésziti az dllamhéztartasré] sz6l6  torvény
végrehajtasars] sz616 368/2011 (XIL. 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése ala.pjér}
Szervezeti és mitkédési szabdlyzatét, (2) bekezdése alapjan belsd szabalyzatban rendezi

rendelkezésére bocsétja a kdvetkezs szabdlyzatokat, melyek irdnymutatast adnak a sajat

szabélyzataik  elkészitéséher (az  elldtandé feladat é&s 2 helyi  sajdtossdgok
ﬂgyelembevételével). :

» A Szervezeti és Miksdési Szabélyzat (gazdalkodasi feladatok részéhez),

> Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasdnak és elszdmolisanak szabdlyzata,
> Onkéltség szamitasi szabdlyzat,

»  Szamitéstechnikai és adatvédelmi szabalyzat.

1.3 Az Ovoda vezetdie a gazdalkodéshoz kapesolédéan a helyi sajatossagok figyelembe

vételével az aldbbi eljarasrendek ki alakitdsaért felelss:

L. A szakmai anyagok és eszkizik leltérozasdval és leltarkészitésével kapesolatos
eljarasrend, _

2 A szakmai anyagok hasznositésaval ¢s selejtezésével kapesolatos eljardsrend.



T P st s 2t

2 Az éves koltségvetés tervezése

2.1 A Gazdasagi Hivatal az Ovodaval egydttmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéscket készit a kovetkezs évi koltségvetdsi kencepcié, valamint g
koliségvetési javaslat Osszedllitasshoz.

vezetSjével Attekinti a kévetkezd évre vonatkozo feladatokat. Ay Ovoda informadcioér
szolgéltat;

1. afeladatellatasra Jellemzé naturalis mutatdszdmok a) akuldsdrol,

2. az intézmény tsbbéves kihatdsu kotelezetise geirdi,

3. aszemélyi juttatdsoknal: Jubileum; Jutalomra jogosultak neve, bére; Nyugdfjazds miatt
felmentends dolgozd neve és bére. Az €vben sorosan [&ps dolgozdk neve és bére,

4. a felujitasi, felhalmozasi igényeirg,

5. valamint a szakmaj feladatellatishoz sziikséges eszkdzok igényeiré],

testiilete altal fovéhagyott Oltségvetési koncepcidt és g kéltségvetés tervezéséhez kiadott
irdnyelveket,

24 A Gazdasagi Hivatal seglll az Ovoda vezetdje 4ltal felvézolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitisat, illetve a feltételrendszerénck a meghatdrozasat.

2.5 A Gazdasagi Hivatal feladata, hogy - a koncepcid képvisels-testiileti megtargyaldsa utan a
hatdrozat szellemében segiti a konkrét koltségvetdsi elbiranyzatok  kialakitasat, Az
dnkormdnyzat koliségvetési rendelet-tervezetének sszeallitasahoz — az Ovoda vezetdjével
egylittmitkédve - informacist szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi- és Adg Osztaly
vezetdjének,

2.6 A Gazdasdgi Hivatal elokésziti a targyalast Viac Varos  Onkormanyzatanak
polgdrmesterével, illetve Pénziigyi Bizottsdgaval és az Ovodavezets k6z61t a koltségyetési
egyeztetd targyaldsra oly mddon, hogy a feladat-elldtdsi &s hataskrébsl adods informdciot
ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyaldsokon eeyeziciett koltségvetési tervezetet az iranyitd szerv és g Gazdasagi
Hivatal vezetdje és az Ovoda vezetbie frjak ala,

2.8 A Gazdasigi Hivatal illetékességi és mitkedesi terilietéher tartozé kézintézmények
koltségvetését Osszesitve, a Gazdasagi Hivatal késziti el a Magyar Allamkincstar Honlapjan
kézzétett Gtmutats, illetve az dllamhéztartas szamvitelérél szolod 4/2013.(01.14,) Korm.
rendelet alapjan,

2.9 A Gazdasagi Hivatal a képviselé-testilet gdltal jovahagyott kdltségvetési rendelet
elfogaddsa utdn intézményenként felvezeti az eldiranyzat-nyilvantartasokat 16kényvi
szamlankénti bontasban és ezt az intézmények, igy az Ovoda rendelkezdsére bocsatja.
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2.10 Az Ovoda vezetdje felelds a Jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely
a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesftésének kételezettségét &s a kiadési
elbirdnyzatok felhasznAldsanak jogosultsagat foglalja magéban, :

3 Az éves kiiltségvetési eloiranyzatok megvdltoztatisa

3.1 Az Ovoda eldiranyzat-modositasra vonatkozs szandékat jelzi a gazdasdgi vezetdnek.
Amennyiben a Gazdasdgi Hivatalnal az eldirdnyzatok felhasznaldsdnak nyilvantartdséra
szolgalé pénzilgyi rendszerében az elSirdnyzat-modositss nem valésithaté meg, a Gazdasagi
Hivatalnak joga van az Ovodénél — annak utdlagos tdjékoztatasa mellett — az el@irdnyzatot
atcsoportositani, rendezést végrehajtani a felhaszndldsnak megfelelfen, a rendszer
keretfigyelése miatt,

Az utblagos tdjékoztatis hatarideje:

Elgirdnyzat rendezés esetén (kiemelt cl8irdnyzatokon beliili) a rendezést kévets hénap 20-2
{a pénzforgalmi informacigval egyidében). '

Eldirdnyzat atcsoportositis esetén g képviselS-testitlet altal jovahagyott koltségvetdsi
rendeletet kévets honap 20-a (a pénzforgalmi informacigval egyidSben).

3.2 Sajathataskéri eléiranyzat viltoztatdsok kezelése
Kiemelt el8iranyzatokon belit]; rendezés, amelyet a Gazdasdgi Hivatal az Ovoda altal
benynjtott igény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja,

3.3 Feligyeleti szery elbirdnyzat valtoztatisa

3.3.1 Kiemelt eléiranyzatok kézétt atcsoportositds, melyet az Ovoda vezetGje irdsban
kezdeményez, vagy a 3.1, pontban leirtak alapjén térténik,
3.3.2 A feliigyeleti szerv altal efrendelt eléiranyzat modositas

L. afeliigyeleti szerv kéltségvetésében (tartalékon) tervezett eldirdnyzatok 4tadasa,

2. akdzponti intézkedés miatt; valtozasok, illetve

3. azelbzb évi pénzmaradvany rendezése Utjan torténik.
333 Az eredeti eldiranyzatot meghaladé tdbblethevétel emelése, maédositdsa, az alabbi
estekben tdrténhet:

I. intézményi sajat bevétel

2. pélyézat itjén elnyert pénzeszkoz,

3. egyéb dtvett pénzeszkiizik.

3.4 Az eldirdnyzat valtozdsanak kezdeményezéséért az Ovoda vezetdie, ennek ellenérzott
végrehajtasdért a Gazdasédgi Hivatal vezetdie felelss.

4 A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az
utalvanyozds és szakmai teljesités igazoldsénak részletes szabdlyait a Gazdaségi Hivatal
szabalyozza.

4.1. Az Ovoda kotelezettségvallaldsi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjdban
meghatérozott kotelezettségvallalasi dokumentumokra teried ki. Az Ovoda vezetSje #ltal
vallalt kdtelezettségek cllenjegyzése a Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban
leirtak szerint torténik, A fizetdsi igények pénzilgyi rendezése az Ovoda vezetdje altal kijelolt
személy szakmai feljesitésdt kévetden térténhet. Amennyiben a teljesitésigazolds egyéni
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Az alabbi teljesitések esetén — annak ellenére, hogy az Ovoda gazdalkoddsdra, mikgdésére
vonatkoznak - g kotelezettségvallalg a Gazdasdgi Hivata vezetbie vagy az 4ltala irashan
kijelolt szemcly: a kdzmiivek alta] kidllitott szamlak aram, viz, g&z és tavhg szolgaltatdsok
esctében.

42 A kételezettségvallalasok rendje az Ovodanal:
42, ;

megtagadni, Az ebbal esetlegesen keletkez kér ap Ovoda kéltségvetését terheli,

Az elbzetes irasbeli kételezettségvallalashoy nem kapesolédd szallitsi igények esctén az
Ovoda vezetsje vagy az altala meghizott szemé€ly a szamlan aldirasaval ¢s az Ovoda
bélyegzbjdvel teljesiti a kotelezettségvallalasi feladatat,

42.3. A ktelezettségvalialss ellenjegyzésére a Gazdasagi Hivata] vezetdle vagy az altala
irdsban kijelslt személy jogosult,

4.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézon meg kel gy0zddnie arrdl,

*a kételezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé szabdlyokat,

*a  jévahagyott kéltségvetés g modositott elbirdnyzat fel nem haszndlt, illetve
kdtelezettségvallalgssal nem - terhelt  elgiranyzat maradvénya biztositia-e  ezen
kotelezettségvallalas fedezetét.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fent eléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
Jogosultnak errsl irasban tajékoztatnia kej] a kételezettségvallalét. Ha a kdtelezettségvalialg a

megbizott személy), valamint az ellenjegyz (gazdasdgi vezets vagy az éltal rasban kijelgit
szemely) aldirdsa utdn szabad, A Gazdasigi Hivatalba ¢rkezd, iktatdszammal ellatott
kotelezettségvallalas dokumentumat a Gazdasdgi Hivatal pénziigyi Ugyintézdje tartja nyilvan.
Az analitikus nyilvantartdst az gy utolsé  munkanapjaval e kell zarni. A
kfitelezettségvéllalésokat évenként folyamatos sorszammal kell elldtni, Bzt a nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal a esetenkénti eilendrzést vegzdk (feligyeleti szervi ellenérzés, belss
cliendrzés) rendelkezésére bocsdtia. Az Ovoda vezetGje altal vallalt, a Gazdasdgi Hivatal
dolgozdja dltal nem ellenjegyzett, a nyitvantartasaban nem szerepld kotelezettsdgvallalasok
nem teljesitésébél szarmazo kérokért a Gazdasigi Hivatal nem véllal felelésséget.



A kételezettségvallaldsra vonatkozé tovabbi szabalyok, elSirasok az err6] sz016 szabalyzatban
kertilnek meghatérozasra, amelynek 1 példanyat a Gazdasagi Hivatal az Ovoda
rendelkezésére bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazolsa

4.5.1 A teljestilt kotelezettségvallalas szakmai igazoldsa az Ovoda feladata.

A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének clrendelése el8tt szakmailag igazolni kell
azok jogosuitsagét, Hsszegszerliségét, a szerzédés, megrendelés, megéllapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazoléds datumanak és az igazoldsi ktelezettség végrehajtdsénak
megjeldiésével kell igazolnia,

4.5.2 Az Ovoda vezetéie a Gazdasagi Hivatal 4ltal készitett szabalyzat mellékletében koteles
megjeldlni a szakmai teljesitést igazold személyt. A specialis szakismeretet igényld
feladatokat valamint ezen feladatok elvégzését igazolé személyeket a Gazdasdgi Hivatal
hatdrozza meg, az errdl sz616 eldirast az Ovoda rendelkezésére bocsdtja. Ebben az esetben is
az Ovoda vezetjének feleldssége a teljesitésigazolasok elvégeztetése.

4.5.3 Eszkdz- és készletvasdrlis esetén az eredeti szémla alapjan az Ovoda késziti el a
nyiivantartisba vétel tényét igazolo bizonylatot (nyilvantartas szama, alafras). A szamlak egy
masolati példénya az Ovodanal marad, az eredeti példényt a Gazdasagi Hivatalba kell
elkiildeni. (Az eszkéz- é&s keészletnyilvéantartds vezetésének részletes szabalyozdsa a Il pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata,

4.6 Az utalvanyozés rendje

A beszerzések, megrendelések szamldit a Gazdasagi Hivatal vezetSje vagy az dltala
felhatalmazott személy utalvdnyozza. Az utalvanyozott szamldt a Gazdasagi Hivatal a
Kotelezettségvallalds nyilvantartisba veszi, ezt kbvetben

- utalvanyrendeletet készft,

- a felszerelt (minden sziikséges meliéklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szdmldkat a
Gazdasdgi Hivatal a napi bankszamlekivonatnak megfeleléen csoportositva, id6rendi
sorrendben tdrolja,

4.7 Bevételek beszedése

A bevételek beszedéséhez szitkséges szamla kidllitdsa az Ovodaban térténik a Gazdasagi
Hivatal 4ltal is hasznilt Eper szofiverben. A szémlahoz kiadott cselket a Gazdasagi Hivatal
szerzi be,

4.7.1 Az intézményi cllatas dijait (elldtottak étkeztetése) az Ovoda 4ltal kiallitott szdmla
alapjan, a szdmldhoz biztosftott csekken fizeti be a vevs a Gazdaségi Hivatal pénzintézetnél
vezetett bankszdmldjdra. A szamla kidllitdsaért, tartalméért a szamla kidllitoja a felelés.
Minden kedvezményezett ellatési dij esetében a jogszabalynak megfeleld dokumentaciéval
(sziildi nyilatkozat, hatérozat, stb.) alatdmasztott nyifvantartdssal kell az Ovodénak
rendelkeznie. A szamla kidllitas4t biztosits nyilvéntartast (étkezok nyilvantartisa) az Ovoda
vezeti. A kidllftott szémla alapjan vevénkéni a Gazdasdgi Hivatal vezeti az analitikus
nyilvantartdst.

4.7.2 A fent! eljéras vonatkozik az alkalmazottak 4ltal fizetend6 téritési dijak esetére is.

4.7.3 A bérleti dijbevételekrsl az Ovoda 4ltal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések
alapjan is az Ovoda kételes a szamlat kidllitani. A megkotott bérleti szerzédés | példanyat a
Gazdasigi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerzédés barmilyen oknal fogva az
eredetiben foglalt hatéridénél korabban sziinik meg, akkor is azonnal értesftést kiild az Ovoda
a (razdasigi Hivatal vezetdje részére a varhato bevételkiesés miatt, Terembérlet esetén az
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Ovoda 4lta) készitendd szamla mellékletét képezi a megvalosult bérlésekrél készitett
analitikus nyilvantarigs.

4.7.4 A felesleges vagyontargyak értékesftése esetén szdmla killitssi kotelezettsége szintén a
kézintézmeénynek van,

Valamennyi szamlazasnél az Ovoda vezetlje a szamla | peldanyét a Gazdasdgi Hivatalba
kdteles bekilldeni, A kidliftott szamla alapjan vevénként 4 Gazdaségi Hivatal veseti az
analitikus nyilvantartist. Az ¢l6irt, de a pénzintézeti szamldra a fizetési hataridén belii] be
nem érkezett bevéte] beszedésérélz az ezzel kapesolatos intézkeddsek megtételérél a
Gazdasagi Hivata] gondoskodik. Az Ovodanal készpénzben t6rténd bevéte] beszedésére nincs
lehettség.

ellenjegyzi, A név szerinti, allasonként nyilvantartist a Gazdasigi Hivatal vezeti, az
Ovoddban vezetett Jelenléti {v, szabadsag-nyilvantartss alapjan a hidnyzésjelentést a
Gazdasdgi Hivata) tovédbbitja a szamfejtést végzs Magyar Allamkincstar (MAK) felé. Az
Ovoda vezetGje a személyi juttatssok elbiranyzat felhasznalasat sziikség szerint egyezteti az
Crazdasdgi Hivatalla),

5.2 Az Onkormidnyzat képviselS-testiilete altal g koltségvetési rendelettel Jjévahagyott
létszamkerettel a Kézintézmény o6nallgan rendelkezik, de a szakmaj feladatellatast a
létszdmosszetétel nem veszélyeztethet,

3.3 Belépd dolgozék adatait a dolgozé munkaba 4llgsa megeldz6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal fel¢, amely alapjan a Gazdasagi Hivatal a Jogszabalyi eléirasoknak megfelelten - a

.

munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felé,

5.4 A munkatigyi okmanyok pontos kitsltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeigrt az Ovoda
vezetbie felel, Betegallomény esetén a dolgozé a beteglapot az intézményvezetfijevel kételes
igazoltatni, az utolsé munkdban 16161t nap feltiintetésével, A munkaltatéi jogkort gyakorlo
déntése alapjan az elkészitett okményok bedrkezdsét kévetben, a Gazdasdgi Hivatal a teljes
kérli  szamfejtési feladatokat elvégzi illetve a MAK felé eleget tesz a Jelentési
kételezettségének.

5.6 A rendszeres személyi juttatdasok szamfejtéséhez a sziikséges okményok leaddsdnak
hatéridejét a Gazdasdgi Hivatal hatdrozza meg. Hataridd be nem tartasa, valamint a hidnyosan
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bekiildott alkalmazasi okirg.t esetén a Gazdasdgi Hivatal a szamfejtést késdbbi idGpontban
teljesiti. Vonatkozik ez az Ovoda vezetdje altal kotott megbizdsi szerz8désekre is.

5.7 A személyi juttatdsokhoz ktads - Jogszabily 4ltal meghatrozott - adoalanyi feladatok
clldtdsa a Gazdasag! Hivatal feladatdt képezi, '

6 A K, dzbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre az Ovoda és g Gazdasdgi Hivatal kozgs irdnyitéja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodd szervezet ezért a gazdalkoddsi korébe

Ft), évente ugyanazon megrendel6td] 5rténs, az Osszeghatdr feletti beszerzéseknél a
Versenveztetési szabalyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport déntéseinek megfelelSen
kell eljarni. Az esctleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport cngedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések Gsszedllitdsanal illetve esetleges  poétmegrendelésekngl
figyelembe kell venni.

A IL 1.1, pontban leirtak szerint a Versenyeztetési szabalyzat elkészitése &s e dokumentum
Ovoda rendelkezésére bocsatasa a Gazdasagi Hivatal feladata,

A megrendeiések, beszerzések clétt a Gazdasigi Hivatal vezet§jét tdjékoztatni kell. A
beszerzésekrél a nyilvantartast Gazdaségi Hivatal vezet,

6.2. Ha a kozbeszerzésekr] sz0l6 201 1. évi CVIIL torvény versenyeztetést ir el6, tovabb4 ha
a kozbeszerzési értékhatarok azt kdtelezévé teszik, a Gazdasagi Hivata] eljar a kdzbeszerzés

A kozbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal elézetesen telméri az Ovoda igényeit, az Ovoda a
konkrét termékeket ¢s a szlikséges mennyiséget a Gazdasagi Hivatal dltal kikiildst igénylésen
tinteti fel, Az Ovoda vezets jének alafraséval elltott 1génylést a (azdasdgi Hivatal részére — a
yomtatvanyon megjelslt hataridé; g — kell efjuttatni,

nyertessel szerzodést kit.

A szerzédés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendelsjében az
alkalmassdgi vizsgalatra Jjelentkezdket.

Az id8szakos orvosi vizsgélatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti idében és
helyen torténnek. '

6.4 Iskolatej

Az Ovoda feladata a létszamadatok biztositisa. A napi teendc’ik ellatasanak megszervezése, a
nyilvantartasok vezetdse, a kiesd napok bejelentése az Ovoda feladata, Az Ovodaba
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leszéllitott mennyiség dokumentacidjanak ellenérzése ¢s a szamlak penziigyi rendezése a
Gazdasdgi Hivatal feladata,

7 A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitdsara sajat bankszdmldval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véaci Fidkjanal, amelynek pénzforgalmi Jelzészama: 11742094 —

személyek révén. Az elektronikus termindlon az intézmény vezetSie meliett a Gazdasagi
Hivatal vezetdje 4lta) kijelslt személyek jogosultak aldirdsra, a hatékony munkavégzés végett.

