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Tisztelt Képviselo- testiilet!

Véc Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala Szervezeti Miikidési Szabalyzata V. fejezetének
6,1-es pontja értelmében el kell késziteni a gazddlkodasi korébe vont intézményekkel a
Munkamegosztasi és feladatellatasi megallapodast.

A Magyar Allamkincstar 2021, évi ellen6rzési tervében Vac Varos Onkorményzat Ellenérzésre
kijelolésre kertilt, amely vizsgélat soran a megallapitdsra tett intézkedés keretében a Gazdasagi

Hivatal és gazdélkodasi kérébe vont intézmények Munkamegosztasi és feladatell4tési
megéllapodasat jové kell hagyni a fenntarténak.

Kérem Tisztelt Képvisels Testiiletet a hatérozati javaslat elfogadéséra!

Vic, 2022. szeptember 14.

Belencsak Agnes s.k.
hivatalvezeté

Hatdrozati javaslat
Vac Varos Képvisels Testiilete gy dont, hogy jévéhagyja Vac Varos Onkormanyzat Gazdasagi

Hivatala és a gazdalkodasi korében 16vé koltségvetési szervekkel megkotott Feladatellatasi
megallapodast az elbterjesztés mellékletét képez6 tartalommal
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vace Varos (f)nkorm:’myzata (2600 Viac, Marcius 15, (ér 11.) a Katona Lajos Varosi
Konyvtar (2600 Vac, Budapesti fout 37.) koltségvetési szerve (tovabbiakban: KLLVK) és Vic
Varos C)nkormz’myzat:’mak Gazdasagi Hivatala (2600 Vdc, Sziréna koz 7.) mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd  koltségvetési szerv  (tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal) kozotti
munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy a KLVK nem rendelkezik gazdasagi szervezetiel, az
allamhéztartasrol (Aht) sz616 2011, évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasara kiadott,
368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Varos Onkormanyzata
a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara a Gazdasagi Hivatalt jelsli ki a kovetkez6k szerint:

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Gazdasagi Hivatal ¢s a KLVK egyiittmikodésénck célja, a hatékony, szakszer(i és
takarckos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.,

2. Az egyiittmlikodés nem csorbithatja a KI,VK gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
onallo jogi személyiségét és feleldsségét,

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelycknek szervezeti és személyi feltételei a
KLVK - nél nincsenek meg, kételes a Gazdasagi Hivatal altal foglalkoztatott munkavallalok
kozremtkodésével ellatni.

4. A Gazdasigi Hivatal gazdasagi szervezele utjan biztositja a szabélyszert, torvényes
pazdalkodas feltételeit.

5. A Gazdasagi Hivatal a gazdalkodas szabdlyozdsdhoz iranymutatast ad a KLVK részére,

sajat erre vonatkozo szabalyzatai rendelkezésére boesdtdsaval, amely alapjan KLVK elkésziti
a sajal gazdalkodasi szabalyzatait.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdaségi Ilivatal elsésorban ¢rvényesitési, a feladat korébe
tartozo ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztiil és mds, a gazdasagi folyamatokba
beépitett belsd ellendrzési, valamint figgetlenitett belséellendizés feladatainak ellatdsa sordn
biztositja.

7. A kételezettségvallalasi jogkort a K1,V vezetdje ¢ megallapodds 11/4. pontokban lefrtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasagi hivatal kételes a kiemelt eloiranyzatokrol intézményenkénti (jogeimenkénti) -
azon beltl keretgazdankénti, szakfeladatonkénti — cléirdnyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f6konyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) el6tt kotelezettséget kell vallalnia. A kotelezettségvallalasra
vonatkozo eljdrasrendet KLV szabdlyozza. A KILVK beszerzéseire vonatkozoan koteles
irasban kotelezettséget vallalni. Az Aht, 1. § (15) alapjan Kotelezettségvallalas a kiaddsi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség —~ igy killondsen a foglalkoztatdsra irdnyul6
jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltségvetdsi timogatas biztositasdra iranyuld
— vallaldsarol sz010, szabdlyszertien megtett jognyilatkozat. A KLVK vezetéje altal vallalt



kételezettségek dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell jutltatni, ezért a
KLVK  vezetdje a felelés. A kitelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni az
allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehatasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
(tovabbiakban:  Rendelet) alapjan. A nyilvantartas mutatja a folyamatban [év§
kotelezettségvallalasokat, illetve czek mindenkori  illetve  hé végi  allomanyat. A
koételezettségvallalds nyilvantartasat a Gazdasdgi Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalas
dokumentumainak  ellenjegyzését a Gazdaségi Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala
frasban felhatalmazott személy végzi. A kijellt személyek névsorat a KLVK operativ
gazdalkoddsi rendjére vonatkozo szabalyzat tartalmazza,