7.2 A Gazdasigi Hivatal hazi pénztiran keresztill biztositja az Ovoda pénzforgalmét a fent
meghatarozott banki pénzforgalmi szamisrsl, A készpénzigénylési csekk alairdséra jogosult

7.3 A Kézintézmény napi pénzforgalmanak bonyolitasa a Gazdasagi Hivatal altal biztositott
elldtményon keresztii] is torténhet, Az ellatmany Ssszegét a Gazdasdgi Hivatal vezetfje
¢évenként hatirozza meg a Pénzkezelési szabdlyzatban. Az ellatmdny tirolésaval, kezelésével
kapesolatos  tovabbi eldirasokat — felhasznalds jellege, elszamolds gyakorisaga, ar
alkalmazandé bizonylatok kére - szintén a Gazdasagi Hivatal Pénzkezelési szabélyzata
tartalmazza, Az ellatménybdl  51téndé  kifizetésre vonatkozd  kételezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét a Gazdasagi Hivatal belss szabélyzataban
rogziti, aIl. 1.1, pontban foglaltak szerint.

7.5 Utélagos elszamoldsra felvett eléleg szintén a Gazdasdgl Hivatal hazi pénztarabdl veheté
fel. Az elszémolas elszamoldsi fven t0rtenik annak felvételtd] szamitott 4 munkanapon beliil
kell elszdmolni, de legkésBbb 30 napon beliil a személyi Jovedelemadérdl széle 1995, évi
CXVIL térvényben foglaltak alapjan.

7.6 Ha az allando készpénzellatmanyként, illetve elélegként felvett Gsszegekrdl ax
elszamolasra kotelezett hatéridéig indokoltan nem tud elszdmolni, akkor kérheti annak
meghosszabbitdsat, az emlitett hataridén beliil,

7.7 Az Ovoda vezetdje felelés a pénz kezelésére alkalmas személy megbizdsarsl,

kinevezésérd]l valamint felelés, hogy az ellatmanyt kezels dolgozé , Feleldsségvallaldsi
nyilatkozattal” rendelkezzen.
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7.8 A Guzdasagi Hivatal a pénzkezelds részletes szabalyait bels$ szabglyzatban régziti. A
Gazdasdgi Hivatal gondoskodik arr6l, hogy a pénzkezels, gazdasdgi feladatokat ellats
személyek alafrdsukkal tudomésul vegyek a szabdlyzat elirdsait &s gzt az Ovoda
rendelkezésére bocsatja.

IIL A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

L Immateridlis  javak, térgyi eszhogoh  és készletek  analitikus
nyilvantartasinak munkamegosztisi rendje

1.1, Nagy érték targyi eszkéz minden olyan eszkdz, amely az Ovoda mitkédését egy évet
meghaladé ideig szolgélja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a 200 000,- forintot.

Kis értékti tArgyi eszkdz a kettSszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekerilési
értéki vagyoni értéki Jogok, szellemi termékek, targyi eszkdzolk.

Minden értékben nyilvantartott geéprdl, berendezésrél, eszkézrél a Gazdasagi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot kell kisllitani és a szamla mellé csatolni. A szdmla alapjan a
Gazdasdgi Hivatal pénzilgyi digyintézdie elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba
vételt. A nyilvantartas eszkézonként egyedileg tartalmazza a negyedéves ériékesikkends
elszdmolasdhog szlikséges adatokat (brutto ertek, leirasi kules, bekeriilés éve, idbszaki
elszémolt értékcsékkends Osszege). :

1.2. Erték nélkii, mennyiségben nyilvantartott készletek nyilvantartdsat a Gazdaségi Hivatal
pénziigyi lgyintézdie vezeti, Az Osszetartozd  készleteket csoportos leltdri szémon
bevételezve.

A készletek leltArozésara, selejtezésére vonatkozd eljérasrendet a Gazdasdgi Hivatal
szabalyozza, amelyet a 11, 1.1 fejezetben leirtak szerint az Ovoda rendelkezésére bocsétja,

1.3. Szakleltdrba tartozé eszkozoked] és készletekrd] az Ovoda vezeti a nyilvantartast valamint

az Ovoda vezettje felel a szakleltarban nyilvéntartott _vagyontargyak leltdrozdsdért és
selejtezéséért. Az erre vonatkozé eljdrdsrend kialakitésa az Ovodavezets feleldssége.

1.4 Az intézmények kozstt ataddsra, illetve hasznalatba addsra kertild, Gazdasigi Hivatal
nyilvantartasi hatéskdrbe tartozé vagyontargyakrdl (eszkézok, készletek) intézményeknek
atadds-atvételi bizonylatot kell kiallitania az atadds idépontjaban és azt egy példényban — az
dtadas-atvételi bizonylat kiallftasst kévetd ket munkanapon belil — a Gazdaségi Hivatal
részére a nyilvéntartdsok dtvezetése érdekében el kell juttatni.

1.5 Az Ovodanak jelentési kotelezettsége all fenn a Gazdasdgi Hivatal felé az intézmény
vagyonaba dtadds-atvételi jegyzékkel keriild eszkdzskrd] (ajandékba kapott egyéb szervezet
altal dtadott, adomanyozott vagyontargyak esetén). Tovabbd jelentési kotelezettsége van
minden, a Gazdaségi Hivatal nyilvéntartisi hatasksrébe sorolt eszkdz alloményaban
bekdvetkezett valtozas esetében s,

1.6. A munka- és véddruha szabilyozésa a Gezdaségi Hivatalngl torténik, a szabélyzatot a
Gazdasdgi Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatia a II. 1.1. fejezetben lefrtak szerint. A
munka- és védoruha egyedi nyilvantartdsa a Kézintézménynél torténik egyedi nyilvantartd
kartonokon. A védéruha csoportos nyilvantartasat a Gazdasdgl Hivatal végzi. A munkaruha
leltarozdsa, a kihordasi id4 megallapitasa az Ovoda sajat hataskdrébe tartozik, a védéruha
leitdrozdsa a Gazdasagi Hivatal é&s az Ovoda vezetljének egylittes hatdskore, a védSruha
selejtezése a Gazdasagi Hivatal vezetdjének hataskore. '
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2. A leltarozdsi feladatok munkamegosztisi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasdgi Hivatal altal nyilvantartott térgyi eszkzok és erték nélkiil nyilvantartott
eszkdzok leltarozasa harom évenként torténik, leltarozdsi itemtery alapjan, melyet az Ovoda a
Gazdasagi Hivatal leltarellendrei részvételével végez,

A leltdrak 8sszesitését és kidridkeldsct a Gazdasagi Hivatal végzi,

22 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda elkésziti a Gazdasagi Hivatainal nyilvéntartott vagyontargyakra a selejtezési
javaslatot (irasban, tételesen felsorolva nyilvantartdsi Szam, megnevezés, mennyiség,
nyilvéntartott érték) és a Gazdasdgi Hivatalnak megkiildi ellendrzés és engedélyezés célidbol.

és azok dllapotat figyelembe véve az clvégzett selejtezésrd] clkdsziti a selejtezési
jegyzOkényvet. A selejtezési jegyzékonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék clszallitdsanak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
elvégzését a Gazdasdgi Hivatal selejtezési eljdrdsra vonatkozé szabalyozdsa szerint kell

elszéllitésx*}’)l, megsemmisitésrél.
2.2.1, Az Ovoda az 4ltala nyilvantartott szakleltarban foglalt eszkdzok, készletek selejtezésére
vonatkoz6 eljdrdsrendet sajdt hataskérben alakitja ki.

IV. KONYVVEZETES &S BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartisok

1.1 Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal tevékenysége sordn eléforduls, a vagyoni €s pénziigyi
helyzetére kihatd gazdasigi eseményeir§l a koliségvetési szerv az Allamhaztartas
szamvitelérl szolo 4/2013.(01.14.) kormanyrendeletben leiriak szerinti nyilvantartast vezet,
amelyet a koltségvetdsi év veégével lezar.

1.2 A kényvvezetési és a beszdmolds; kételezettség teljesitése a Gazdasdgi Hivatal feladata, A
Gazdasdgi Hivatal konyvvezetés] &s beszdmoldsi feladatait, illetve kotelezettségeit az
allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(01.14)) korményrendelet, a szamvitelrd] 52616,
t6bbszor mddositott 2000, évi C. torveny, valamint az dllamhaztartasré]l sz6lo 2011, éwi
CXCV. torvény és annak végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet
szabdlyozza.

1.3 Az 1.2 pontban lejrt szabalyozasbol kivetkezik, hogy az Ovoda kitlsn szamviteli politikat
nem alakit ki, a szdmviteli politika keretébe tartozo (az eszkdzok és a forrasok leltdrozasa s
leltarkészitése, illetve az eszkszok és forrasok ertékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki,
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1.4 Az Ovoda a Gazdasagi Hivatal szémviteli politikdjdban €s az II.1 pontban megnevezett
szabélyzatokban foglaltak szerint kételes eljarni, hogy a Gazdasdgi Hivatal belsé
szabdlyzatiban  foglaltak  szerint cimzetten red  harulg gazdalkodasi, szamviteli
adatszolgéltatasi feladatokat teljesithesse.

1.6 Az Ovoda a f8kényvi szamidihoz kapcsolddo analitikys (részletezd) nyilvantartasok kézii

azokat vezeti, melyeket 3 Gazdasagi Hivatal a feladatkérébe utal,

1.7 Az Ovoda az analitikus és a f0kényvi szamlain t6rténg kényveléshez a Gazdasdgi Hivatal

i

altal készitett, az Ovoda rendelkezésére bocsétott bels szabalyzataiban (szémviteli politika,

1.8 Az Ovoda ¢s a Gazdasagi Hivatal a f6kényvi szdmlakat és analitikus nyilvantartdsokat
havonta egyeztetik, Az egyeztctést minden hénap 15, napjaig kell elvégezni a Gazdaségi
Hivatal pénztigyi ligyintézdjének.

1.9 A szdmviteli mérle g aldtdmasztéshoz a dokumentumokat a Gazdasagi Hivatal biztositja.

1.10. A beszémolisi és a kényvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda 4ltal
szolgéltatott adatok, bizonylatok valddisdgaért a Kézintézmény vezetje egy személyben
felelés,

[.11. A Gazdasdgi Hivatal gazdasdgi vezettje gondoskodik a gazdalkodasi, pénziigyi,
szamviteli tevékenység ellatasahoz sziikseges informacidknak, adatoknak, tdjékoztatasoknak
az Ovoda vezetdjéhez torténd eljuttatasérd], ataddsarsl.

Konzulticiéval, allasfoglalassal segiti azok ertelmezését, végrehajtdsét.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

Az Ovodanal a belss ellendrzési rendszer hirom Osszetevobol 4ll;
*  Vezetdi ellendrzés
*  Munkafolyamatba épitett ellenbrzés
¢  Belss ellenérzés

Az Ovodanal a belss ellenérzést a Gazdasagi Hivatal belsd ellenbrzés; egysége dltal latia el.
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1 A Gazdasdigi Hivatal belss ellendreinek feladatai

1.1 A belsé ellenérzést fuggetlenitett belss ellendrsk latjdk el, akik a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének kézvetlen irényitdsa mellett, 2 Belsd Ellenérzési Keézikdnyv és éves munkaterv
alapjdn végzik tevékenységiiket,

1.2 Elljdk mindazokat az ellenérzési  feladatokat, melyek az adott idgszakban
munkaterviikben szerepelnek valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetdje ilietve a belss
ellenbrzési vezets javasliatéra t6rténd soron kiviili cllendrzéseket,

1.3 Az ellendrzés sordn tett megatlapitasaikrgl, észrevételeiked] jelentdstervezetet készitenek,
melyet véleményezés c€ljabdl az ellendrzott Ovoda vezetdjének megkiildenek. Amennyiben

kdvetSen megbeszélést kell tartani A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belsé
ellenbrzé€sérd] s2616 370/2011. (XIL. 31.) Korményrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaitak
alapjan. Az egyeztetési eljdrast kévetden a jelentés lezdrdsra keriil. A belsd ellendrzési vezets
az ellenGrzési jelentést megkiildi az ellenérzott szerv vezetdjének,

A megéllapitott hidnyossagok felszamolasira az ellenbrzott egység vezetdie intézkedési tervet
koteles késziteni, Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzdit szery vezetdje haladéktalanul
megkiildi az &nalléan miksds és gazdalkodé Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési

tervre vonatkozé tovabbi eljarast a Bk, illetve a Bels$ Ellendrzési Kézikényv tartalmazza,

1.4 A bels6 ellenbrzés feladata annak megéllapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hatéridére ds ¢rdemben végrehajtotta,

2. Vezetoi ellenérzés és munkafolyamatba épitett ellenérzés

2.1 A vezetdi ellenSrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetsi ellendrzést végez
az intézményvezets, a helysttese. Az Ovoda vezetdje az cllendrzéshez, a jogszabalynak
megfelelen efkésziti, illetve aktualizdlja a FEUVE (Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
vezetli ellendrzés) szabalyzatot, valamint a FEUVE szabélyzat mellékleteként elkészitett
ellenérzési nyomvonal alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.

Az ellenbrzés feladata a feltirt kockazati tényezok kiszlirése, csokkentése.
2.2 A vezetdi ellendrzés médszerei:
1. a pgazdasdgi és mas informacidk, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok
ellendrzése, elemzése, értékelése,
4. az alafrési jog gyakorlasa, a kételezettségvallalas, a szakmai és gazdasagi kihatdssal
jard intézkedések indokoltsagdnak, szabalyszertiségének vizsgdlata,
3. abeosztott vezetk és dolgozok frashan és szoban torténd beszamoltatasa, tdjékozodas
a konkrét feladat vegrehajtasdnak helyzetérsl, a szilkséges vezetdi beavatkozas
lehetséges iranyairdl,
4. munkahelyeken vegzett helyszini ellenérzés,

23 A belsé kontrolirendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasanak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitds nélkil ellendrzésre kertiljenek,
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tovébba biztositania kell az elienérzési eredmények hasznosité.sét, a visszacsatol4st, a hiba
megsziintetését, illetve az ismétlddésének megakadalyozésat.

2.4 Az Ovoda vezetbje az ellendrzés sordn feltart szabdlytalansagokrél nyilvantartdst vezet,
valamint szitkség esetén, a szabalyzatban meghatirozott médon jar el, figyelembe véve a
kockdzatkezelésérsl szo1o szabdlyzat eléirdsait is.

2.5 Az Ovoda vezetdje a kiilsd ellendrzésekrsl nyilvéntartast vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
¢rieimeben, ;

VL. A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal titz- és munkavédelmi felodatai

A Gazdasdgi Hivatal feladata a tlz-és munkavédelmi feladatok ellatasara vallalkozoi
szerzddés kotése. A szerzédés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhalozatara - igy az
Ovodéra is kiterjed. A szerzéds f&l a palyazati kifrasban foglaltaknak megfelelSen vallalja:

I Munkavédelmi oktatdsok iddszakonkenti megtartasa, j belépék oktatdsa és jegyzbkdnyv
vezetése,

Munkavédelmi szemlgk megtartasa az intézményhslézaton belit] évente egy alkalommal,
Balesetek kivizsgaldsa, jegyzékényvezése és Jjelentése,

A hatésdgokkal szembeni jelentési kételezettségek megtétele,

Ttizolto késziilékek és témlék figyelése a torvényben eléirtak alapjén,

Tdzcsapok - a hozzétartozo kiegészitésckkel — figyelése a tdrvényben elbirtak alapjn,
Tlzriado terv folyamatos karbantartasa, gyakorldsok elvégzése,

Munkavédelmi, tizvédelmi és kockdzatelemzési szabélyzatok folyamatos karbantartasa,
A Jogszabdlyck folyamatos figyeldse és az  ezzel kapcsolatos  intézkedések
kezdeményezése.

A Gazdasagi Hivatal miiszaki tigyintézdje, gondnoka kézvetlen kapesolatot tart a Gazdasagi
Hivatal tliz-és munkavédelmi feladatainak elldtdsara szerzédsit véllalkozdval, a munkakérébe
tartozd teriileten részt vesz a kiilonbszd hatésagi szemléken, ellendrzéseken,

NDOT ) N LA B L PO

2. A Kozintézmény feladatai

Sulyos munkabalesctek esetén értesiti a Gazdasdgl Hivatal vezetSjét valamint a Gazdaségi
Hivatal ttiz-és munkavédelmi feladatainak ellatdsara szerzodott véllalkozét, Az Ovoda
vezetje a shlyos munkabalesetek, gyermekbalesetek megelbzése érdekében szitkséges
intézkedésekre javaslatot tehet,

VII. ADATSZOLGALTATAS

18 -



1 A Gazdasdgi Hivatal kételessége és Sfeleldssége

A Gazdaségi Hivatal kotelezettsége és felel6ssége az alabbiakban felsorolt adatszol galtatés.

L1 Az eldiranyzatok felhasznélasardl és bevételek alakuldsarél minden hénap 20-ig
informéciét szolgéltatni az Ovodanak,

1.2 A koltségvetési rendelet modositasat kovetben az »Eléiranyzat tételes alakulasa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas k6zotti el6iranyzat mozgast).

1.3 Kéltségvetési jelentést leadni a Polgdrmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves intézményi koltségvetssi beszamold garnitlira készitése,

L.5. A be-és kilép6 dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus aton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatas a tavozo, illetve az ) belépé dolgozdkrdl.
Utébbiakrol munkdba 4ll4s elstt szitkséges az adatszolgaltatas, mivel Jjogszabaly eléirdsa
alapjan a Gazdasdgi Hivatal kételes minimum 1 nappal elébb bejelenteni a munkavallalét,

1.7. Bérjegyzék (fizetési jegyzék) atadasa a dolgoz6 részére,

1.8. Az aldbbi ad6alanyi feladatok ellatasat a Magyar Allamkincstar végzi:

L
2
3
4,

D

6.

Elkésziti az addzas rendjérdl szolo torveny alapjan a munkavallalénkénti személyi
jovedelemadoé bevallasokat, és a tdrvény altal ¢léirt mellékleteket,

A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek adéelélegének megallapitasa.
Addeldleg megallapitisandl figyelembe vehet adokedvezmények elbiraldsa.
Kozalkalmazotti jogviszony, murkaviszony évkdzi mepsziinése esetén S8zja adatlap
kiallitasa.

Az Psszesitett adoksteles jovedelmekr6l, a figyelembe vett kedvezményekrol, és a
megallapitott addellegrél éves Jjévedelemigazolas készitése az év végén munkaiigyi
alloményban 1év8krél.

A tévesen megallapitott addeléleg, visszajaro ado illetve fizetendé adé esetében eljdrds
a vonatkozo torvények eldirdsai szerint.

A jogszabalyokban eléirt idéponton beliil elvégzi az aldbbi feladatokat:

i
2
3,
4. i

3. Az Ovoda igénye alapjan a palyézatokhoz szitkséges addigazolas beszerzése.

nyilatkoztatja a dolgozdkat, hogy 6nadézék, vagy adéjukat a Gazdasagi Hivatal
szamolja el,

kikilldi a dolgozék részére a munkdltatdi igazoldst a személyi jévedelemado
bevallashoz.

Nem 0naddz6 dolgozok esetében tovabbitja a MAK felé a nyilatkozatot,

Bevallast kész{t az 4ltalanos forgalmi adérdl, a rehabilitacids hozzajdruldsrol,

1.9. Az elbézdekben fel nem sorolt minden olyan — hatéridére torténé — adatszolgaltatas,
kimutatds, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszahalyok eléimak szamara.
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2. A Kozintézmény kotelessége és felelfssége

2.1. A kifizetésre varé druvésirlisra  és szolgaltatésnyvijidsra  iranyulé szamlék,
kotelezettségvallaldsok, valamint azok mellekletei (szallitélevél, munka végzésének igazoldsa
stb.) id8ben t6rténd leadasa az eléirt fizetési hatiridék betartdsa végett.

2.2, A vagyonvédelem biztositisa és a koltségvetési bevételi-kiadasi eldirdnyzatok betartdsa,

2.3. A kotétt finanszirozast normativak a torvényben elbirt nyilvantartasa &s elszamolésa,
valamint a palyazati pénzeszkz8k felhasznalasinak vezetése, elszamoldsa,

2.4. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos Osszeallitasaval) a Gazdasdgi Hivatal
kétévenkeénti {lletve a haromévenként leltdrozasshoz, '

2.5. Tartozdsok behajtasat segiteni kdteles,

2.6. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolgaltatas az emiftetteken til, amelyeket a
hatdlyos jogszabalyok az Ovoda szamara el6irnak.

2.7. Allandé készpénz-elldtmany, és a vasirldsra felvett eldlegek elszamoldsa I1/7.
alpontokban lefrtak szerint, A Gazdasdgi Hivatal pénztarabél] felvett pénzeszkdzokrdl olyan
tovabbi kimutatast kell vezetnie, amelyb6l kiderill, hogy kinek és mikor adott ki pénzdsszeget
kiillsnféle beszerzések céljabol,

2.8. A Kézintézmény vezetdje felelds a bevételek beszedéséért és bankszdmlara tdrténd
befizetéséért tovibbd a napi étkezési lemonddsoknak a fézéssel megbizott, Gazdasagi
Hivatalhoz tartozé konyha élelmezésvezetdjéhez t5rténd eljuttatashoz legkéstbb a targynapot
megeléz6 nap 10.00, ordig.
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HATALYBALEPES

A Munkamegosztasi megéllapodds rendelkezéseit 2015, 05. 15-18] kezdve kell alkalmazai,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a kordbban kelt megéllapodas.

Véc, 2015, m4jus 14,

..........................................

Papa Liszl Szinovszki {-ignes
Gazdasagi Hivatal Deakvari Ovoda
hivatalvezetoje vezetdje



et LT A

11/ 5.3 Alkalmazdsi Okirar kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozé 4ltal leadott iratok.
— Kézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

— OEP Igazolas

~ Nyugdfjjarulék Igazol4s

~ Adé Adatlap :

- Tarsadalombiztosit4si Igazolvany ;

~ Megbizas a munkabér banki illetve postai utaldsdhoz

— Adédigazolvany fénymaésolata

— TAJ kértya fénymaésolat

= Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyermektartds, banki letiltds)
— Hatérozat Gregsdgi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarél fénymdsolat

— Hatérozat jaradék megallapitasard] fénymasolat
~ OEP adatlap hirom nappal a felvétel elstt

* Megbizasi szerzédésen az alabh; adatokat kell k8zd1ni, illetve mellékelni.

~ A Megbizd adatai

— A Megbizott személyi adataj

— Adoigazolvény fénymasolata

— TAJ kértya fénymasolata

— Megbizas idétartama (kezdete — vége)
~ Megbizasi dfj 4sszege

— Nyilatkozat arrol, hogy 36 érds biztositdsi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-

e, nyugellatisban részesiil-e

— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsagi Okirat fén

— Megbizds kifizetésének illetve utaldsénak modja
~ Munka elvégzésének igazoldsa

ymasolt példénya)

~ Oregségi, rokkantsdgi nyugdij megéllapitdsarol sz616 hatrozat fénymaésolata

— Jaradék megdllapitisardl sz6l6 hatérozat fénymdsolata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vie Viros Onkormanyzata (Vée, Mércius 15. tér 11) a Kisvie-Kozépviarosi
Ovoda (Véc, Nydr u. 1.) koltségvetési szerve (tovabbiakban: Gvoda, Kézintézmény) és Ve
Viros Onkormsinyzat Gazdasagi Hivatala (Vée, Sziréna kéz 7.) mint gazdasdgi
szervezettel rendelkez koltségvetési szerv (tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal) kozoti
munkamegosztds rendjeként szabdlyoz,

Figyelemmel arra, hogy az Ovoda nem rendelkezik gazdasdgi szervezettel, az
allamhaztartasré] (Aht) szolé 2011, évi CXOV. torveny valamint a végrehajtdsara kiadott,
368/2011. évi korményrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vic Viros Onkormanyzata
a pénziigyi-gazdaségi feladatok ellatasara a Gazdasagi Hivatali jelsl; ki a kévetkezdk szerint;

L AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

l. A Gazdasdgi Hivatal és az Ovoda egylttmikddésének célia a hatékony, szakszerd és
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeinek megteremtése.

2. Az egyiittmiikddés nem csorbithatia az Ovoda gazdalkoddsi, szakmai, ddntésjogi
rendszerét, 5n4lld jogi szemelyiséget és felelésségét.

3. Mindazokat a gazdalkodssi feladatokat, amelyeknek szervezet s személyi feltételei az
vodandl nincsenek meg, kételes a Gazdasagi Hivatal elldtni.

4. A Gazdasdgi Hivataj gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszerd, 10rvényes
gazdalkodas feltételeit.

5. A Gazdasagi Hivatal a gazdalkodas szabdlyozdsahoz irinymutatast ad az Ovoda részére,
sajat erre vonatkozo szabdlyzatai rendelkezésére bocsdtasaval.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasdgi Hivatal elsésorban crvényesitési, a feladat korébe
tartozd ellenjegyzési jogkdrének gyakorldsdn keresztiil és mas, a gazdasdgi folyamatokba
beépitett belss ellenérzési /FEUVE/ feladatainak ell4tdsa soran biztositja.

7. A kételezettségvallalsi jogkért az Ovoda vezetSje e megallapodds 11/4. pontokban lelrtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasdgi Hivatal kételes a kiemelt eléiranyzatokrol intézményenkénti (Jogeimenkénti)
— azon beliil keretgazdanként;, szakfeladatonkénti — eléirdnyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni fokdnyvi szémlabontashan,

9. A teljesitések (kifizetések) eldtt kotelezettséget kell valialnia 100.000,- Ft értékhatar felett.
A kotelezettségvillaldsra vonatkozo eljérdsrendet a Gazdasdgi HMivatal szabalyozza, a
szabalyozdst az Ovoda gazdilkodéséra is kiterjeszti. Az Ovoda a beszerzéseire vonatkozéan
koteles irasban kitelezettséget vallalni. Az Aht 2. § (1) alapjan Kotelezettségvalialds a
kiadasi el6irdnyzatok terhére fizetési kételezettség — igy killsnosen a foglalkoztatasra iranyuls
Jogviszony létesitésére, szerzédés megkdtésére, koltségvetési lamogatas biztositdsara iranyulo
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— vallalasarol sz6l6, szabdlyszerlien megtett jopnyilatkozat. Az Ovoda vezetje 4ltal vallalt
kételezettségek dokumentumainak 1 példanyét a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért az
Ovoda vezetdje a felelés. A kotelezettségvdllaldsrol nyilvéntartdst kell vezetni az
dllamhaztartisrol 2616 torvény végrehatésarsl széls 36872011, (XIL 31.) Kormanyrendelet
(tovdbbiakban: Rendelet) alapjan. A nyilvéntartds mutatie a folyamatban 1év6
kotelezetiségvallaldsokat, illetve ezek mindenkori é4lloméanyst. A kételezettségvallalas
nyilvantartdsat a Gazdasdgi Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalds dokumentymainak
cllenjegyzését a Gazdasagi Hivatal gazdaségi vezetdje dltal kijelslt személy végzi.

10. A Fékdnyvi konyveldst a Gazdasagi Hivatal vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szémvitelben kelléen elktiloniiljenck az Ovoda gazdasagi esemeényel.

11, Az Ovoda &ltal beszerzett thrgyl eszkozokre, készletekre, a személyi jutatésokra
vonatkozo adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti,

12. A személyl juttatdsok szamfejtéséhez szilkséges 1étszdm és  béradatokes] havi
nyilvantartast vezet a Gazdasagi Hivatal. :

13. Leltarozas: az Ovoda vezetdje altal kijelolt Leltarozasi bizottsdg (2 f8) a Gazdasagi
Hivatal iranymutatésa alapjén a Gazdasagi Hivatal pénziigyi tigyintézéjével (1 £6) mint leltar
ellendrrel kozdsen leltart készitenek. A leltdrozashoz szikséges fitemtervet, leltérfelvételi
iveket a Gazdaségi Hivatal biztositja. A leltdr készités megszervezéséért az Ovoda vezetdie,
jovahagyaséért a Gazdasigi Hivatal vezetdje felel. A leltérozas elrendeldje a Gazdasagi
Hivatal vezet8je, leltirozisi vezetd a gazdasagi vezetd. Leltdrellenbrzés és leltarértékelés, a
nyilvantartasok és tényleges készletek kazotti eltérésekr8l kimutatds készitése a Gazdasagi
Hivatal feladata. A nyilvéntartasok és tényleges készletek kozétti eltérések okainak felderitése
az Ovoda vezet§jének feladata,

14. Az Ovoda vezet8je javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezési eljaras lebonyolitdsa a
Gazdasagi Hivatal irdnymutatdsa alapjén, annak pénztigyi tigyintézdjének kozremiiksdésével
torténik. A selejtezési eljérdshoz szitkséges szakvélemény beszerzése az Ovoda feladata, a
selejtezes készitendd jegyzokonyv elkészitéséért a Gazdasigi Hivatal vezet8je és az Ovoda
vezetdje egylittesen felelds.

15. Az Ovoda altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisdghért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél - az Ovoda vezetje a felelSs, mig az egyéb pénziigyi informacids szolgaltatésok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal.

16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik armrél, hogy a gazddlkoddssal kapcsolatos allami,
onkorményzati szabalyozasok eljussanak az Ovoddhoz azok gyakorlati végrehajtasat a
Gazdasagi Hivatal segfti (t4jékoztatck, kérlevelek, értekezletek),

17. A gazdasagi eseményekhez kapesol6dé, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Ovoda és
a Gazdasagi Hivatal kozott az ugynevezett &tadé kényvvel kell kézbesiteni, amelybél
megdllapithatd, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot az Ovoda mikor és kinek adta at
ligyintézés végett,
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18. Az Ovoda sajét bankszamldval rendelkezik, szimara a bank naprakészen vezefi g
szamlaforgalmat,

19. Dologi kifizetések teljesitése 2 Gazdasagi Hivatal pénztardn keresztill tWrténik. Az Ovoda
vezetlje é4ltal meghatarozott személy a kifizetési igényeket - a szamlak pontos §sszegének
tteles felsoroldsdval - (a2 Pénzkezelési szabélyzatban meghatrozottak szerint) jelzi a
Gazdasdgi Hivatal pénztérosinak. A pénztéri napon t6rténik az elézetesen igényelt szamiak
pénziigyi rendezése,

Nem fizethetdk az ellatmanybdl a kiztizemi dijak, kizbeszerzés hatdlya, a Gazdaségi Hivatal
beszerzési szabalyzat hatdlya al4 tartozé beszerzések szamlai,

20. Az addalanyi feladatokat a Gazdasdgi Hivatal koteles ellétn; az Ovoda nevében.

22, Tliz keletkezése esetén az Ovoda kételes ertesfteni a tizoltosigot. A keletkezett kér
megtéritéséhez a thzoltésag altal kidllitott Jegyz8konyv egy peldanyat 24 éran beliil eljuttatja
a Gazdasdgi Hivatalhoz, aki a Biztosité felé kételes eljarni. Az Ovodaban keletkezs egyéb
kédresemény esetén (viharkdrok, bedzas, talajviz) a Gazdasdgi Hivatal vezetojét koteles az
Ovoda vezetbje értesiteni a balesetveszély elhéritasdra tett intézkedést kivetsen.

11 A MUI\IKAMEGOSZTAS TERULETE], FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabdlyozisa

1.3 A Gazdasigi Hivatal az Ovoda részére a  gazdalkodds Szabalyait az alabbi
Szabélyzatokban rogziti, melyben az Ovodira vonatkozs szabalyozisoknak betartasa
katelezd, a IV, kényvvezetési és beszamoldsi kotelezettség szabalyozdsa fejezetben leirtak
alapjan.

»  Szdmviteli politika, és a mellékleteit képezd;
*  Szamviteli szabélyzat,
* Szamlarend,

Bizonylati szabalyzat,

Pénzkezelési szabélyzat,

Leltarkészitési &s leltdrozasi szabdlyzat,

Eszkdz0k és forrdsok értékelési szabdlyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak é&s selejtezésének szabdlyzata,

Kételezettségvallalds eljardsi rendjének szabalyzata,

» Kézalkalmazotti Szabdlyzat

» Kozbeszerzési szabdlyzat

» Versenyeztetési szabdlyzat,

> Elelmezési szabélyzat,
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» Belsd ellentrzési Kézikonyv,
» Ugyrend

1.4 A Kozintézmény sajat hataskérben elkésziti az allamhaztartdsrél szélé torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1, 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan
Szervezeti és mlikddési szabdlyzatat, (2) bekezdése alapjdn bels8 szabilyzatban rendezi
mitkddéséhez kapesolédd egyéb eljdrds rendeket. A Gazdasdgi Hivatal az Ovoda
rendelkezésére bocsatja a kivetkez8 szabalyzatokat, melyek iranymutatést adnak a sajat
szabalyzataik  elkészitéséhez (az ellftandd feladat és a helyi  sajatossagok
figyelembevételével), :

» A Szervezeti és Mikdsdési Szabdlyzat (gazdatkodasi feladatok részéhez),

> Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasénak és elszamoldsénak szabalyzata,
» OUnkoltség szamitasi szabélyzat,

» Szamitastechnikai és adatvédelmi szabélyzat

1.3 Az Ovoda vezetdje a gazdélkoddshoz kapesoléddan a helyi sajatossdgok figyelembe
vételével az aldbbi eljarasrendek kialakitasaért felelds:

3. A szakmai anyagok és eszkozok leltdrozdsaval és leltarkészitésével kapcsolatos
eljarasrend,
4, A szakmai anyagok hasznositdsdval és selejtezésével kapesolatos eljarasrend,

2 Az éves kiltségvetés tervezdse

2.1 A Gazdasagi Hivatal az Ovodaval egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetds
teljesitését, és clemzéseket készit a kdvetkezd &vi koltségvetési koncepeié, valamint a
koltségvetési javaslat 6sszedllitdsahoz.

22 Az Onkorményzati éves koncepcid sszedllitisahoz a Gazdasagi Hivatal az Ovoda
vezetOjével dttekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. Az Ovoda informacict
szoigaltat:

6. a feladatellatasra jellemz6 naturdlis mutatészamok alakuldsardl,

7. az intézmény t3bbéves kihatdsa kotelezettségeirdl,

8. aszemélyl juttatdsoknal: Jubileumi jutalomra jogosultak neve, bére; Nyugdijazas miatt
felmentendé dolgoz6 neve és bére. Az évben sorosan 1ép6 dolgozok neve és bére,

9. a feltjitasi, felhalmozisi igényeirdl,

10. valamint a szakmai feladatelldtishoz sziikséges eszkiszsk igényeirdl.

2.3 A Gazdaségi Hivatal kételes az Ovoda részére tovabbitani az tnkorményzat képvisels-

testilete altal jovahagyott kéltségvetési koncepciét és a koltségvetés tervezéséhez kiadott
iranyelveket.

2.4 A Gazdasigi Hivatal segiti az Ovoda vezetdie dltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinck megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatérozasat.

2.5 A Gazdasdgi Hivatal feladata, hogy - a koncepcié képviseld-testileti megtargyalésa utan a

hatdrozat szellemében segiti a konkrét kéltségvetdsi cléiranyzatok kialakitdsit. Az
Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Bsszedllitisdhoz — az Ovoda vezetbjével
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egyittmitkddve - informdciét szolgéltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi- &s Ado Osztaly
vezetdjének,

26 A Gazdasagi Hivatal elékésziti a targyaldst Vic Varos Onkormanyzatdnak
polgirmesterével, illetve Pénziigyi Bizottsagaval és az Ovodavezetd kozott a koltségvetdsi
cgyeztetd trgyaldsra oly modon, hogy a feladat-ellatasi és hataskérebs] ad6dd informdeist
ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyalisokon egyezietett kiltségvetési tervezetet az iranyfté szerv és a Gazdasagi
Hivatal vezetéje és az Ovoda vezetbje irjdk ala,

2.8 A Gazdasigi Hivatal illetekességi és miikddési teriletéhez tartozo kozintézmények
koltségverését Gsszesftve, a Gazdasagi Hivatal késziti ] a Magyar Allamkincstar Honlapjan
kbzzétett dtmutats, illetve az allamhéztartds szamvitelérél szolé 4/2013.(01.14.) Korm.
rendelet alapjan.

29 A Gazdasigi Hivatal a képvisels-testiilet 4ltal Jovéhagyott koltségvetési rendelet
elfogaddsa utan intézményenként felvezeti az eléirdnyzat-nyilvantartasokat fokonyvi
szamldnkénti bontdsban és ezt az intézmények, igy az Ovoda rendelkezésére bocsatja,

2.10 Az Ovoda vezetdje felelds a jovahagyott kéltségvetési eléiranyzatok betartasaért, amely
a jovéhagyott sajat bevételj cléirdnyzaiok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
elfirAnyzatok felhasznaldsanak Jogosultsagat foglalja magaban,

3 Az éves koltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatisa

3.1 Az Ovoda elbiranyzat-médositasra vonatkozs szandekat jelzi a gazdasagi vezetének.
Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az clfiranyzatok felhasznaldsanak nyilvantartdsara
szolgdlo pénziigyi rendszerében az elbirdnyzat-modositds nem valésithaté meg, a Gazdasdgi
Hivatalnak joga van az Ovodénal — annak utélagos tdjékoztatdsa mellett - az eldiranyzatot
atcsoportositani, rendezést vegrehajtani a  felhaszndldsnak megfteleléen, a rendszer
keretfigyelése miatt.

Az utdlagos tajékoztatds hatarideje:

Eldiranyzat rendezés esetén (kiemelt eléiranyzatokon beliili) a rendezést kivets hénap 20-a
(a pénzforgalmi informacigval egyidében).

Eldirdnyzat dtcsoportositis esetén a képvisel6-testitlet 4ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletet kdvetd hénap 20-a (a pénzforgalmi informacioval e gyidében),

3.2 Sajathatasksri el8irdnyzat valtoztatisok kezelése

Kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a Gazdasagi Hivatal az Ovoda 4ltal
benyujtott igény vagy a 3.1, pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.

3.3 Feliigyeleti szerv eldirdnyzat valtoztatisa

3.3.1 Kiemelt eldiranyzatok kozstti atcsoportositds, melyet az Ovoda vezetd)e {rasban
kezdeményez, vagy a 3.1, pontban leirtak alapjan térténik.
3.3.2 A feliigyeleti szerv altal elrendelt eléiranyzat médositas

4. afeliigyeleti szerv kéltségvetésében (tartalékon) tervezett el8irdnyzatok atadasa,
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5. akozponti intézkedés miatti valtozasok, illetve

6. azeldzbd évi pénzmaradvany rendezése tjan torténik,
3.3.3 Az eredeti eliranyzatot meghaladé tobbietbevétel emelése, modositasa, az alabb1
estekben t6rténhet:

4. intézményi sajat bevétel

5. palyazat 04jdn elnyert pénzeszkoz,

6. egyéb atvett pénzeszkozok.