10. A TFékonyvi kényvelést Gazdasagi Hivatal vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kelléen elktloniiljenck a KILVK gazdasagi eseményei. A konyveléstdl a
Gazdasagi Hivatal adatot szolgaltat a KLVK vezetdje részére az elsé 3 honaprol aprilis 20-ig,
azt kdvetden havonta targyhonapot kévetd 20. napjaig.

I A KLVK altal beszerzett targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatasokra
vonatkozd adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti.

12. A személyi juttatasok szdmfejiéséhez sziikséges 1étszam és  béradatokrdl  havi
nyilvantartast vezet a Gazdasagi Hivatal.

I3. Leltarozas: A KLVK vezetdje éltal kijeldlt Leltérozasi bizottsdg (2f6) a Gazdasdgi
Hivatal irdinymutatésa alapjan a Gazdaségi Hivatal lgyintézdjével (1 16) mint leltar ellendrrel
kozosen leltart készitenek. A lcltéarozashoz szitkséges Gtemtervet, leltarfelvételi iveket a
Gazdasagi Hivatal biztositja. A leltdr készités megszervezéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdje
¢s a KLVK vezeldje egytittesen felel. Leltérellendrzés és leltarériékelés, a nyilvantartasok és
tényleges készletek kozotli eltérésckrél kimutatas készitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A
leltar készités megszervezéséérl a KILVK vezetdje, Jovahagydsaért a Gazdasagi Iivatal
vezetdje felel. A nyilvantartasok ¢s (ényleges készletek kozotti eltérések okainak felderitése a
KIL.VK vezet6jénck feladata.

14. A KLVK vezetbje javaslatol tesz selejlezésre. A selejtezési eljaras lebonyolitisa a
Gazdasdgi Hivatal iranymutatsa alapjdn, annak pénziigyi Ugyintézdjének kozremikodésével
torténik. A selejlezési eljdrishoz sziikséges szakvélemény beszerzése a KILVK feladata, a
selejtezés készilendd jegyzokonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdje ¢s a KLVK
vezetdje egylittesen felelds.

15. A KLVK dltal teljesitett adatszolgéltatdsok valodisagaért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél —a KILVK vezetdje a felelés, mig az egydb pénziigyi informdacios szolgéltatasok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal,

16. A Gazdasdgi Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkoddssal kapesolatos allami,
Onkorményzati szabalyozasok eljussanak a KI.VK-hez, azok gyakorlati végrehajtasat a
Gazdasagi Hivatal segiti (tdjékoztatok, korlevelek, értekezletek).

17 A KLVK sajat PIR torzsszdmmal, adészammal és bankszamlaval rendelkezik, szamdra a
bank naprakészen vezeti a szdmlaforgalmat.



18. Dologi kifizetések teljesitésére a KLVK sajat havi pénztarral rendelkezik. A hazi
pénztarra vonatkozé rendelkezéscket a Kényvtar vezetdje altal jovdhagyott Pénzkezelési
szabdlyzatdban keriilnek meghatdrozasra. Nem fizetheték a pénztarbol a koztizemi dijak,
kdzbeszerzés hatalya,

19. Az adbalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal kételes ellatni a KILVK nevében., A
Gazdaséagi Hivatal adoalany kételezettségeit a VIIL1.8 pont tartalmazza.

20. Betorés, lopas esetén a KLVK kételes értesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 24 éran beliil eljultatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé
kételes eljarni. Amennyiben a betorést a KLVK — val szerzédéses jogviszonyban &llo
biztonségi szolgalat észleli, a KLVK vezetdje a szerz6désben foglaltak szerint kételes eljarni.
A rend6rség Ertesitése ebben az esetben sem maradhat cl.