3.4 Az eléiranyzat valtozdsdnak kezdéményezéséért az Ovoda vezetdje, ennek ellenbrzdtt
végrehajtaséért a Gazdasédgi Hivatal vezetdje felelds,

4 A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezclés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az
utalvanyozds €s szakmai teljesités igazoldsénak részletes szabélyait a Gazdasigi Hivatal
szabédlyozza.

4.1. Az Ovoda kotelezettségvallalasi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjdban
meghatarozott kotelezettségvillalasi dokumentumokra terjed ki. Az Ovoda vezetSje altal
vallalt kételezettségek ellenjegyzése a Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkozoé szabalyzatban
lefrtak szerint torténik. A fizetési igények pénztigyi rendezése az Ovoda vezetbje ltal kijelslt
személy szakmai teljesitését kovetden tSriénhet. Amennyiben a teljesitésigazolds egyéni
képesitést igényel, a Gazdasdgi Hivatal vezetéje altal meghatdrozott, az erre vonatkozd
szabalyzatban feltlintetett személy jogosult a teljesités igazoldsara. Az érvényesitést a
Gazdasagi Hivatal vezetSje 4ltal kijelslt, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld végzettségh
személy végzi. A Gazdasagi Hivatalban térténik az utalvényozis.

Az alabbi teljesitések esetén —a annak ellenére, hogy az Ovoda gazdalkoddsdra, mikdésére
vonatkoznak - a kotelezettségvallalo a Gazdasdgi Hivatal vezetdje vagy az altala irasban
kijeldlt személy: a kozmivek altal kiallitott szamlak dram, viz, gdz és tAvhd szolgéitatisok
esetében.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje az Ovodénal:

4.2.1 Kotelezettségvillalasra az Ovoda vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.
Kotelezettségvallalas csak irdsban térténhet, a jogosultak nevét a Gazdasigi Hivatalhoz az
Ovoda vezetbje irdsban kételes bejelenteni, az esetleges valtozasok Gazdaségi Hivatalba
torténd eljutiatésaért szintén az Ovoda vezetdje a felelds. Amennyiben a Gazdasigi
Hivatalhoz olyan kételezettségvallalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy aldirdsa
szerepel, aki az Ovoda vezetSje 4ltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartdson nem
keriilt feltiintetésre, a Gazdasagi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést
megtagadni. Az ebbé! esetlegesen keletkez kér az Ovoda kiltségvetését terheli.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallaldshoz nem kapesolodé szallitdi 1gények esetén az
Ovoda veretdje vagy az éltala megbizott személy a szamlén aléfrdsaval és az Ovoda
bélyegzdjével teljesiti a kitelezettségvallalasi feladatat.

4.2.3. A kételezettségvillalds ellenjegyzésére a Gazdasagi Hivatal vezetdje vagy az altala
frasban kijeltlt személy jogosult.

4.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzest megeldzén meg kell gybzddnie arrdl,
hogy
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*a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat,

*a  jovahagyott kdltségvetds a médositott eldirinyzat fel pem haszndlt, illetve
kételezettségvallalassal nem  terhelt eldirdnyzat maradvénya biztositia-c  ezen
kételezettségvallalds fedezetét,

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fent eldirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
Jogosultnak errs! irshan tajékoztatnia kell a kbtelezettségvallalét, Ha g kételezettségvallalo a

4.4. A kdtelezettségvallal4s nyilvantartésa

A kﬁtelezettségvéllalésokrc’;l a Gazdasagi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazé szerzBdések analitikns nyilvéntartasat vezetl. A nyilvantartisha kotelezettséget
bejegyezni csak frasba foglalds utin és a kotelezettségvallalo (intézményvezet vagy az éltala
megbizott személy), valamint az ellenjegyzg (gazdasagi vezets vagy az gltal frasban kijelsit

Az analitikus nyilvintartist az gy utolsé  munkanapjaval le kell zami. A
kﬁtelezettségvéllalésokat evenként folyamatos sorszammal kell ellatni. Egt 5 nyilvéntartast a

A kételezettségvillalasra vonatkozé tovabbi szabalyok, cldirdsok az err] $z0l6 szabélygatban
kertilnek meghatarozasra, amelynek | példanyat a Gazdasdgi Hivatal az Ovoda
rendelkezésére bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazoldsa

4.5.1 A teljestilt kotelezetiségvallalas szakmai igazoldsa az Ovoda feladata,

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag igazolni kell
azok jogosultsdgat, Osszegszerlisépét, a szerzdeés, megrendelés, megillapodds teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolds datuménak &s az igazolési kételezettség vegrehajtisdnak
megjelolésével kell igazolnia.

4.52 Az Ovoda vezetdie a Gazdasagi Hivatal altal készitett szabilyzat mellékletében kételes
megjellni a szakmaj teljesitést igazolg személyt. A specialis szakismeretet 1gényls
feladatokat valamint ezen feladatok elvégzését igazolo személyeket a Gazdasagi Hivatal
hatdrozza meg, az errgl sZ0l6 elbirdst az Ovoda rendelkezésére bocsdtja. Ebben az escthen is
az Ovoda vezetdjeének feleléssége a teljesitésigazoldsok elvégeztetése,

4.5.3 Eszkdz- és készletvasérlds esetén az eredeti szdmla alapjan az Ovoda késziti el a
nyilvintartdsba vétel tényét igazolo bizonylatot (nyilvantarts szama, aldfrds). A szamlak egy
masolati példanya az Ovodanal marad, az eredeti peldanyt a Gazdasagi Hivatalba kell
elkilldeni. (Az eszkéiz- &s készletnyilvantartas vezetésének részletes szabalyozdsa a II1. pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata.

Kételezettségvallalas nyilvantartdsba veszi, ezt kivetden
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- utalvinyrendeletet készit,

- a felszerelt (minden szitkséges melléklette! ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlékat a
Gazdasdgi Hivatal a napi bankszdmlakivonatnak megfeleléen csoportositva, idérendi
sorrendben tirolja. '

4.7 Bevételek beszedése

A bevételek beszedéséhez szitkséges szamla kidllitdsa az Ovodaban' torténik a Gazdasagi
Hivatal altal is hasznélt Eper szoftverben, A szdmldhoz kiadott csekket a Gazdasagi Hivatal
szerzi be. ; ; '

4.7.1 Az intézményi ellatas dijait (ellatottak dtkeztetése) az Ovoda 4ltal kidllitott szdmla
alapjn, a szdmldhoz biztositott csekken fizeti be a vevé a Gazdasdgi Hivatal pénzintézetnél
vezetett bankszdmldjdra. A szdmla kidllitdsaért, tartalmaért a szamla kiallitéja a felelds.
Minden kedvezményezett ellatdsi dfj esetében a jogszabalynak megfeleld dokumentacidval
(sziiléi nyilatkozat, hatérozat, stb.) aldtamasztott nyilvantartissal kell az Ovoddnak
rendelkeznie. A szdmla kiallitasét biztositd nyilvantartdst (étkez8k nyilvantartasa) az Ovoda
vezei. A kidllitott szdmla alapjén vevOnként a Gazdasagi Hivatal vezeti az apalitikus
nyilvantartast,

4.7.2 A fenti eljards vonatkozik az alkalmazottak dltal fizetendé téritési dijak esetére is.

4.7.3 A bérleti dijbevételekrsi az Ovoda 4ltal megkétatt folyamatos vagy eseti szerzédések
alapjan is az Ovoda kiteles a szamiat kisllftani, A megkdtitt bérleti szerz8dés 1 példanyat a
Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerzédés barmilyen oknal fogva az
eredetiben foglalt hataridéné! korabban szfinik meg, akkor is azonnal értesitést killd az Ovoda
a Gazdasagi Hivatal vezetdje részére a varhatd bevételkicsés miatt. Terembérlet esetén az
Ovoda dltal készitendé szamla mellékletét képezi a megvaldsult bérlésekrdl készitett
analitikus nyilvéntartds.

4.7.4 A felesleges vagyontdrgyak értékesitése esetén szamla kiallitasi kotelezettsége szintén a
kozintézménynek van.

Valamennyi szémlazdsnal az Ovoda vezetGje a szdmla 1 példényéit a Gazdasagi Hivatalba
koteles bekiildeni. A kidllitott szémla alapjan vevénként a Gazdasigi Hivatal vezeti az
analitikus nyilvantartast. Az el8irt, de a pénzintézeti szamldra a fizetési hataridén belill be
nem érkezett bevétel beszedésérdl, az ezzel kapesolatos intézkedések megtételérl a
Gazdaségi Hivatal gondoskodik. Az Ovodanal készpénzben t6riénd bevétel beszedssére nincs
lehet6ség. '

5 A személyi juttarisokkal és a munkaerdvel valé gazddlkodds szabdlyai

5.1 Az Ovodanal annak vezetdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ennek keretében 6nélléan
jogosult a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok alapjan 1) munkaerd felvételére. A dolgozok
kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal vezetéje vagy az dltala kijelslt munkavallals
eifenjegyzi. A név szerinti, 4lldsonkénti nyilvéntartist a Gazdasigi Hivatal vezeti, az
Ovodéban vezetett jelenléti {v, szabadsdg-nyilvéntartds alapidn a hidnyzésjelentést a
Gazdasagi Hivatal tovabbitja a szdmfejtést végzé Magyar Allamkincstar (MAK) felé, Az
Ovoda vezetdje a személyl juttatdsok elBiranyzat felhasznaldsat szitkség szerint egyezteti az
Gazdasagi Hivatallal.

5.2 Az Onkormanyzat képviseld-testillete 4ltal a kdltségvetési rendelettel jovahagyott
iétszamkerettel a Kéozintézmény ondlléan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a
letszamdsszetétel nem veszélyeztetheti.
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5.3 Belép dolgozék adatait a dolgoz6 munkéba 4ll4sat megel6z6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal fel¢, amely alapjan a Gazdasdgi Hivatal a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felé,

5.4 A munkatigyi okményok pontos kitoltéséert s az alkalmazasi okirat kellékeiért az Ovoda
vezetdje felel. Betegéllomany esetén a dolgozé a beteglapot az intézményvezetsiével kteles
igazoltatni, az utolsé munkzban 51ttt nap felttintetésével. A munkaltats; Jjogkort gyakorlé
dontése alapjan az elkészitett okményok beérkezését kévetben, a Gazdasagi Hivatal a teljes
kol  szamfejtési feladatokat elvégzi illetve a MAK fels eleget tesz a jelentés
kbtelezettségének.

A munkavélialokkal kapesolatos tarsadalombiztositast tigyek (tappéns, TGYAS, GYED, stb.)
igyintézése, valamint a nyugdijazashoz szitkséges dokumentumok Osszeallitdsa, a térvényben
eldirt szdmitdsok elvégzése, majd tovabbitisa g Nyugdfjintézet felé a Gazdasdgi Hivatal
valamint az Ovoda egyiittes feladatst képezik,

5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sorén a Gazdasagi Hivatal biztositja, hogy a személyi
tatasok a jogszabalyoknak, belsd szabdlyzatoknak és az Onkorményzat képviselé-testiileti
dontésénck megfelelden tortenjen,

5.6 A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a szitkséges okminyok leaddsanak
hataridejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg. Hatdrid6 be nem tartasa, valamint a hidnyosan
bekiildstt alkalmazasi okirat esetén & Gazdasdgi Hivatal a szamfejtést késébbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ez az Gvoda vezetdje altal kotott megbizdsi szerzédésekre is.

5.7 A személyi juttatdsokhoz k&téds - Jogszabaly altal meghatirozott - adoalanyi feladatok
ellatdsa a Gazdasdgi Hivatal feladatat képezi,

6 A Kozbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal kizos irdnyitéja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasdgi Hivatal a gazdélkods szervezet ezert a gazdaikodési kirébe
tartozé valamennyi intézmények beszerzései Ssszevonds ald esnek! Fnnek alapjdn az
Gnkonnényzat dontésének megfelels Gsszegll beszerzések esetén (jelenleg netté 1.000.000,-
Ft), évente ugyanazon megrendelétd] t6rténd, az Osszeghatdr feletti beszerzésekné] a
Versenyeztetési szabélyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéseinek megfeleléen
kell eljarni. Az esetleges pétmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések Gsszedllitdsandl illetve csetleges potmegrendeléscknél
figyelembe kell venni.

A 1L 1.1. pontban leirtak szerint a Versenyeztetési szabalyzat elkészitése és ¢ dokumenium
Ovoda rendelkezésére bocsétasa a Gazdasagi Hivatal feladata,

A megrendelések, beszerzések elsit a Gazdasagi Hivatal vezetBjét téjékoziatni kell, A
beszerzésekrdl a nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal vezeti.

6.2. Ha a kozbeszerzésekrd! szolé 2011, évi CVIIL Wrvény versenyeztetést ir eld, tovabba ha
a kozbeszerzési értékhatarok azt kotelezéve teszik, a Gazdasdgi Hivatal eljar a kozbeszerzés
kifraséban illetve lebonyolitasaban, Az egybeszimitdsi szabaly miatt a tisztitészer és a papit~
irodaszerek beszerzése minden csetben kozbeszerzés keretében torténik, ezért az Ovoda
dologi kiadasai kiszott csak kézbeszerzés utjan vasarolt ilyen jellegii termékek szerepelhetnek.
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A kozbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal eldzetesen felméri az Ovoda igényeit, az Ovoda a
konkrét termékeket és a szitkséges mennyiséget a Gazdasdgi Hivatal 4lial kikitldott igénylésen
tiinteti fel. Az Ovoda vezetdjének aldirasaval ellatott igénylést a Gazdasdgi Hivatal részére —a
nyomtatvinyon megjelslt hatéridéig — kell eljuttatni. ”

6.3 A foglalkoztatas-epészségligyl szolgéltatis megszervezése az Onkormdnyzat dontése
alapjdn a véros kdzalkalmazottjai vonatkozésdban a Gazdasagi . Hivatal feladata. A
Versenyeztetési Szabdlyzatnak megfeleiben a Gazdasagi Hivatal megfeleld idészakokra
megpalyaztatja a feladatellatdst a megfelels jogosultsiggal rendelkezé orvosok kérében és a
nyertessel szerz6dést két. U

A szerz6dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendeléjében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezsket,

Az id8szakoes orvosi vizsgalatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti idében és
helyen térténnek.

6.4 Iskolatej

Vic Véros Onkorményzatinak déntése alapjdn az Altaldnos iskoldk és az 6vodik részt
vesznek ‘a Vidékiejlesztési Minisztérium iskolatej programjaban. A beszerzds nagységrendje
miait a kdzbeszerzési szabalyok vonatkoznak az iskolatejre, A beszerzést a Gazdasdgi Hivatal
végzi a varosi Kozbeszerzési Bizottsag ktzremitkdésével,

Az Ovoda feladata a létszamadatok biztositasa. A napi teenddk ellatdsanak megszervezése, a
nyilvantartdsok vezetdse, a kies$ napok bejelentése az Ovoda feladata. Az Ovodaba
leszéliitott mennyiség dokumentéciéjanak ellendrzése és a szamlak peénziigyi rendezése a
(Gazdasagi Hivatal feladata.

7 A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalménak lebonyolitaséra sajat bankszdmldval rendelkezik az QTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véci Fiékjandl, amelynek pénzforgalmi jelz8szdma: 11742094 —
16790542, A bankszamla felett rendelkezni az Ovoda jogosult, a banknal bejelentett
személyek révén. Az elektronikus termindlon az intézmény vezetbje mellett a Gazdasdgi
Hivatal vezetdje dltal kijelolt személyek jogosultak alirdsra, a hatékony munkavégzés végett.

7.2 A Gazdaségi Hivatal hdzi pénztérdn keresztill biztositja az Ovoda pénzforgalmat a fent
meghatdrozott banki pénzforgalmi szdmlardl. A készpénzigénylési csekk alafrdsdra jogosult
az. Ovoda vezetSje és az 4ltala kijelolt személyek. A Gazdasdgi Hivatal hézi pénztirén
keresztlil 16r1énd készpénzigénylés rendjét, a felvétel és a kifizetések feltételeit a Gazdasagi
Hivatal belsé szabdlyzatban rdgziti, amelynek hatdlyat az Ovodéra is kiterjeszti.

7.3 A Kozintézmény napi pénzforgalmanak bonyolitasa a Gazdasagi Hivatal ltal biztosftott
clidtmanyon keresztill is torténhet. Az ellitmény Osszegét a Gazdasagi Hivatal vezetSje
¢venként hatdrozza meg a Pénzkezelési szabalyzatban, Az ellitmény taroldséval, kezelésével
kapcsolatos  tovabbi clbirasokat - felhaszndlas jellege, elszédmolds gyakorisaga, az
alkalmazandé bizonylatok kére — szintén a Gazdasigi Hivatal Pénzkezeldsi szabalyzata
tartalmazza. Az cllitmanybol torténé  kifizetésre vonatkozé kotelezettségvallals,
érvényesités, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjét a Gazdasagi Hivatal belss szabélyzataban
rogziti, a 11, 1.1. pontban foglaltak szerint. '
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7.4 Az ellatmany feltsltesekor az Ovoda elldtmény-kezeléséve megbizott dolgozdia a szdamla
eredeti példanyaval szamo] el a Gazdasagi Hivata] pénztdrdban, Az elldtmany felhasznaldsar]
elszdmoldsi ivet koteles ket példdnyban vezetni ay Ovoda dolgozéja, amelynek eredeti
példanya a Gazdasagi Hivataln4] marad, a masodpéldanyt - ellendrzést kovetden {javitdsok
elvégzése utdn) - a Gazdas4gi Hivatal az Ovoddnak visszaadja, Az elldtmény fel nem hasznak
1észét legkésibb a naptari év utolsé pénztar napjat megelézéen az Ovoda bankszamisjara be
kell fizetni.

7.5 Utdlagos elszamol4sra felvett el6leg szintén a Gazdasagi Hivatal haz pénztardbél vehets
fel. Az elszamolgs elszamolasi {ven tOrténik annak felvételtsi szamitott 4 munkanapon belii]
kell elszdmolni, de legkésébb 30 napon belil a személyi jovedelemadorg] 52016 1995, évi
CXVIL t6rvényben foglaltak alapjan.

7.6 Ha az 4llands készpénzellénnényként, illetve  eldlegként felvett osszegekrs! az
elszdmoldsra kotelezett hatdridéig indokoltan nem tud elszamolni, akkor kérheti annak
meghosszabbitdsat, az emlitett hatdridén beli].

7.7 Az Ovoda vezetlje felelés a pénz kezelésére alkalmas szemely megbizasarol,
kinevezésér6l valamint felelds, hogy az cllitmdnyt kezels dolgozé ~Feleldsségvallalds
nyilatkozattal” rendeikezzen.

7.8 A Gazdasagi Hivatal g pénzkezelés részletes szabalyait belgd szabdlyzatban 16gziti, A
Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrgl, hogy a pénzkezels, gazdasagi feladatokat elists
személyek alafrasukkal tudomdsul vegyék a szabalyzat elSirdsait és agt az Ovoda
rendelkezésére bocsatja,

III. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateriglis Jjavak, tirgyi  eszkizok és  készletek analitikus
nyilvintartisinak munkamegosztdisi rendje

vételt. A nyilvantartas eszkdzénként cgyedileg tartalmazza g negyedéves értékesskkends
elszdmol4sdhoz sziikséges adatokat (brutté érték, leirasi kules, bekeriilés éve, iddszaki
clszamolt értékesokkends Osszege).