21. Tz keletkezése esetén a KILLVK koteles értesiteni a thzoltosdgot. A keletkezett kar
megtéritésehez a tizoltosag altal kiallitott jegyz6konyv egy példanyat 24 éran beliil cljuttatja
a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé kételes eljarni. A KLVK - ben keletkezé cgyéb
karesemény esctén (viharkdrok, beazas, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetdjét koteles a
KLVK vezetéje értesiteni a balesetveszély clharitasara tetl intézkedést kévetden.

. A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddalkodds szabdalyozdsa

1.1 A Gazdasagi Hivatal a Szamviteli politikat és a mellékleteit képezd szabalyzatait K1LVK
rendelkezésére bocsatja irdanymutatasként, amely alapjan KLVK clkésziti az intézményre
vonatkozdan, A Belsd ellendrzési kézikonyvet kiterjeszti a KI,VK részére is. A KLVK - re
vonatkozd  szabalyozasoknak betartasa kotelezd, a 1V. kényvvezetési és beszamolasi
kotelezettség szabalyozasa fejezetben leirtak alapjan.
KLVK rendelkezésére boesatott GH szabalyzatok:
> Szamviteli politika, és a mellékleteit képezo,

" Szamviteli szabalyzat,

= Szamlarend,

n Pénzkezelési szabdlyzat,

" Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

" Eszkdz0k ¢és forrasok értékelési szabalyzata,

" Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
L}

Kdtelezettségvallalds eljarasi rendjénck szabdlyzata,
> Bels6 ellendrzési Kézikonyv,

1.2 A KLVK sajat hataskérben elkésziti az allamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1. 31.) korményrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szervezeti és
miikddési szabalyzatat, (2) bekezdése alapjdn belsé szabdlyzatban rendezi miikédéséhey



kapesolodo cgyéb eljaras rendeket valamint elkésziti A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XII. 31.) korm. rendecletben
meghatdrozott cllendrzési nyomvonalat, szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljardsrendjét.

1.3, A KLVK altal készitett Szervezeti és Miikodési szabalyzatot az allamhaztartasrol sz616
2011, évi CXCV. torvényben biztositott alapitoi jogok alapjan Vac Varos Onkormdanyzat
Képvisel6-testiiletének jovahagydasra benyujtani koteles.

2. Az éves koltségvetés tervezdse

2.1 A Gazdasdgi Hivatal a KLVK - ral egytittmtkodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési koncepcio,
valamint a kdltségvetési javaslat §sszedllitasahoz.

2.2 Az oOnkormanyzati ¢ves koncepeid sszedllitdsihoz a Gazdasagi Hivatal a KLVK
vezetdjével dttekinti a kdvetkezs évre vonatkozé feladatokat. A KIL,VK informéciot szolgaltat:
I afeladatelldtasra jellemz6 naturalis mutatdszamok alakulasardl
2. azintézmény tébbéves kihatasu kotelezettségeirél,
3. afeltjitasi, felhalmozasi igényeirél,
4. valamint a szakmai feladatellatdshoz sziikséges cszkozok igénycirdl.

>

2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles a KLVK részére tovabbitani az tnkorméanyzat képviselo-
lestiilete altal jovahagyott koltségvetési koncepeidt és a koltségvetés tervezéséhez kiadott
iranyelveket.

2.4 A Gazdasagi Hivatal segiti a KLVK vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megdllapitasat, illetve a feltételrendszerének meghatdrozasa.

2.5 A Gazdasgi Hivatal feladata, hogy - a koncepcié képviseld-testiileti meglargyaldsa utan a
hatarozat  szellemében segiti a konkrét koltségvetési eléiranyzatok kialakitasat. Az
onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének osszeallitaséhoz — a KLVK vezetdjével
cgylttmikddve - informaciot szolgéltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi — és Ado Osztaly
vezetojének.

26 A Gazdasigi Hivatal cl6késziti a targyaldst Véc Vdros Onkorményzatanak
polgdrmesterével, illetve Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsagdval ¢s a KLVK vezetdje kozott a
kéltségvetési egyeztetd targyaldsra olymodon, hogy a feladat-ellatasi és hataskorébdl adods
informéciot chhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A tdrgyaldsokon egyeztetett kltségvetési tervezetet az irany{to szerv a Gazdasagi Hivatal
vezetbje ¢s a KLVK vezet§je irjak ala.

2.8 A Gazdasagi Hivatal illetékességi és makodési teriiletéhes tartozoé kézintézmények

koltségvetését a Gazdasagi Hivatal késziti el a Magyar Allamkinestar Honlapjan kézzétett
atmutato, illetve a 4/2013. (01.14.) Korm. rendelet alapjan

0



29 A Gazdasagi Hivatal a képvisclo-testiilet 4ltal jovahagyott Kkoltségvetési rendelet
elfogadasa utén felvezeti az eldiranyzat-nyilvantartisokat fokonyvi szamlankénti bontasban és
ezt intézmények, igy a KLVK rendelkezésére bocsatja,

2.10 A KLVK vezetéje felelds a jovahagyott koltségvetési eloiranyzatok betartédsaér, amely a

jovdhagyott sajat bevételi elbiranyzatok teljesitésének  kotelezettségdt ¢s a  kiadasi
cléirdnyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéban.

3. Az éves koliséovetési elirdnyzatolk megvaltoztatdsa

3.1 A KLVK eldiranyzat megvéltoztatasra vonatkoz6 szandékat frasban jelzi a Gazdasdgi
Hivatal gazdasagi vezetéje felé.

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az el6irdnyzatok felhasznaldsdnak nyilvantartasara
szolgdld pénziigyi rendszerében az, cléirdnyzat-modositas nem valdsithaté meg, a Gazdasagi
Hivatalnak joga van a KLVK - nél — annak tajékoztatasa mellett — az elbiranyzatot
atesoportositani, rendezést végrehajtani a  felhasznaldsnak megfeleléen, a  rendszer
keretfigyclése miatt.

A djékortatas hatarideje:

Eldirdnyzat rendezés esetén (kicmelt eldirdnyzatokon beliili) a rendezést kévetd hénap 20-a
(a pénzforgalmi informacidval cpyiddben).
Eléirdanyzat dtcsoportositis esetén a képviscld-testiilet altal jovdhagyott koltségvetdsi
rendeletet kéveté honap 20-a (a pénzforgalmi informaciéval egyiddben).

3.2 Sajathataskor(i eliranyzat valtoztatasok kezelése

Kiemelt cléiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a Gazdasagi Hivatal a KLVK 4ltal
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benyjtott igény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja.
3.3 Pelligyeleti szerv eléiranyzat valtoztatasa.

3.3.1 Kiemelt eléirdnyzatok kozotti atesoportositds, a KLLVK vezetbjc irdsban kezdeményez,
vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan torténik.
3.3.2 A feliigyeleti szerv dltal elrendelt cldirdnyzat médositds

1. afeliigyeleti szerv kéltségvetésében (tartalékon) tervezelt el8irdnyzatok atadasa,
a kdzponti intézkedés miatti valtozasok, illetve
. azel6z6 évi pénzmaradvéany rendezésc GGan torténik.
3.3.3 Az eredeti eléiranyzatot meghaladé tsbbletbevétel emelése, modositasa, az aldbbi
estekben torténhet:

1. intézményi sajit bevétel (Tagsagi dijak késedelmi dijak)

2. pélyézat ujan elnyert pénzeszkoz,

3. egyéb atvett pénzeszkozok.
3.4 Az elirdnyzat valtozdsénak kezdeményezéséért a KLVK vezetdje, ennek ellendrzott
végrehajtasaért a Gazdasagi Hivatal vezetdje felelds,

4. A kiaddasok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az cllenjegyzés, az érvényesités, az
utalvinyozas ¢s szakmai teljesités i gazolasdnak részletes rendjét a KI,VK szabalyozza.



4.1. A KLVK kotelezettségvllalasi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatarozott kotelezettségvallalasi dokumentumokra terjed ki. A KLVK vezetdje dltal
vallalt kotelezellségek ellenjegyzése a Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkozo szabalyzatban
lefrtak szerint torténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése a KILVK vezetdje altal kijelslt
személy szakmai teljesitését kdvetben (Srténhet. Az érvényesitést a Gazdasagi IHivatal
gazdasagi vezetdje altal kijelslt, a jogszabalyi eléirasoknak megfelel végzettségli személy
végzi.