1.2. Erték nélkil, mennyiségben nyilvantartott készletek nyilvintartdsat a Gazdasagi Hivatal
pénziigyi Ugyintézdje vezeti. Az Osszetartozé  készleteket csoportos  leltdri  szdmon
bevételezve,

A készletek leltérozdsara, selejtezésére vonatkozs eljdrasrendet a Gazdasdgi Hivatal
szabalyozza, amelyeta I1. 1.] fejezetben leirtak szerint az Ovoda rendelkezésére bocsétja.
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1.3. Szakleltarba tartoz6 eszkdzokedl és készletekrdl az Ovoda vezeti a nyilvantartdst valamint
az Ovoda vezetbje felel a szakleltarban nyilvantartott vagyontargyak leltarozasaért €s
selejtezéséért. Az erre vonatkozé cljarasrend kialakitdsa az Ovodavezeté feleléssége.

1.4 Az intézmények kozott dtadasra, illetve hasznalatba adésra keriils, Gazdaségi Hivatal
nyilvéntartasi hataskorbe tartozé vagyontérgyakrol (eszkézok, készletek) intézményeknek
atadas-atvételi bizonylatot kell kiéllitania az 4tadds id6pontjdban és azt egy példnyban ~ az
atadas-atvételi bizonylat kiallitasat kovetd két munkanapon belill ~ a Gazdasigi Hivatal
részére a nyilvantartasok atvezetése érdekében el kel juttatni.

1.5 Az Ovodénak jelentési kitelezettsége Al fenn a Gazdasigi Hivatal felé az intézmény
vagyocnaba atadés-dtvételi jegyzékkel keriils eszkozokedl (ajandékba kapott egyéb szervezet
altal atadott, adoméanyozott vagyontdrgyak esetén). Tovabba jelentési kotelezettsége van
minden, a Gazdasdgi Hivatal nyilvintartdsi hataskorébe sorolt eszkdz allomanyéban
bekdvetkezett valtozds esetében is.

1.6. A munka- és védéruha szabélyozdsa a Gazdasdgi Hivatalnal tirténik, a szabalyzatot a
Gazdasagi Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatja a 11 1.1. fejezetben lefrtak szerint. A
munka- és védbruha egyedi nyilvantartdsa a Kézintézménynél torténik egyedl nyilvéantart6
kartonokon. A védéruha csoportos nyilvantartdsat a Gazdaségi Hivatal végzi. A munkaruha
leltarozasa, a kihordasi id6 megdllapitdsa az Ovoda sajat hataskorébe tartozik, a védéruha
leltarozdsa a Gazdasdgi Hivatal és az Ovoda vezetbjének egylittes hatiskdre, a védéruha
selejtezése a Gazdasdgi Hivatal vezetdjének hatdskore.

2. A leltarozdsi feladatok munkamegositisi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasigi Hivatal altal nyilvdntartott targyi eszkdzok és érték nélkiil nyilvantartott
eszk6zok leltdrozdsa harom évenként 18rténik, leltdrozasi iitemterv alapjan, melyet az Ovoda a
Gazdasdgi Hivatal leltarellenérei részvételével végez.

A leltarak 8sszesitését és kiértékelését a Gazdasagi Hivatal végzi,

2.2. Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda elkésziti a Gazdasigi Hivatalndl nyilvéntartott vagyontargyakra a selejtezem
javaslatot (irdsban, tételesen felsorolva nyilvéntartdsi szdm, megnevezés, mennyiség,
nyilvantartott érték) és a Gazdasagi Hivatalnak megkiildi ellendrzés és engedélyezés céljdbol.
Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal selejtezési bizottsiga a vagyontargyak selejtezési jegyzekét
Gsszedllitja. A Selejtezési Bizottsdg a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijelolt eszk6zoket
€s azok dllapotat figyelembe véve az elvépzett selejtezésrdl elkésziti a selejtezési
jegyzékonyvet. A selejtezési jegyzOkdnyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hufladék elszdllitisdnak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
elvégzését a Gazdasigi Hivatal selejtezési eljarasra vonatkozd szabilyozdsa szerint kell
végrehajtani. A leselejtezett eszkdzoket a jévahagyott jegyzbkdnyvek alapjan a Gazdasédgi
Hivatal nyilvéantartdsab6! ki kell vezetni. Az Ovoda gondoskodik a leselejtezett eszkozok
elszallitasrdl, megsemmisitésrol.

221 Az Ovoda az é4ltala nyilvantartott szakleltirban foglalt eszkdz8k, készletek selejtezésére
vonatkozd eljardsrendet sajat hatdskorben alakitja ki.
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Iv. Ig('ijyEZETEs ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvéntartisok

1.1 Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal tevékenysége sordn eléforduld, a vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihaté gazdasigi eseményeirsl a koltségvetési szerv az  allamhaztartds
szdmvitelérd] sz616 4/2013.(01.14.) korményrendeletben leirtak szerint nyilvéntartast vezet,
amelyet a kéltségvetési év végével lezar.

1.2 A kényvvezetési és a beszamolasi kdtelezettség teljesitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A
Gazdasagi Hivatal konyvvezetdsi és beszdmolasi feladatait, illetve kbtelezettségeit az
dllamhaztartas szamvitelérd!l sz6lo 4/2013.(01.14.) korményrendelet, a szamvitelrs] szblo,
t8bbszér médositott 2000. évi C. torvény, valamint az dllamhaztartastdl sz6l6 2011, évi
CXCV. trvény és annak végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.) kormdnyrendelet
szabélyozza,

1.3 Az 1.2 pontban leirt szabalyozasbol kivetkezik, hogy az Ovoda kiilén szamvitel; politikat
nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe tartozod (az eszkozok és a forrdsok leltdrozasa és
leltarkészitése, illetve az eszk&zok s forrdsok értékelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

1.4 Az Ovoda a Gazdasdgi Hivatal szamviteli politikdjaban és az 1.1 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles eljarni, hogy a Gazdasagi Hivatal belss
szabdlyzatdban foglaltak  szerint cimzeften rea haruld  gazdilkodédsi, szamviteli
adatszolgaltatasi feladatokat teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes kérden ~ elkiilonilten - vezetj az Ovoda fékonyvi kényvviteli
nyilvantartdsait, és vezeti — a f8konyvi szamlékhoz kapesoldds — részletezd analitikus
nyilvéantartasokat,

1.6 Az Ovoda a f6kényvi szamlaihoz kapesolods analitikus (részletezd) nyilvantartasok kéziil
azokat vezeti, melyeket a Gazdasagi Hivatal a feladatkorébe utal.

1.7 Az Ovoda az analitikus és a f6kdnyvi szamlain torténd konyveléshez a Gazdasdgi Hivatal
altal készitett, az Ovoda rendelkezésére bocsatott beld szabdlyzataiban (szamviteli politika,
szamlarend, pénzkezeléshez kapcsolods szabilyzat, kételezettségvallalasrol szold szabalyzat)
alakilag és tartalmilag meghatdrozott formaban szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok
szolgéltatisinak modjat és idejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg.

1.8 Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal a fokényvi szdmldkat és analitikus nyilvéantartasokat
havonta egyeztetik. Az egyeztetést minden honap 15. napjéig kell elvégezni a Gazdasagi
Hivatal pénziigyi igyintéz8jének.

1.9 A szémviteli mérleg alatdmasztdshoz a dokumentumokat a Gazdasdgi Hivatal biztositja.
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1.10. A beszamoldsi és a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda 4ltal
szolgdltatott adatok, bizonylatok valédisagaért a Kézintézmény vezetdje egy személyben
felelds.

1.11. A Gazdasagi Hivatal gazdaségi vezetdje gondoskodik a gazda.lkodéSL, pénziigyi,
szdmvitell tevékenység ellatdsdhoz szikséges informacitknak, adatoknak, t4jékoztatisoknak
az Ovoda vezetdjéhez tortént eljuttatésardl, atadasarol.

Konzultacioval, allasfoglaldssal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZ{GYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

Az Ovodénal a belso ellendrzési rendszer hérom Osszetevobol dll:

»  Vezetdi ellendrzés
¢ Munkafolyamatba épitett ellenérzés
¢ Belst ellentirzés

Az Ovodandl a belsé cllenérzést a (azdasagi Hivatal belsé ellendrzési egysége ltal latja el.

1 A Gazdasdgi Hivatal bels§ ellendreinek feladatai

1.1 A belsd ellendrzést fiiggetlenitett belsé ellendrok latjdk el, akik a Gazdasdgi Hivatal
vezetSjének kozvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikényv és éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket,

12 Ellatjak mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott id8szakban
munkaterviikben szerepelnek valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetbje illetve a belsd
ellendrzési vezetd javaslatara torténd soron kiviili ellenérzéseket.

1.3 Az ellendrzés sordn tett megdllapitasaikrol, észrevételeikrd] jelentéstervezetet készitenek,
melyet véleményezés céljabol az eliendrzott Ovoda vezetbjének megkiildenek. Amennyiben
az ellendrzdtt szerv vitatja a belsd ellendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhezvételét
kovetben megbeszélést kell tartani A kiltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérél s2616 370/2011. (XIL 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak
alapién. Az egyeztetési eljarast kovetben a jelentés lezdrdsra kertil. A belsé ellendrzési vezets
az ellendrzési jelentést megklldi az ellendrzdtt szerv vezetdjének.

A megallapitott hianyossdgok felszdmoldsara az ellen6rzétt egység vezetdje intézkeddsi tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzétt szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi az 6nalléan mliksds és gazditkods Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési
tervre vonatkozo tovabbi eljérast a Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belst ellendrzés feladata annak megéliapitdsa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hatariddre és érdemben végrehajtotta.
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2. Vezetdi ellendrzés és munkafolyamatba épitett ellendryés

2.1 A vezet6i ellenérzést a vezetds mindep szintjén ki kell alakitani, Vezetdi ellenérzést végez
az intézményvezetS, a helyettese. Az Ovoda vezetbje az ellendrzéshez, a jogszabalynak
megfelelden elkésziti, illetve aktualizdlja a FEUVE (Folyamatba epitett eldzetes és utdlagos
vezetdi ellen6rzés) szabalyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat mellékleteként elkészitett
ellenérzési nyomvonal alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.

Az ellendrzés feladata a feltart kockazati tényezok kiszitrése, csikkentése.
2.2 A vezetdi ellendrzés modszere:
5. a gazdasdgi és mas informacidk, a rendszeres vagy escti adatszolgaltatisok
ellendrzése, elemzése, értckelése,
6. az aldirasi jog gyakorlasa, a kotelezettségvallalds, a szakmai és gazdasdgi kihatassal
jard intézkedések indokoltsdganak, szabdlyszerliségének vizsgalata,
7. abeosztott vezetdk és dolgozok frasban és széban torténsd beszdmoltatdsa, tajékozodas
a konkrét feladat végrehajtasénak helyzetér6l, a szikkséges vezetsi beavatkozas
lehetséges iranyairél,
8. munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés.

2.3 A belsé kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozdsdnak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkill ellendrzésre keriiljenek,
tovabba biztositania kell az ellendrzési eredmények hasznositdsat, a visszacsatoldst, a hiba
megszintetését, illetve az ismétlédésének megakadélyozasat.

2.4 Az Ovoda vezetSje az ellen6rzés sordn feltart szabalytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esetén, a szabdlyzatban meghatérozott médon jar el, figyelembe véve a
kockédzatkezelésérsl szols szabalyzat eldirdsait is.

2.5 Az Ovoda vezetdje a kiilso ellendrzésekré] nyilvantartast vezet a Bkr, 14. §. (1) bekezdése
értelmében.

VL. AMUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi Jeladatai

A Gazdasigi Hivatal feladata a tiz-6s munkavédelmi feladatok ellatdsara vallalkozdi
szerzbdés kotése. A szerzodés a Gazdaségi Hivatal teljes intézményhalézatara - igy az
Ovodara is kiterjed. A szerzédé fél a palydzati kifrdsban foglaltaknak megfeleléen véllalja:

10 Munkavédelmi oktatdsok iddszakonkénti megtartasa, 0j belépék oktatasa ¢s jegyzékanyv
vezetése,

IT Munkavédelmi szemigk megtartésa az intézményhéldzaton beliil évente egy alkalommai,

12 Balesetek kivizsgaldsa, jegyzokdnyvezése ¢s Jelentése,

13 A hatésdgokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

14 Tizolt6 késziilékek és tomlék figyelése a torvényben eldirtak alapjan,

15 Tiizesapok - a hozzétartozo kiegészitésekkel — fi gyelése a torvényben eléirtak alapjan,

16 Tlizriad¢ terv folyamatos karbantartdsa, gyakorldsok elvégzése,

17 Munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatelemzési szabélyzatok folyamatos karbantartasa,
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18 A jogszabalyok folyamatos figyelése és az ezzel kapcs‘olatos intézkedések
kezdeményezése.

A Gazdasag1 Hivatal mtszaki {igyintézdje, gondnoka k8zvetlen kapcsolatot tart a Gazdasagi

Hivatal tiiz-és munkavédelmi feladatainak elldtdsara szerz8dott vallalkozéval, a munkakdrébe

tartozo teritleten részt vesz a kiilénbz hatésagi szemléken, ellenBrzéseken.

2. A Kizintézmeény feladatai

Sulyos munkabalesetek esetén értesiti a Gazdasigi Hivatal vezet8jét valamint a Gazdasagi
Hivatal tiz-és munkavédelmi feladatainak ellitasdra szerzdott véllalkozét. Az Ovoda
vezetdje a sulyos munkabalesetek, gyermekbalesetek megelézése érdekében szitkséges
intézkedésekre javaslatot tehet,
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VIL. ADATSZOLGALTATAS

1 A Gazdasdgi Hivatal kitelessége ¢s feleldssége

A Gazdasdgi Hivatal kételezettsége és feleléssége az alabbiakban felsorolt adatszol géltatas.
1.1 Az eldirdnyzatok felhaszndldsérol és bevételek alakulasarsl minden hénap 20-ig
informaci6t szolgaltatni az Ovodénak.

1.2 A kéltségvetési rendelet médositdsat kévetden az »Eloiranyzat tételes alakulasa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmddositds kozstti eléiranyzat mozgast).

1.3 Koltségvetési jelentést leadni a Pol garmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves intézményi kéltségvetési beszamold garnitira készitése,

1.5. A be-¢és kilépé dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus aton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatds a tavozd, illetve az 1j belépd dolgozdkrol.
Utébbiakrol munkdba 4llas elsit szitkséges az adatszolgaltatds, mivel Jjogszabdly eléirisa
alapjan a Gazdaségi Hivatal kételes minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalét.

1.7. Bérjegyzék (fizetési jegyzék) diadasa a dolgoz6 részére.

1.8. Az alabbi adéalanyi feladatok ellatasét a Magyar Allamkincsir végzi:

7. Elkésziti az addzas rendjérsl szolo torvény alapjan a munkavéilalénkénti személyi
Jovedelemad6 bevalldsokat, és a torvény altal eldirt meliékleteket.

8. A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek addellegének megallapitasa.

9. Adéeldleg megallapitsandl figyelembe vehetd adokedvezmények elbiralasa.

10. Kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkézi megsziinése esetén Szja adatlap
kidllitdsa.

1. Az sszesitett adokoteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrdl, és a
megallapitott addelélegrél éves jévedelemigazolas készitése az év végén munkaiigyi
alloményban 1évékrol.

12. A tévesen megillapitott adéelsleg, visszajar¢ ado illetve fizetendd adé esctében eljards
a vonatkozo tdrvények eldirdsai szerint.

A jogszabilyokban eldirt idéponton beliil elvégzi az aldbbi feladatokat:

6. nyilatkoztatja a dolgozokat, hogy 6nadézck, vagy addjukat a Gazdasagi Flivatal
szamolja el,
7. kikiildi a dolgozdk részére a munkaltatoi igazoldst a személyi jovedelemadd
bevalldshoz.
8. Nem 8nadézé dolgozok esetében tovabbitia a MAK felé a nyilatkozatot,
9. Bevallast készit az dltaldnos forgalmi adorol, a rehabilitdcids hozzajarulasrol,
10. Az Ovoda igénye alapjan a palyazatokhoz sziikséges addigazolds beszerzése.
1.9. Az el6zéekben fel nem sorolt minden olyan — hatéridGre torténd ~ adatszolgaltatds,
kimutatas, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabalyok eléirnak szdmara.



2. A Kozintézmény kitelessége és feleldssége

21, A Kkifizetésre  varé aruvasatlasra s szolgaltatdsnytijtisra irAnyulé szamlik,
kotelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallftélevél, munka végzésének igazolasa
sth.) id8ben t6rténd leadasa az elSirt fizetds; hatéridSk betartésa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositsa és a kéltségvetdsi bevételi-kiadési eldiranyzatok bétartdsa.

2.3, A kotott finanszirozésti normativék a térvényben eldirt nyilvéntartdsa és elszdmolasa,
valamint a palydzati pénzeszko26k felhasznalasanak vezetése, elszamoldsa.

2.4. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos 6sszeéllitéséval) a Gazdasdgi Hivatal
kétévenkénti illetve a hiromévenkénti leltarozasihoz. :

2.5. Tartozésok behajtasét segiteni kételes.

2.6. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolgaltatds az emlitetteken til, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok az Ovoda szamara eléirak.

2.7. Allando készpénz-cllatmény, és a vésdrldsra felvett elélegek elszdmolasa IL/7.
alpontokban leirtak szerint. A Gazdasdgi Hivatal pénztérabol felvett pénzeszkszskrél olyan
tovabbi kimutatést kell vezetnie, amelybd! kideriil, hogy kinek &s mikor adott ki pénzisszeget
kiilonféle beszerzések céljabol.

2.8. A Kozintézmény vezetje felelds a bevételek beszedéséért ég bankszamlara t5rténd
befizetéséért tovabbi a napi étkezeési lemondasoknak a fSzéssel megbizott, Gazdasigi
Hivatathoz tartozé konyha clelmezésvezetdiéhez torténd eljuttatashoz legkdsébb a targynapot
megeléz6 nap 10.00. éraig.

HATALYBALEPES

A Munkamegosztisi megallapodds rendelkezéseit 2015. 05. 15-t51 kezdve kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg hatdlyét veszti a korabban kelt megallapod4s,

Vic, 2015, majus 14.

Pépa Laszlo Kovécs Agnes
Gazdaséagi Hivatal Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
hivatalvezetsje vezetbje



1L/ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozé altal leadott iratok.

— Kézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

— OEP Igazolés

— Nyugdiijarulék Igazolds

— Adéd Adatlap

— Térsadalombiztositdsi Igazolvany

— Megbizas a munkabér banki illetve postai utaldsdhoz

— Adbigazolvény fénymisolata

~ TAJ Kértya fénymasolat

— Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyermektartas, banki letiltas)

— Hatérozat Sregségi, rokkantsagi nyugdij megéllapitasardl fénymaésolat

— Hatérozat jdrad¢k megallapitdsarél fénymasolat

— OEP adatlap harom nappal a felvétel elétt

* Megbizasi szerzédésen az alabbi adatokat kell kdz6Ini, illetve mellékelni.

~ A Megbizé adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adéigazolvany fénymésolata

— TAJ kartya fénymasolata

— Megbizas id6tartama (kezdete — vége)

— Megbizdsi dij sszege

~ Nyilatkozat arrdl, hogy 36 6ras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint
¢, nyugelldtasban részesiil-e

~ Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsagi Okirat fénymadsolt példanya)
~ Megbizas kifizetésének illetve utalasdnak modja

— Munka clvégzésének igazolisa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl sz6lé hatarozat fénymadsolata
— Jaradek megallapitdsard] sz616 hatdrozat fénymésolata

nyugdijas-
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vic Vires Onkormanyzata (Véc, Mércius 15. tér 11.) az Alsévarosi Ovoda (Vac,
Vam u. 11.) kéltségvetési szerve (tovébbiakban: Ovoda, Kézintézmény) és Vée Viros
Onkormdnyzat Gazdasdgi Hivatala (Vic, Sziréna koz 7.) mint gazdasdgi szervezettel
rendelkezd kiltségvetési szerv (tovabbiakban: Gazdasdgi Hivatal) kozotti munkamegosztas
rendjeként szabalyoz,

Figyelemme] arra, hogy az Ovoda nem rendelkezik gazdasdgi szervezettel, az
allamhaztartasrél (Aht.) szol6 2011, évi CXCV. T8rvény, valamint a végrehajtésara kiadott,
368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Véros Onkorményzata
a pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatiséra a Gazdaségi Hivatalt jelsli ki a kovetkezék szerint:

I AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Gazdasagi Hivatal és az Ovoda egylittmiikddésének célja a hatékony, szakszerti és
takarékos intézményi gazdalkodés szervezeti feltételeinek mepteremtése.

2. Az egyiittmiliksédés nem csorbithatja az Ovoda gazdalkodasi, szakmai, déntésjogi
rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és feleldsségét.

- 3. Mindazokat a gazdélkodési teladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
- Ovodénal nincsenek meg, koteles a (azdasagi Hivatal eil4tni. '

4, A Gazdasigi Hivatal gazdasigi szervezete utjan biztositia a szabalyszerfi, térvényes
gazdalkodds feltételeit,

5. A Gazdasagi Hivatal a gazddlkod4s szabélyozdsahoz iranymutatst ad az Ovoda részére,
sajit erre vonatkozé szabalyzatai rendelkezdsére bocsatdsaval.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasagi Hivatal elsésorban érvényesitési, a feladat kérébe
tartozo ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan kereszttil és mas, a gazdaségi folyamatokba
beepitett belsé ellendrzési /FEUVE/ feladatainak elldtisa sordn biztositja.

7. A kitelezettségvallaldsi jogksrt az Ovoda vezetbje e megallapodas 1174, pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasagi Hivatal koteles a kiemelt eldiranyzatokrél intézményenkeénti (jogeimenkénti)
= azon bellil keretgazdankénti, szakfeladatonkénti — cléiranyzat nyilvintartdst naprakészen
vezetni f6konyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) elsit kételezettséget kell vallalnia 100.000,-Ft értékhatér felett.
A kotelezettségvallalasra vonatkozod eljdrdsrendet a Gazdasagi Hivatal szabalyozza, a
szabélyozast az Ovoda gazdalkoddséra is Kiterieszti, Az, Ovoda a beszerzéseire vonatkozéan
kételes frasban kotelezettséget vallalni. Az Aht. 2. § (1) alapjén Katelezettségvallalds a
kiadasi el6irdnyzatok terhére fizetési kitelezettség — igy killsndsen a foglalkoztatasra iranyulé
jogviszony létesitésére, szerzédés megkdtésére, kiltségvetdsi tamogatés biztositdséra irdnyuld
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— véllaldsarél sz616, szabélyszertien megtett jognyilatkozat. Az Ovoda vezetdje 4ltal vallait
kdtelezettségek dokumentumainak 1 példényat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért az
Ovoda vezetSje a felelds. A kotelezettségvallalasrol nyilvantartdst kell vezetni az
allamhdztartasrol sz5616 torvény végrehatdsarol szot6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjan. A nyilvintartds mutatia a folyamatban 16évé
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek mindenkori allomanyat. A kotelezettségvallalés
nyilvantertdsit a Gazdasdgi Hivatal vezeti, A kotelezettségvallalds dokumentumainak
ellenjegyzését a Gazdaségi Hivatal gazdasdgi vezetoje ltal kijelsit személy végzi,

10. A Fokonyvi kényvelést a Gazdasigi Hivatal vezeti, és gondoskodik arrdl, hogy a
szamvitelben kellben elkiiléniiljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

11. Az Ovoda &ltal beszerzett targyi eszkOzikre, készletekre, a személyi juttatdsokra
vonatkoz6 adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti.

12. A személyi juttatdsok szémfejtéséhez szlikséges létszdm és béradatokrol havi
nyilvéntartast vezet a Gazdasdgi Hivatal.

13. Leltérozas: az Ovoda vezetéje dltal kijel6lt Leltdrozasi bizottsag (2£6) a Gazdasdgi Hivatal
irinymutatdsa alapjén a Gazdasigi Hivatal pénziigyi lgyintézbjével (1f6) mint leltar
cllendrrel kdzosen leltart készitenek. A leltarozishoz szilkséges iitemtervet, leltarfelvételi
fveket a Gazdasdgi Hivatal biztositia. A leltar készités megszervezéséért az Ovoda vezetbie,
jovahagyasaért a Gazdasdgi Hivatal vezetbje felel. A leltdrozés elrendeldje a Gazdasdgi
Hivatal vezetdje, leltirozasi vezets a gazdasagi vezetd. Leltarellendrzés és leltdrértékelds, a
nyilvantartisok és tényleges készletek kozott eltérésekrdl kimutatds készitése a Gazdasdgi
Hivatal feladata. A nyilvantartasok és teényleges készletek kizotti eltérések okainak felderitése
az Ovoda vezetdjének feladata.

14, Az Ovoda vezetdje javaslatot tesz a selejtezésre. A selejtezési cljaras lebonyolitasa a
(Gazdaségi Hivatal irAnymutatdsa alapjdn, annak pénziigyi ligyintézdjénck kézremitkodésével
torténik. A selejtezési eljarashoz szitkséges szakvélemény beszerzése az Ovoda feladata, a
selejtezds készitendd jegyzokonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdje és az Ovoda
vezetbje egylittesen felelés.

15. Az Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgdltatasok valddisdgdért - a sajat nyilvantartdsi
rendszerénél - az Ovoda vezetdje a felel6s, mig az egyéb pénziigyi informécits szolgaltatasok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal,

16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkoddssal kapcsolatos allami,
Onkormdnyzati szabalyozasok cljussanak az Ovodihoz azok gyakorlati végrehajtdsat a
(razdasagi Hivatal segiti (tajékoztatk, kérlevelek, ériekezletek),

17. A gazdasagi eseményekhez kapcsol6ds, azok soran keletkezett bizonylatokat az Ovoda és
a Gazdasagi Hivatal kozdtt az Ggynevezett atadd konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithaté, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot az Ovoda mikor és kinek adta 4t
ligyintézés végett.
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18. Az Ovoda sajét bankszdmlaval rendelkezik, szimara a bank naprakészen vezeti a
szamlaforgalmat. :

19. Dologi kifizetések teljesitése a Gazdaségi Hivatal pénztérén kerésziiil torténik. Az Ovoda
vezetbje altal meghatarozott személy a kifizetési igényeket —a szamildk pontos Gsszegének
tételes felsorolasaval- (a Pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerint) jelzi a
Gazdasagi Hivatal pénztarosanak, A pénztéri napon t0rténik az eldzetesen igényelt szamldk
pénziigyi rendezése. _ _ .
Nem fizethetdk az elldtmanybo] a koziizemi dfjak, ktzbeszerzés hatélya, a Gazdasagi Hivatal
beszerzési szabalyzat hatilya al4 tartozd beszerzések szamldi.

20. Az adoalenyi feladatokat a.Gazdaségi Hivatal koteles ellétni az Ovoda nevében.

21. Betdrés, lopas esetén az Ovoda kételes értesiten; a renddrséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 24 éran beliil eljuttatia a Gazdasdgi Hivatalhoz, aki a Biztosité felé
kételes eljarni. Amennyiben a betorést az Ovodaval szerzbdéses jogviszonyban 4llé a
biztonsagi szolgalat észleli, az Ovoda vezetdje a szerz8désben foglaltak szerint kisteles eljarni.
A rendérség értesftése ebben az esetben sem maradhat el.

22. Tuz keletkezése esetén az Ovoda koteles értesiteni a thizoltésdgot. A keletkezett kar
megtéritéséhez a tiizoltdsag 4ltal kiallitott Jegyzbkonyv egy példanyat 24 6rdn beliil eljuttatja
a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé koteles eljarni. Az Ovoddban keletkezs egyéb
kéresemény esetén (viharkdrok, bedzds, talajviz) a Gazdaségi Hivatal vezetdjét koteles a2z
Ovoda vezetdje értesiteni a balesetveszély elharitasara tett intézkedést kévetSen.

IL. A MUNKAMEQOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodas szabailyozasa

I.5A Gazdasdgi Hivatal az Ovoda részére a gazddlkodds szabdlyait az aldbbi
Szabdlyzatokban r8gziti, melyben az Ovoddra vonatkozéd szabalyozasoknak betartdsa
kételez6, a IV. kdnyvvezetési és beszamoldsi kételezettség szabalyozéasa fejezetben lefrtak
alapjén.

» Szémviteli politika, és a mellékleteit képezé;
" Szdmviteli szabélyzat,
= Szémlarend,

Bizonylati szabélyzat,

Pénzkezelési szabdlyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabilyzat,

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata,

Felesleges vagyontdrgyak hasznositisanak &s selejtezésének szabalyzata,
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" Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,
Kozalkalmazotti Szabslyzat
Kézbeszerzési szabatyzat
Versenyeztetési szabalyzat,
Elelmezési szabdlyzat,
Belsé ellendrzési Kézikenyv,
Ugyrend

YV VvV VY

1.6 A Kozintézmény sajat hataskorben elkésziti az Aallamhaztartdasrél széls torvény
végrehajtdsarl szol6 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan
Szervezeti és miikodési szabalyzatat, (2) bekezdése alapjan belsd szabalyzatban rendezi
miik&déséhez kapcsolédd egyéb eljards rendeket. A Gazdasdgi Hivatal az Ovoda
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd szabalyzatokat, melyek iranymutatast adnak a sajat
szabdlyzataik elkészitéséhez (az ellitandé feladat €s a helyl sajatossagok
figyelembevételével).

> A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (gazdalkodssi feladatok részéhez),

> Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak s elszamol4sanak szabélyzata,
> Onksltség szamitési szab4lyzat,

> Szémitastechnikai és adatvédelmi szabélyzat

1.3 Az Ovoda vezetSje a gazddlkoddshoz kapcsolédéan a helyi sajédtossagok figyelembe
vételével az alabbi eljarasrendek kialakitasaért felelds:

5. A szakmai anyagok és eszkozék leltdrozasival &s leltarkészitésével kapcsolatos
eljardsrend,
6. A szakmai anyagok hasznositasdval és selejtezésével kapesolatos eljdrasrend,

2. Az éves kiltségvetés tervezdse

2.1 A Gazdasagi Hivatal az Ovodaval egylittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kivetkezé évi kdltségvetési koncepcid, valamint a
koltségvetési javaslat Hsszeallitdsahoz.

2.2 Az Snkormdnyzati éves koncepcié 6sszedllitdsihoz a Gazdasagi Hivatal az Ovoda
vezetdjevel dttekinti a kévetkezd évre vonatkozd feladatokat, Az Ovoda informaciét
szolgéltat;

11, a feladatelldtasra jellemz6 naturalis mutatoszamok alakulasarol,

12, az intézmény t&bbéves kihatast kotelezettségeirdl,

13. a személyi juttatdsoknal: Jubileumi jutalomra jogosultak neve, bére; Nyugdijazas miatt

felmentendd dolgozo neve és bére, Az évben sorosan 1€pd dolgozdk neve és bére,
14. a feldjitdsi, felhalmozasi igényeirsl,
15, valamint a szakmai feladatell4tashoz sziikséges eszkozok igényeirol.

2.3 A Gazdasagi Hivatal kételes az Ovoda részére fovibbitani az 6nkormanyzat képviselo-
testitlete dltal jovahagyott kéltségvetési koncepcidt és a koltségvetds tervezéséhez kiadott
irAnyelveket,
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2.4 A Gazdasagi Hivatal segiti az Ovoda veietﬁjc altal felvéz‘olt szakmai feladatok pénziigyl
igényeinek megéllapitdsdt, illetve a feltételrendszerénck a meghatdrozasat. :

2.5 A Gazdasagi Hivatal feladata, hogy - a koncepeio képvisel§-testitleti megtirgyaldsa utdn a
hatérozat szellemében segiti a konkrét kdltségvetési elSirdnyzatok kialakitdsat. Az
énkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének osszedllitasahoz — az Ovoda vezet§jével
egyittmiik8dve - informéciét szolgéltat a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi- &s Adé Osztaly
vezet§jének. : . ;

2.6 A Gazdasdgi Hivatal elékésziti a trgyaldst Véc Varos Onkormanyzatanak
polgarmesterével, illetve Penziigyi Bizottsagaval és az Ovodavezets kozott a kéltségvetési
egyeztetl targyaldsra oly médon, hogy a feladat-ell4tasi és hatasksrébél addds informéciot
ehhez rendelkezésre bocsétja,

2.7 A targyaldsokon egyeztetett koltségvetési tervezetet az irdnyité szerv és a Gazdasagi
Hivatal vezetéje és az Ovoda vezetdje irjdk ala.

2.8 A Gazdaségi Hivatal iletékességi €s miikddési teriiletdher tartozé kdzintézmények
kéltségvetését Gsszesitve, a Gazdasagi Hivatal késziti el a Magyar Allamkincstdr Honlapjan
kizzétett utmutats, illetve az 4llamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.(01.14.) Korm.
rendelet alapjan,

29 A Gazdasagi Hivatal a képviseld-testillet aital jovéhagyott koltségvetési rendelet
clfogaddsa utdn intézményenként felvezeti az eldirdnyzat-nyilvantartdsokat fokonyvi
szamldnkénti bontasban és ezt az intézmények, igy az Ovoda rendelkezésére bocsétja.

2.10 Az Ovoda vezetdje felel6s a jovahagyott koltségvetdsi cléiranyzatok betartdsaért, amely
a jovahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kételezettségét és a kiaddsi
eléirdnyzatok fethasznaldsanak jogosultsagét foglalja magéban.

3. Az éves Kiltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatisa

3.1 Az Ovoda eldirinyzat-modositasra vonatkozo szandékat jelzi a gazdaségi vezetbnek.
Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az el6irdnyzatok felhaszndldsanak nyilvéntartdsra
szolgalé pénziigyi rendszerében az eléirdnyzat-modositas nem valdsithatd meg, a Gazdasagi
Hivatalnak joga van az Ovodénal - annak utdlagos t4jékoztatasa mellett — az eldiranyzatot
atcsoportositani, rendezést végrehajtani a  felhasznaldsnak megfeleléen, a rendszer
keretfigyelése miatt,

Az utdlagos tdiékoztatas hatérideje: :
Elsiranyzat rendezés esetén (kiemelt eldiranyzatokon beliili) a rendezést kdvets hénap 20-a
(a pénzforgalmi informéciéval egy id6ben).

Eliranyzat Atcsoportositis esetén a képviselb-testiilet 4ltal jévahagyott koltségvetdsi
rendeletet kivetd honap 20-a (a pénzforgalmi informéacival egy idében).

3.2 Sajathataskoril eldirdnyzat véltoztatisok kezelése

Kiemelt el6irdnyzatokon beliili rendezés, amelyet a Gazdasdgi Hivatal az Ovoda 4ltal
benyujtott igény vagy a 3.1. pontban lefrtak _a_lapjeiz_l folyamatosan végrehajtia.

50



3.3 Feliigyeleti szerv el8irdnyzat valioztatasa

3.3.1 Kiemelt elGirdnyzatok kozotti atcsoportositds, melyet az Ovoda vezetdje irashan
kezdeményez, vagy a 3.1, pontban lefrtak alapjan torténik.
3.3.2 A feliigyeleti szerv 4lta) elrendelt eléiranyzat modositas

7. afeliigyeleti szerv kéltségvetésében (tartalékon) tervezett eléiranyzatok 4taddsa,

8. akdzponti intézkedés miatti valtozasok, illetve

9. azeldz6 évi pénzmaradvany rendezése Gtjan torténik,
3.3.3 Az eredeti eldirdnyzatot meghaladéd tsbbletbevétel emelése, modositasa, az aldbbi
estekben térténhet:

7. intézményi sajat bevétel

8. palydzat Gitjan elnyert pénzeszkéz,

9. egyéb atvett pénzeszkozik.

3.4 Az eldirdnyzat valtozésinak kezdeményezéséért az Ovoda vezetdje, ennek ellendrzstt
végrehajtdsaért a Gazdasdgi Hivatal vezetéje felelds.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az
utalvanyozas é€s szakmai teljesités igazoldsanak részletes szabalyait a Gazdasagi Hivatal
szabalyozza.

4.1, Az Ovoda kételezettségvallalasi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjdban
meghatdrozott kdtelezettségvallalasi dokumentumokra terjed ki. Az Ovoda vezetdje dltal
vallalt ktelezettségek ellenjegyzése a Gazdasdgi Hivatalban az erre vonatkozo szabalyzatban
lefrtak szerint torténik. A fizetési igények pénzilgyi rendezése az Ovoda vezetGje altal kijeldit
személy szakmai teljesitését kivetden torténhet. Amennyiben a teljesitésigazolds egyéni
képesitést igényel, a Gazdasagi Hivatal vezetbje dltal meghatarozott, az erre vonatkozo
szabdlyzatban feltiintetett személy jogosult a teljesités igazoldsdra. Az érvényesitést a
Gazdasagi Hivatal vezetSje 4ltal kijellt, a jogszabélyi el6irasoknak megfelelt végzettségi
személy végzi. A Gazdasagi Hivatalban térténik az utalvanyozas.

Az aldbbi teljesitésck esetén —annak ellenére, hogy az Ovoda gazdalkodasdra, milkddésére
vonatkoznak - a kdtelezettségvallalé a Gazdaségi Hivatal vezetdje vagy az Altala irdsban
kijelSlt személy: a kozmiivek dltal kiallitott szamlék Aram, viz, gaz ¢s tavhd szolgaltatasok
esctében.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje az Ovodanal:

4.2.1 Katelezettségvallalasra az Ovoda vezetlje vagy az éltala megbizott személy jogosult.
Kételezetiségvallalds csak irdsban torténhet, a Jogosultak nevét a Gazdasigi Hivatalhoz az
Ovoda vezetdje {rasban koteles bejelenteni, az esetleges véltozdsok Gazdasagi Hivatalba
trténd eljuttatdséért szintén az Ovoda vezetdje a felelds. Amennyiben a Gazdasdgi
Hivatalhoz olyan kételezettségvallalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy aldirasa
szerepel, aki az Ovoda vezetdje dltal a Gazdasdgi Hivatalba eljuttatott nyilvantartdson nem
keriilt feltlintetésre, a Gazdasdgi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést
megtagadni. Az ebbd] esetlegesen keletkezé kar az Oveda kaltségvetését terheli,
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‘Az el0zetes irisbeli kotelezettségvailaldshoz nem kapcsolodd sz4llitoi igények esetén az
Ovoda vezetdje vagy az 4ltala megbizott személy a szamlan -aldirdsaval és az Ovoda
belyegzbiével teljesiti a katelezettségvallalasi feladatit, _ '

4.2.3. A kotelezettségvilialss cllenjegyzésére a Gazdasdgi Hivatal vezetdje vagy az 4ltala
Irasban kijelslt személy jogosult.