4.2 A kételezettségvéllaldsok rendje a KLVK - nél:

Kotelezettségvillalasra a KLVK vezetSje vapy az dltala megbizott személy jogosult.
Kotelezettségvallalas csak frasban tériénhet, a jogosultak nevél a Gazdasagi Hivatalhoz a
KLVK vezeldje irasban koteles bejelenteni, az esetleges véltozasok Gazdasagi Hivatalba
torténd eljuttatasaérl szintén a KLVK vezetdje a felelés. Amennyiben a Gazdasagi Hivatalhoz
olyan kételezettségvallaldsi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairdsa szerepel, a
KLVK  vezetdje éltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartason nem  kerdlt
feltlintetésre, a Gazdasagi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénzligyi rendezést
megtagadni. Az ebbdl esetlegesen keletkezo kar a KLVK koltségvetését terheli,

Az clézetes irdsbeli kotelezettségvdllaldshoz nem kapesolodo szallitoi igényck csetén a
KLVK  vezeldje vagy az éltala megbizott személy a szamlan aldfrdsdval és KILVK
bélyegzdjével teljesiti a kitelezettségvallalasi feladatat,

4.3.A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az
dltala frasban kijelslt személy jogosult.

Az cllenjegyzésre jogosultnak az cllenjegyzést megeldz6n meg kell gy6zédnie arrol, hogy

* a kotelezettségvallalds nem sérti-c a gazddlkoddsra vonatkozé szabéalyokat,

° a Jovahagyott koltségvetés a modosilott eléirdnyzat fel nem hasznalt, illetve
kotelezettségvallalassal — nem  terhelt  el8irdnyzat maradvanya  biztositja-c  ezen
kotelezettscpvallalds fedezetét. :

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fent cldirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
Jogosultnak crrél frasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallalo a
tajekoztatas ellenére frasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az kételes az utasitdsnak
cleget tenni. Azonban kételes ¢ tényrd] haladéktalanul {rasban értesiteni a helyi 6nkormanyzat
képviseld-testiiletét.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kételezettségvdllaldsokrol a Gazdaségi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzddések analitikus nyilvantartdsdt vezeti. A nyilvantartdsba kotelezettséget
bejegyezni csak frasba foglalas utdn és a kotelezettségvallalo ( intézményvezels vagy az altala
megbizott személy), valamint az cllenjegyz6 (gazdasagi vezetd vagy az altal {rdsban kijeldlt
személy) alafrdsa utdn szabad. A Gazdasigi Hivatalba ¢érkezd, iktatoszammal cllatolt
kotelezetts¢gvallalds dokumentumat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi lgyintézdje tartja nyilvan.
Az analitikus  nyilvantartdst az  év utolsd  munkanapjaval le  kell zarni. A
kistelezettségvallalasokat évenként folyamatos sorszammal kell ellatni. Ezt a nyilvéntartast a
Gazdasdgi Hivatal az esetenkénti ellendrzést végrok (feliigyeleti szervi ellendrzés, belsd
cllenbrzés) rendelkezésére bocsatja. A KLVK vezet6je 4ltal vallalt, a Gazdasagi Hivatal
dolgozoja dltal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasdban nem szerepld kotelezettségvallalasok
nem teljesitésébdl szarmazo karokért a Gazdasagi Hivatal nem vallal felelosséget.



A kételezettségvallaldsra vonatkozo tovabbi szabalyok, el6irasok a KLVK Gazdalkodési
szabdlyzataban keriilnek meghatarozasra, amelynek 1 példanyat a KI,VK a GH vezetdjének
rendelkezésére bocesatja.

4.5. Szakmai teljesités igazoldsa

4.5.1 A teljestilt kotelezettségvallalds szakmai igazoldsa a KLLVK feladata.

A kiadds teljesitésénck és a bevétel beszedésének clrendelése eldtt szakmailag igazolni kell
azok jogosultsdgat, dsszegszerliségét, a szerzddds, megrendelés, megallapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolds ddtumanak és az igazoldsi kotelezettség végrehajtisdanak
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megjeldlésével kell igazolnia.