4.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzén meg kell gyéz6dnie arrdl,
hogy -

«a kitelezettségvallalas nem sérti-e a gazdélkodasra vonatkozé szabélyokat,

*a  jévahagyott kéltségvetés a modositott eldirdnyzat fel nem haszndlt, illetve
kitelezettségvallaldssal nem  terhelt clirdnyzat  maradvanya biztositja-e  ezen
kotelezettségvilialds fedezetét, _ .
Amennyiben a kdtelezettségvallalds nem felel meg a fent eléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
Jogosultnak ers8] {rdsban tajékoztatnia kell a kitelezettségvallalét, Ha a kételezettségvallals a
tajékoztatas ellenére irdsban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzét, az kdteles az utasitasnak
eleget tenni, Azonban kételes e tényr6! haladéktalanul frisban értesiteni g helyi nkormdnyzat
képviseld-testiiletét.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvintartasa

A kételezettségvallaldsokrdl a Gazdasdgi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesftést
tartalmazé szerzédések analitikus nyilvintartasat vezeti, A nyilvantartisba kotelezettséget
bejegyezni csak {rasba foglalds utdn és a ktelezettségvallalé (intézményvezetd vagy az 4ltala
megbizott személy), valamint az ellenjegyz6 (gazdasagi vezetd vagy az dlta] irdsban kijelslt
- személy) aldfrdsa utdn szabad. A Gazdasigi Hivatalba érkezd, iktatdszdmmal elldtott
kételezettségvallalas dokumentumét a Gazdasagi Hivatal pénziigyi tigyintézdje tartja nyilvén.

Az analitikus nyilvantartdst az év utolsé  munkanapjdval le kell zimi. A
kételezettségvallalasokat évenként folyamatos sorszdmmal kell ellatni. Bzt a nyilvantartast a
Gazdasdgi Hivatal az esetenkénti ellenérzést végzok (feliigyeleti szervi ellendrzés, belss
ellenbrzés) rendelkezésére bocsatia. Az Ovoda vezetje 4ltal vallalt, a Gazdasagi Hivatal
dolgozdja dltal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasdban nem szerepld kotelezettségvillaldsok
nem: teljesitésébol szarmazo karokért a Gazdasdgi Hivatal nem vallal felelésséget.

A kdtelezettségvailaldsra vonatkozd tovabbi szabalyok, eldirdsok az erré) szalé szabalyzatban
keriilnek meghatérozasra, amelynek 1 példanyat a Gazdaségi Hivatal az Ovoda
rendelkezésére bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljestilt kitelezettségvallalds szakmai igazoldsa az Ovoda feladata,

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni kell
azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megaltlapodds teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolds datumanak &s az igazolasi kotelezettség végrehajtisanak
megjelolésével kell igazolnia.

4.5.2 Az Ovoda vezetdje a Gazdasagi Hivatal 4ltal készitett szabélyzat mellékletében koteles
megjeldlni a szakmai teljesitést igazold személyt. A specidlis szakismeretet igényld
teladatokat valamint ezen feladatok elvégzését igazolé személycket a Gazdasagi Hivatal
hatarozza meg, az errél 52616 eléirast az Ovoda rendelkezésére bocsatja. Ebben az esetben is
az Ovoda vezetljének feleléssége a teljesitésigazolésok elvégeztetése, y

4.3.3 Eszkdz- és készletvasarlas esetén az eredet] szamla alapjan az Ovoda késziti el a
nyilvantartdsba vétel tényét igazold bizonylatot (nyilvantarts szdma, aldirds). A szémlék egy
misclati példdnya az Ovodanal marad, az eredeti példanyt a Gazdasagi Hivatalba keli
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elkildeni (Az eszkoz- és készletnyilvantartas vezetésének részletes szabalyozésa a III. pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata.

4.6 Az utalvanyozdas rendje

A beszerzések, megrendelések szamldit a Gazdasagi Hivatal vezetéje vagy az 4ltala
felhatalmazott személy utalvinyozza. Az utalvanyozott szdmlat a Gazdasagi Hivatal a
Kételezettségvallalas nyilvantartasba veszi, ezt kivetéen

- utalvanyrendeletet készit,

- 4 felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlékat a

Gazdaségi Hivatal a napi bankszdmlakivonatnak megfelelden csoportositva, idérendi
sorrendben térolja.

4.7 Bevételek beszedése

A bevételek beszedéséhez szitkséges szamla kidllitdsa az Ovoddban tértenik a Gazdasagi
Hivatal dltal is hasznalt Eper szoftverben. A szdmlahoz kiadott csekket a (Gazdasagi Hivatal
szerzi be,

4.7.1 Az intézményi ellatas dijait (elidtottak étkeztetése) az Ovoda altal kiallitott szamla
alapjén, a szdmldhoz biztositott csekken fizeti be a vevé a Gazdasagi Hivatal pénzintézetnél
vezetett bankszdmldjdra. A szamla kiallitdséért, tartalmaért a szémla kiallitoja a felelds.
Minden kedvezményezett ellatdsi dij esetében a jogszabalynak megfelelé dokumentdcigval
{szilléi nyilatkozat, hatdrozat, stb.) alatamasztott nyilvantartissal kell az Ovodanak
rendelkeznie. A szamla kidllitdsat biztosité nyilvantartast (étkezdk nyilvantartasa,) az Ovoda
vezeti, A kiallitott szamla alapjan vevénként a Gazdasdgi Hivatal vezeti az analitikus
nyilvantartast,

4.7.2 A fenti eljérds vonatkozik az alkalmazottak altal fizetend® térités dijak esetére is.

4.7.3 A bérleti dijbevételekrs] az Ovoda altal megkdtott folyamatos vagy eseti szerzédések
alapjan is az Ovoda koteles a szamlat kigllitani. A megk&tott bérleti szerzédés 1 példanyat a
Gazdasdgi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerzédés barmilyen oknél fogva az
eredetiben foglalt hatarid6nél kordbban sziinik meg, akkor is azonnal értesitést kiild az Ovoda
a (azdasagi Hivatal vezetSje részére a varhatd bevételkiesés miatt. Terembérlet esetén az
Ovoda éltal készitend szdmla mellékletét képezi a megvaldsult bérlésekrol készitett analitikus
nyilvéntartas.

47,4 A felesleges vagyontdrgyak értékesitése esetén szamla kiallitasi kotelezettsége szintén a
kdzintézménynek van,

Valamennyi szémlazasnal az Ovoda vezetéje a szamla 1 peldanyat a gazdasagi Hivatalba
koteles bekiildeni, A kidllitott szémla alapjan vevénként a Gazdasdgi Hivatal vezeti az
analitikus nyilvantartast. Az eldirt, de a pénzintézeti szémlidra a fizetési hataridén beliil be
nem érkezett bevéte]l beszedésérdl, az ezzel kapcsolatos intézkedések megtételérdl a
Gazdasagi Hivatal gondoskodik. Az Ovodandl készpénzben torténd bevétel beszedésére nincs
lehetdség.

5 A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel vald gazdilkodds szabdlyai

5.1 Az Ovodanal annak vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Ennek keretében snalldan
jogosult a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan 1j munkaerd felvételére. A dolgozbk
kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal vezetbje vagy az altala kijelslt munkavallalé
ellenjegyzi. A név szerinti, dlldsonkénti nyilvantartdst a Gazdasagi Hivatal vezeti, az
Ovodéban vezetett Jelenléti {v, szabadsag-nyilvéntartds alapjdn a hidnyzasjelentést a
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Gazdaségi Hivatal tovabbitja a szémfejtést végzé Magyar Allamkingstér (MAK) felé. Az

Ovoda vezetéje a személyi juttatisok elbiranyzat felhasznglasdt sziikség szerint egyezteti a
(Gazdasagi Hivatallal.

52 Az Onkorminyzat képvisel§-testillete altal a koltségvetési - rendelettel jévahagyott
iétszamkerettel a Kozintézmény &nalléan rendelkezik, de a szakmai feladatellitdst a
létszamosszetdtel nem veszélyeztetheti,

3.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozé munk4ba 4ll4sat megelz6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal felé, amely alapjén a Gazdasigi Hivatal a jogszabélyi elbirasoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felg,

5.4 A munkatigyi okményok pontos kitltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az Ovoda
vezetdje felel. Betegéllomany esetén a dolgozé a beteglapot az intézményvezetsjével kételes
igazoltatni, az utolsé munkdban tsltstt nap felttintetésével. A munkaltatéi jogksrt gyakorl6
dontése alapjdn az elkészitett okmdnyok beérkezését kivetben, a Gazdasagi Hivatal a teljes
korti szdmfejtési feladatokat elvégzi, illetve a MAK fol eleget tesz a jelentési
ktelezettségének. '

A munkavallalékkal kapcsolatos tdrsadalombiziositasi ligyek (tAppénz, TGYAS, GYED, stb.)
ligyintézése, valamint a nyugdijazshoz sziikséges dokumentumok 8sszedllitésa, a torvényben
elbirt szamitdsok clvégzése, majd tovabbitisa a Nyugdfjintézet felé a Gazdaségi Hivatal
valamint az Ovoda egylittes feladatat képezik,

5.5 Az ellenjegyzési jogkér gyakorldsa soran a gazddlkodé Gazdasigi Hivatal biztositja, hogy
a személyi jultatdsok a jogszabalyoknak, belss szabalyzatoknak és az Onkormanyzat
képviseld-testiileti dontésének megfelelden torténjen.

5.6 A rendszeres személyi juttatésok szamfejiéséhez a szilkséges okményok leaddsénak

hatdridejét a Gazdasagi Hivatal hatirozza meg, Hatdridd be nem tartésa, valamint a hisnyosan

bekiildstt alkalmazasi okirat esetén a Gazdasagi Hivatal a szimfejtést késébbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ez az Ovoda vezetGje dltal kotott megbizdsi szerzédésekre is.

5.7 A személyi juttatdsokhoz k&téds - jogszabaly 4ltal meghatérozott - ad6alanyi feladatok
ellatisa a Gazdasagi Hivatal feladatat képezi.

6 A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre az Ovoda és a Gazdasdgi Hivatal kozds irdnyitéja 4ltal hozott déntés
vonatkozik. Mivel a Gazdasdgi Hivatal a gazdilkodé szervezet ezért a gazdalkoddasi kérébe
tartoz6 valamennyi intézmények beszerzései osszevonas ald esnek! Ennek alapjan az
Onkorményzat déntésének megfelel® dsszegli beszerzések esetén (jetenleg nettd 1.000.000,-
Ft), évente ugyanazon megrendeldtdl toriénd, az Osszeghatdr feletti beszerzéseknéi a
Versenyeztetési szabdlyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport ddntéseinek megfeleléen
kell eljami. Az esetleges pétmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések 6sszedllitdsanal illetve esetleges potmegrendeléseknél
figyelembe kell venni,

A1 1.1, pontban lefrtak szerint a Versenyeztetési szabalyzat elkészitése és e dokumenturn
Ovoda rendelkezésére bocsatasa a Gazdasdgi Hivatal feladata.

A megrendelések, beszerzések elbtt a Gazdasdgi Hivatal vezetSjét tajékoztatni kell, A
beszerzésekrt] a nyilvantartast a Gazdasdgi Hivatal vezeti.
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6.2. Ha a kbzbeszerzésekrél szolé 2011, évi CVIIL torvény versenyeztetést ir ¢l$, tovabba ha
a kdzbeszerzési értékhatérok azt kételezdvé teszik, a Gazdaségi Hivatal eljar a kozbeszerzés
kiirasdban illetve lebonyolitaséban. Az egybeszamitasi szabaly miatt a tisztitoszer és a papir-
irodaszerek beszerzése minden esetben kdzbeszerzés keretében torténik, ezért az Ovoda
dologi kiadasai kozott csak kozbeszerzés utjan vésarolt ilyen jeilegli termékek szerepelhetnek.
A ktizbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal elozetesen felméri az Ovoda igényeit, az Ovoda a
konkrét termékeket és a szitkséges mennyiséget a Gazdasagi Hivatal altal kikiild6tt igénylésen
ttinteti fel. Az Ovoda vezetdjének alairasaval ellatott i génylést a Gazdasagi Hivatal részére — a
nyomtatvinyon megjeldlt hatariddig - kell eljuttatni.

63 A foglalkoztatés-egészségiigyi szolgaltatds megszervezése az Onkorményzat déntése
alapjan a varos kozalkalmazottjai vonatkozasiban a Gazdasdgi Hivatal feladata. A
Versenyeztetési Szabalyzatnak megfeleléen a Gazdasdgi Hivatal megfeleld iddszakokra
megpalydztatja a feladatellatast a megfeleld Jjogosultsaggal rendelkezd orvosok korében és a
nyertessel szerzddést két.

A szerz(dés alapjan a szakorvos a meghatrozott rendelési idében fogadja a rendel6jében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezoket.

Az idbészakos orvosi vizsgalatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti idében és
helyen torténik.

6.4 Iskolatej

Vac Véros Onkorményzatdnak dontése alapjdn az dltalanos iskoldk és az oOvoddk részt
vesznek a Vidékfejlesztési Minisztérium iskolatej programjaban. A beszerzés nagysagrendje
miatt a kdzbeszerzési szabalyok vonatkoznak az iskolatejre, A beszerzést a Gazdasagi Hivatal
végzi a virosi Kozbeszerzési Bizottsag kozremikdésével.

Az Ovoda feladata a létszamadatok biztositdsa. A napi teendok elldtdsanak megszervezése, a
nyilvantartdsok vezetése, a kiesé napok bejelentése az Ovoda feladata. Az Ovodiba
leszallftott mennyiség dokumentacidjanak cllendrzése és a szamlak peénziigyi rendezése a
(Gazdasagi Hivatai feladata.

7 A pénzhezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitésara sajat bankszaAmlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vaci Fiokjdnal, amelynek pénzforgalmi jelzbszama: 11742094 —
16793552, A bankszdmla felett rendelkezni az Ovoda jogosull, a banknal bejelentett
személyek révén. Az elekironikus termindlon az intézmény vezetSje mellett a (Garzdasagi
Hivatal vezetdje dltal kijel6lt személyek jogosultak al4frasra, a hatékony munkavégzes vé gett.

7.2 A Gazdasigi Hivatal hazi pénztaran keresztiil biztositja az Ovoda pénzforgalmat a fent
meghatdrozott banki pénzforgalmi szamlérol. A készpénzigénylési csekk alairdsara jogosult
az Ovoda vezetdje és az altala kijelolt személyek. A Gazdasdgi Hivatal hazi pénztiran
keresztiil t6rténé készpénzigénylés rendjét, a felvétel és a kifizetések feltételeit a Gazdasagi
Hivatal bels6 szabalyzatban rogziti, amelynek hatalyat az Ovodara is kiterjeszti.

7.3 A Kozintézmény napi pénzforgalménak bonyolitdsa a Gazdasagi Hivatal altal biztositott
cllitményon keresztll is tdrténhet. Az ellatmény Osszegét a Gazdasdgi Hivatal vezetdje
évenként hatdrozza meg a Pénzkezelési szabdlyzatban, Az ellatmany tarolasaval, kezelésével
kapcsolatos tovabbi eclbirasokat — felhasznalds jellege, elszAmolds gyakorisdga, az
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alkalmazandé bizonylatok kére - szintén a Gazdasdgi Hivatal Pénzkezelési szabdlyzata
tartalmazza. Az - elldtmanybol torténd  kifizetésre vonatkozé kételezettségvatlalds,
érvényesités, utalvinyozés, ellenjegyzés rendjét a Gazdasigi Hivata] belsé szabélyzataban
régziti, a I, 1.1. pontban foglaltak szerint.

7.4 Az ellatmany feltsltésekor az Ovoda ellatmény-kezelésével megbizott dolgozéja a szdmla
eredeti példdnyéval szamol el a Gazdaségi Hivatal pénztardban. Az ellatmany felhasznalasardl
clszdmoldsi fvet koteles két példényban vezetni az Ovoda dol gozdja, amelynek eredeti
példanya a Gazdasdgi Hivatalnal marad, a méasodpéldanyt - ellendrzést kdvetden (javitasok
elvégzése utan) — a Gazdasagi Hivatal az Ovodénak visszaadja. Az ellstmany fel nem hasznait
részét legkésdbb a naptéri év utolsd pénztari napjét megelézéen az Ovoda bankszamléjara be
kell fizetni. '

7.5 Utblagos elszdmolésra felvett el§leg szintén a Gazdasdgi Hivatal hazi pénztirabol vehetd
fel. Az elszamolés elszémoldsi iven torténik annak felvételts] szamitott 4 munkanapon beliil
kell elszdmolni, de legkésébb 30 napon beliil a szemelyl jovedelemaddrdl szolo 1995, évi
CXVIL térvényben foglaltak alapjan.

7.6 Ha az 4llandé készpénzellatmanyként, ilietve eldlegként felvett Osszegekrd]l az
elszdmoldsra kotelezett hataridéig indokoltan nem tud elszamolni, akkor kérheti annak
meghosszabbitasat, az emlitett hatdriddn belill.

7.7 Az Ovoda vezetSje felelés a pénz kezelésére alkalmas személy megbizdsardl,
kinevezésérél valamint felelds, hogy az cllatmédnyt kezeld dolgozé ,,Felel8sségvallaldsi
nyilatkozattal” rendelkezzen,

7.8 A Gazdaségi Hivatal a pénzkezelés részietes szabalyait belsé szabdlyzatban rogziti, A
Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ell4t6
személyek alafrdsukkal tudomdsul vegyék a szabdlyzat eldirdsait és azt az Ovoda
rendelkezésére bocsatia.

1. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis  javak, tdrgyi eszhizék és  késgletek  analitikus
nyilvintartisinak munkamegosztdsi rendje

1.3, Nagy értéki targyi eszkéz minden olyan eszkoz, amely az Ovoda mikodését egy évet
meghaladé ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a 200 000,- forintot.

Kis értékti targyi eszkdz a kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési
¢ri¢kis vagyoni értéke jogok, szellemi termékek, térgyi eszkozok.

Minden értékben nyilvantartott géprél, berendezésr8l, eszkézrd] a Gazdasigi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot keli kiallitani és a szdmla mellé csatolni. A szamla alapjén a
Gazdasagi Hivatal pénziigyi tigyintézéje elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvéntartésba
vételt. A nyilvdntartas eszkdzonként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékcsokkenés
elszdmolésdhoz szilkséges adatokat (brutto érték, leirdsi kulcs, bekeriilés éve, id6szaki
elszdmolt értékesdkkenés dsszege).
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1.2. Erték nélkiil, mennyiségben nyilvantartott készletek nyilvantartdsét a (Gazdasdgi Hivatal
pénziigyi ligyintéz8je vezeti, Az &sszetartozd készleteket csoportos leltdri szdmon
bevételezve,

A készietek leltdrozasara, selejtezésére vonatkozd elidrasrendet a Gazdasagi Hivatal
szabélyozza, amelyet a I1. 1.1 fejezetben leirtak szerint az Ovoda rendelkezésére bocsatja.

1.3, Szakleltdrba tartoz eszkdziskrd] és készletekrd] az Ovoda vezeti a nyilvéntartast velamint
az Ovoda vezetbje felel a szakleltarban nyilvantartott vagyontargyak leltirozasaért és
selejtezéséért. Az erre vonatkozd eljarasrend kialakitasa az Ovodavezets feleldssé ge.

1.4 Az intézmények kodzott dtaddsra, illetve haszndlatba adsra kertild, Gazdasdgi Hivatal
nyilvantartdsi hatdskorbe tartozo vagyontargyakrol (eszkozok, készletek) intézményeknek
atadds-atvételi bizonylatot kell kidllitania az dtadas id6pontjaban és azt egy példanyban — az
atadds-atvételi bizonylat kiallitasat kovetd két munkanapon beliil — a Gazdasdgi Hivatal
részére a nyilvantartasok 4tvezetése érdekében el kell juttatni.

1.5 Az Ovodanak jelentési kotelezettsége 4ll fenn a Gazdasagi Hivatal felé az intézmény
vagyondba dtadas-atvételi jegyzékkel kertild eszkoszokrol (ajandékba kapott egyéb szervezet
altal dtadott, adomanyozott vagyontargyak esetén). Tovabbd jelentési kotelezettsége van
minden, a Gazdasagi Hivatal nyilvantartdsi hataskorébe sorolt eszkéz aliomanydban
bekévetkezett valtozas esetében is.

1.6, A munka- és védOruha szabélyozisa a Gazdasagi Hivatalnal torténik, a szabalyzatot a
Gazdaségi Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatja a II. 1.7. fejezetben leirtak szerint. A
munka- és védéruha egyedi nyilvantartdsa a Kbzintézménynél torténik egyedi nyilvantarté
kartonokon. A véddruha csoportos nyilvéntartisat a Gazdasagi Hivatal végzi. A munkaruha
leltérozasa, a kihordasi idé megallapitasa az Ovoda sajat hataskorébe tartozik, a védéruha
leltdrozdsa a Gazdasagi Hivatal és az Ovoda vezetGjének egylittes hatdskore, a védéruha
selejlezése a Gazdasagi Hivatal vezetdjének hatdskore.

2. A leltdrozdsi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasagi Hivatal 4ltal nyilvantartott tirgyi eszkozok és érték néikiil nyilvantartott
leltarozésa harom évenként térténik, leltarozasi iitemtery alapjén, melyet az Ovoda az
Gazdasagi Hivatal leltarellendrei részvételével végez.

A leltdrak sszesitését €s kiértekelését a Gazdasagi Hivatal végzi.

2.2, Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda elkésziti a Gazdasdgi Hivatalndl nyilvantartott vagyontdrgyakra a selejtezési
javaslatot (frdsban, tételesen felsorolva nyilvantartasi szam, megnevezés, mennyiség,
nyilvantartott érték) és a Gazdasagi Hivatalnak megkiildi ellendrzés €s engedélyezés céljabol,
Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal selejtezési bizottsiga a vagyontrgyak selejtezési jegyzékét
Osszeallitja. A Selejtezési Bizottsag a helyszinen megtekinti a seleitezésre kijelolt eszkdzoket
¢s azok éllapotdt figyelembe véve az elvégzett sclejtezéerdl elkésziti a selejtezési
jegyzékinyvet. A selejtezési jegyzékonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitasanak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
elvégzését a Gazdasdgi Hivatal selejtezési eljardsra vonatkozé szabalyozésa szerint kell
végrehajtani, A leselejtezett eszkozoket a jovahagyott jegyzékdnyvek alapjan a Gazdasagi
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Hivatal nyilvantartasabol ki kell vezetni. Az Ovoda gondoskodik a leselejtezett eszkdzok
elszallitdsrol, megsemmisitdsrol,

2.2.1. Az Ovoda az 4ltala nyilvantartott szakleltérban foglalt eszk3zok, készletek selejtezésére
vonatkozd eljdrasrendet sajat hataskérben alakitja ki.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

L. Szintetikus és analitikus nyilvantartisok

1.1 Az Ovoda és a Gazdaségi Hivatal tevékenysége soran eléfordulé, a vagyoni s pénziigyi
helyzetére kihatd gazdaségi eseményeirél a koltségvetési szerv az  aliamhdztartds
szamvitelérél sz616 4/2013.(01.14.) korményrendeltben lefrtak szerinti nyilvéntartdst vezet,
amelyet a koltségvetési év végével lezér.

1.2 A kbnyvvezetési és a beszamoldsi kotelezettség teljesitése a Gazdasagi Hivatal feladata, A
Gazdasdgi Hivatal konyvvezetési &s beszdmoldsi feladatait, illetve ktelezettségeit az
allamhdztartds szdmviteléré! szol6 4/2013.(01.14.) korményrendelt, a szamvitelrs| szdl6,
tobbszdr médositott 2000. évi C. torvény, valamint az Allamhaztartasesl szolé 2011, évi

CXCV. torvény és annak vegrehajtasardl szolé 368/2011, (XI.31.) korményrendelet
szabalyozza.

1.3 Az 1.2 pontban leirt szabalyozashdl kovetkezik, hogy az Ovoda kitlén szamviteli politikat
nem alakit ki, a szdmviteli politika keretébe tartozé (az eszk6z0k és a forrasok leltarozasa és
leltarkészitése, illetve az eszkozik és forrdsok ertekelése) szabalyzatot nem dolgoz ki.

1.4 Az Ovoda a Gazdasdgi Hivatal szamviteli politikdjdban &s az II.1 pontban megnevezett
szabalyzatokban foglaitak szerint kételes eljami, hogy a Gazdasdgi Hivatal belss
szabdlyzatiban foglaltak szerint cimzetten red harulé  gazdalkoddsi, szamviteli
adatszolgaltatasi feladatokat teljesithesse,

1.5 A Gazdasigi Hivatal teljes korilen — elkiiléntilten — vezeti az Ovoda f8kényvi kényvviteli
nyilvantartasait, és vezeti — a fokényvi szamlakhoz kapcsolodd — részletez8 analitikus
nyllvantartdsokat.

1.6 Az Ovoda a f8kényvi szamldihoz kapesolédé analitikus {részletezd) nyilvantartdsok kozil
azokat vezeti, melyeket a Gazdasagi Hivatal a feladatkdrébe utal.

1.7 Az Ovoda az analitikus és a fékonyvi szamlain térténd konyveléshez a Gazdasagi Hivatal
altal készitett, az Ovoda rendelkezésére bocsdtott belé szabalyzataiban (szamviteli politika,
szamlarend, pénzkezeléshez kapcsol6ds szabalyzat, kitelezeitségvallaldsrol sz616 szabalyzat)
alakilag ¢s tartalmilag meghatédrozott formdban szolgéltatja a bizonylatokat, A bizonylatok
szolgaltatasénak modjat és idejét a Gazdaségi Hivatal hatdrozza meg.
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1.8 Az Ovoda és a Gazdasagi Hivatal a t6konyvi szdmlékat és amalitikus nyilvantartasokat
havonta egyeztetik. Az egyeztetést minden honap 15. napjdig kell elvégezni a Gazdasagi
Hivatal pénztigyi itgyintézdjének.

1.9 A szamviteli mérleg aldtdmasztashoz a dokumentumokat a (tazdasagi Hivatal biztositja.

IL1I0. A beszamoldsi és a konyvvezetési- kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda 4ltal
szolgéltatott adatok, bizonylatok valédisagaért a Kézintézmeény vezetSje egy személyben
felelds.

1.11. A Gazdasdgi Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik a gazdalkoddsi, pénziigyi,
szamviteli tevékenység ellatdsdhoz szikséges informacioknak, adatoknak, tajékoztatdsoknak
az Ovoda vezetdjchez t6rténé eljuttatdsarol, atadasarol.

Konzultacidval, dllasfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

Az Ovodénal a belsé ellenérzési rendszer hirom Bsszetevobol atl:
»  Vezetdi ellendrzés
¢ Munkafolyamatba épitett ellenérzés
o Belst ellenérzés

Az Ovodandl a belsé ellendrzést a Gazdasagi Hivatal belst ellenérzési egysége altal l4tja el
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14 Gazdasdgi Hivatal belsé ellendreinek feladatai

LI A belst ellenbrzést fuggetlenftett belst ellenérsk 1atjak el, akik a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének kdzvetlen irdnyitasa mellett, 2 Belsé Ellendrzési Kézikdnyv és éves munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket.

1.2 Ellagak mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott id6szakban
munkatervilkben szerepelnek valamint elvégzik a Gazdasagi Hivatal vezetbje illetve a belsd
ellenérzési vezetd javaslatara torénd soron kiviili ellenérzéseket.

1.3 Az ellendrzés soran tett megillapitdsaikedl, észrevételeikrdl jelentdstervezetet készitenck,
melyet véleménvezés céljabol az ellenérzitt Ovoda vezetljének megkitldenek, Amennyiben
az ellenbrzdit szerv vitatja a belss ellendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhezvételét
koveten megheszélést kell tartani A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérs] és belss
cllendrzésérdl szolo 37042011, (XIL 31.) Kormanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr,) foglaltak
alapjan. Az egyeztetési eljarast kirvetden a Jelentés lezarasra keriil. A belsd ellen8rzési vezets
az ellenbrzési jelentést megkiildi az ellendrzétt szery vezetdjének,

A meggllapftott hidnyossdgok felszamoldséra az ellendrzsit egység vezetdje intézkedési tervet
kdteles készfteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzett szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési tervre vonatkozd tovabbi eljardst a
Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kéziktinyv tartalmazza,

L4 A belsd ellendrzés feladata annak megéllapitésa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hataridére &s érdemben végrehajtotta.

2. Vezetii ellendrzés és munkafolyamatba épitett ellenirzés

2.1 A vezetdi ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetéi ellendrzést végez
az intézményvezetd, a helyettese. Az Ovoda vezetbje az ellendrzéshez, a jogszabalynak
megfelelden elkésziti, illetve aktualizdlia a FEUVE {Folyamatba épitett elézetes és utélagos
vezetdi ellenérzés) szabalyzatot, valamint a FEUVE szabalyzat meilékleteként elkészitett
ellenérzési nyomvonal alapjan, rendszeres ellendrzést folytat.

Az ellendrzés feladata a feltirt kockazati tényezdk kisziirése, cstkkentése.
2.2 A vezetdi etlenérzés modszerei:
9. a gazdasagi és mas informicidk, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatdsok
ellenérzése, clemzése, értékeiése,
10. az alairési jog gyakorldsa, a kitelezettségvallalds, a szakmai és gazdasagi kihatdssal
jar¢ intézkedések indokoltsaganak, szabalyszerliségének vizsgalata,
11. a beosztott vezetdk és dolgozok {rasban és széban t5rténd beszdmoltatdsa, tdjékozddés
a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérél, a szitkséges vezetdi beavatkozas
lehetséges iranyairél,
12. munkahelyeken végzert helyszini ellenérzés,

23 A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasénak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitds nélkill ellendrzésre keriiljenck,



tovabbi biztositania kell az ellenérzési eredmények hasznositasdt, a visszacsatolést, a hiba
megsziintetését, illetve az ismétlodésének megakadalyozasat.

2.4 Az Ovoda vezetdje az ellenbrzés sordn feltart szabalytalansdgokrdl nyilvantartast vezet,
valamint szlikség esetén, a szabélyzatban meghatérozott mddon jar el, figyelembe véve a
kockazatkezeléserdl szolo szabalyzat eldirdsait is.

2.5 Az Ovoda vezetdje a kiilsd ellenérzésekrdl nyilvantartdst vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmeében,

V1. A MUNKAVEDELEM ES TOZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasagi Hivatal feladata a tliz-és munkavédelmi feladatok elldtdsdra vallalkozoi
szerzOdés kotése. A szerz8dés a Gazdasdgi Hivatal teljes intézményhalézatira - igy az
Ovoddra is kiterjed. A szerzddé fél a palyazati kiirasban foglaltaknak megfelelsen vallalja:

19 Munkavédelmi oktatésok id8szakonkénti megtartdsa, j belépSk oktatasa és jegyzékdnyv
vezetése,

20 Munkavédelmi szemlék megtartisa az intézményhdlézaton belid évente egy alkalommal,

21 Balesetek kivizsgdlasa, jegyzékdnyvezése és jelentése,

22 A hatosagokkal szembeni jelentési kitelezettségek megtétele,

23 Tizolto készilékek ¢s tomlok figyelése a tbrvényben elbirtak alapjan,

24 Thzcsapok - a hozzétartozd kiegészitésekkel ~ figyelése a torvényben elbirtak alapjén,

25 Tlzriado terv folyamatos karbantartisa, gyakorlasok elvégzése,

26 Munkavédelmi, tiizvédelmi és kockazatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartdsa,

27 A jogszabalyok folyamatos figvelése é&s az ezzel kapcsolatos intézkedések
kezdeményezése.

A Gazdasagi Hivatal miszaki ligyintézéje, gondnoka kozvetlen kapesolatot tart a Gazdasagi

Hivatal tiz-és munkavédelmi feladatainak ellatasara szerz6dott vallalkozdval, a munkakorébe

tartozo teriileten részt vesz a kitlonbdzd hatdsigl szemiéken, ellen6rzéseken.

2. Kozintézmeny feladartai

Silyos munkabalesetek esetén értesiti a Gazdasagi Hivatal vezetdjét valamint a Gazdaségi
Hivatal tliz-és munkavédelmi feladatainak ellatisara szerzodott vallalkozdt. Az Ovoda
vezetdje a stlyos munkabalesetek, gyermekbalesetek megelézése érdekében sziikséges
intézkedésekre javaslatot tehet,
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VIL ADATSZOLGALTATAS

1 A Gazdasagi Hivatal kitelessége és feleldssége

A Gazdasagi Hivatal ktelezettsége és feleldssége az aldbbiakban felsorolt adatszolgaltatas.

1.1 Az eléirdnyzatok felhaszndlésardl és bevételek alakulasarél minden hénap 20-ig
informacidt szolgaltatni az Ovodénak.

1.2 A keltségvetési rendelet modositasat kdvetben az ,Elbirdnyzat tételes alakulasa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmédositds kozott eldiranyzat mozgast).

1.3 Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves intézményi koltségvetési beszamolo garnitira készitése,

1.5. A be-és kilépd dolgozdk bejelentése a MAK felé elektronikus dton.

1.6. ANAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatas a t4vozé, illetve az 1j belépd dolgozdkrol.
Utéobbiakrél munkédba 4llds elétt szitkséges az adatszolgdltatds, mivel jogszabaly elbirdsa
alapjan a Gazdasagi Hivatal kdteles minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot.

1.7. Bérjegyzék (fizetési jegyzék) atadasa a dolgoz6 részére.

1.8. Az alabbi adbalanyi feladatok elldtasat a Magyar Allamkincstar végzi:

13. Elkésziti az addzas rendjérdl szdlé torvény alapjan a munkavéllalonkénti személyi
jovedelemadd bevalldsokat, és a térvény altal eléirt mellékleteket.

14. A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jévedelmek adéelélegének megdliapitdsa.

15. Adoelbleg megallapitasanal figyelembe vehetd adokedvezmények elbirdlasa.

16. Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkézi megsziinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

17. Az Osszesitett addokételes jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrdl, €s a
megallapitott adéeldlegrdl éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkaligyi
allomanyban lévokrél.

18. A tévesen megallapitott addelbleg, visszajard adé illetve fizetendd add esetében eljaras
a vonatkozé térvények elbirdsai szerint.

A jogszabalyokban elbirt idéponton beliil elvégzi az aldbbi feladatokat:

11. nyilatkoztatia a dolgozckat, hogy 6naddzok, vagy addjukat a (azdasagi Hivatal
szdmolja el,

[2. kikiildi a dolgozdk részére a munkaltatéi igazoldst a személyl jovedelemadd
bevallashoz.

13, Nem 6nadézé dolgozok esetében tovabbitja a MAK felé a nyilatkozatot,

14. Bevallast készit az dltaldnos forgalmi ad6rdl, a rehabilitacids hozzajarulasrol,

15. Az Ovoda igénye alapjan a palyazatokhoz szikséges adéigazolds beszerzése.

1.9 Az elozbekben fel nem sorolt minden olyan — hatdridére torténd — adatszolgaltatas,
kimutatas, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabalyok eléirnak szdmara,



2. A Kozintézmeény kitelessége és feleldssége

2.1. A kifizetésre véaro druvasérlisra és szolgaltatisny(jtasra irdanyuld  szamlak,
kételezettségvallaldsok, valamint azok meltékletei (szallitolevél, munka végzésének igazolsa
stb.) id6ben torténd leaddsa az el6irt fizetési hatéridsk betartésa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositasa és a koltségvetési bevételi-kiadasi eldiranyzatok betartasa.

2.3. A kotott finanszirozdsh normativak a tSrvényben el6irt nyilvéntartasa és eiszamolasa,
valamint a palyAzati pénzeszkizok felhaszndlasénak vezetése, elszamoldsa.

24. FPelkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos Osszeallitasaval) a Gazdasagl Hivatal
kétévenkeénti illetve a haromévenkénti leltarozasahoz.

2.5. Tartozasok behajtasdt segiteni koteles,

2.6. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolgéltatas az emlitetteken til, amelycket a
hatalyos jogszabalyok az Ovoda szdmara cléirnak.

2.7. Allandé készpénz-elldtmdny, és a vasarldsra felvett clélegek clszamolasa I1/7.
alpontokban leirtak szerint. A Gazdasagi Hivatal pénztérabél felvett pénzeszkozokrol olyan
tovabbi kimutatast kell vezetnie, amelybél kideriil, hogy kinek és mikor adott ki pénzésszeget
kiilonféle beszerzések céljabol.

2.8. A kozintézmény vezetbje felelés a bevételek beszedéséért és bankszamlara torténd
befizetdséért tovabba a napi étkezési lemonddsoknak a f3zéssel megbizott, Gazdasagi
Hivatalhoz tartozé konyha élelmezésvezetdjéhez torténé eljuttatashoz legkéstbb a targynapot
megeldzd nap 10.00. 6rdig.

HATALYBALEPES

A Munkamegosztdsi megallapodés rendelkezéseit 2015. 05. 15-161 kezdve kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a korabban kelt megdllapodds.

Vac, 2015. majus 14.

...................................................................................

Papa Laszlo Lambekne Gél Gabriclla
Gazdasagi Hivatal Alsovarosi Ovoda
hivatalvezetdje vezetdie
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11/ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozé altal leadott iratok.

— Kézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolés

- OEP Igazolas

— Nyugdijjarulék Igazolas

— Ado Adatlap

— Tarsadalombiztositasi Igazolvényt

— Megbizds a munkabér banki illetve postai utaldséhoz.

— Adéigazolvéany fénymasolata

— TAJ kértya fénymasolat o

~ Letiltdsi rendelvények fénymasolata (gyermektartés, banki letiltas)

— Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megéllapitaséré] fénymasolat

— Hatdrozat jiradék megallapitisérol fényméasolat

~ OFEP adatiap harom nappal a felvétel elttt

* Megbizési szerz8désen az alabbi adatokat kell k&zdlni, illetve mellékelni.

— A Megbizo adatai _

— A Megbizott személyi adatai

~ Addigazolvény fénymasolata

— TAJ kértya fénymasolata

~ Megbfzas idétartama (kezdete — vége)

- Megbizasi dij §sszege

=~ Nyilatkozat arrél, hogy 36 6rds biztositési jogviszonnyal rendelkezik-e, valamint nyugdijas-
e, nyugellatisban részesiil-e

— Magannyugdij-pénztar tag- e (ha igen akkor Tagsdgi Okirat fénymdsolt példanya)
~ Megbizas kifizetésének illetve utalasanak modja

— Munka elvégzésénck igazoldsa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdi megallapitasdrd] sz6l6 hatdrozat fénymasolata
— Jaradék megallapitdsardl sz616 hatdrozat fénymasolata

64