4.5.2 A KLVK dltal készitett szabalyzat mellékletében kteles megjeldini a szakmai teljesitést

igazold személyt. A KILVK vezetojének feleldssége a teljesitésigazolasok elvégertetése.
4.5.3 Az ¢érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata,

4.6. Az utalvanyozas rendje

A beszerzések, megrendelésck szamlait a Gazdasagi Hivatal pénziigyi eldadoja érvényesiti
(alaki, szamszaki, tartalmi ellendrzés), a KLVK vezetdje vagy az altala felhatalmazott
személy utalvanyozza. Az utalvanyozott szamlat a Gazdasdgi Hivatal a Kotelezettségvallalas
nyilvantartasba veszi, ezt kdvetéen

- utalvanyrendcletet készit,

- érvényesili (alaki, szamszaki, tartalmi ellendrzés),

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel elldtott), pénziigyileg teljesitett szamldkat a
Gazdasdgi Hivatal a napi bankszdmlakivonatnak megfelelden  csoportositva, idérendi
sorrendben tarolja.

4.7. Bevételek beszedése

4.7.1. A dijbevétclekrsl a KI,VK 4ltal megkatott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan a
KLVK clektronikus szdémlatombjében a KI,VK allija ki a szamlat az dltala hasznalt konyveld
programban. A megkotott szerzédések | példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni,
valamint, ha a szerzédés barmilyen oknél fogva az credetiben foglalt hataridénél korabban
sziinik meg, a KILVK vezetéje azonnal értesiti a Gazdasagi Hivatalt a varhato bevételkiesés
miatt, Terembérlet esetén a szdmla mellékletét képezi a megvaldsult bérlésckrdl készitett
analitikus nyilvantartasok.

472. A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kiallitasanak menete
megegyezik a 4.7.1.-ben leirtakkal.

A kidllitott szamla alapjan vevénként a Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvéntartast.
Az elbirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hatéridén beliil be nem érkezett bevétel
beszedésérdl, az ezzel kapesolatos  intézkedések meglételérol a  Gazdasagi  Hivatal
gondoskodik.

4.7.3. Sajat bevételek elszamolasa:

A KLVK sajat hazi pénztarral rendelkezik. A pénztarban a KLVK élloméanydban 1évé
munkavallald dolgozik.

A pénztdros havonta kétszer elszamol a héazipénztarral a Gazdasdgi Hivatal allomanyédban
lévé munkavallaloval. A pénztaros havonta 2 alkalommal Idészaki pénztarjelentést készit, A
jelentés 1 eredeti példanyat és az Gsszeszerelt bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat a
Gazdasagi Hivatal munkatdrsa rendelkezésére bocsatja,
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Az clszamolasok titemezése: minden honap 15.-két koveté munkanap és minden honap utolso
munkanapjat kdvetd elsé munkanapon.

5. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel vald gazdilkodds szabdlyai

5.1 A KLVK ~ nél annak vezetdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Ennek kerctében
onalloan jogosult a vonatkozo jogszabalyi cléirdsok alapjan j munkaerd felvételére. A
dolgozok kinevezését minden esetben a Gazdasdgi Hivatal gazdasagi vezetdje v agy az altala
kijelolt munkavdllalé ellenjegyzi. A név szerinti, allasonkénti nyilvantartdst a Gazdasagi
Hivatal vezeti, a KLVK altal vezetett jelenléti iv, szabadsag- llyllvmndltas alapjan a
hlany/as]dcntcst a Gazdasagi Hivatal tovabbitja a szamfejtést végzé Magyar Allamkincstar
(MAK) felé. A KLVK vezet6je a személyi juttatasok eldirdnyzat felhaszndldsat sziikség
szerint egyezteti a Gazdasagi Hivatallal.
52 Az Onkormanyzat képvisel6-testilete dltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszdmkerettel a KILVK dnalloan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a 1étszamasszetétel
nem veszélyeztetheti,
5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozé munkdba dlldsat megeldz6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal felé, amely alapjan a Gazdasagi 1ivatal a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felé.
5.4 A munkatigyi okmanyok pontos kitsltéséért ¢s az alkalmazdsi okirat kellékeiért a KLVK
vezetdje felel. Betegdllomény esctén a dolgozo a beteglapot az intézményvezetdjével koteles
igazoltatni, az utolsé munkaban t6ltstt nap feltiintetésével. A munkaltat6i jogkort gyakorld
dontése alapjan az elkészitett okmanyok beérkezését kovetden, a Gazdasdgi Hivatal a teljes
korG  szamfejtési - feladatokat elvégzi, illetve a MAK felé elegel tesz a jelentési
kotelezettségének.
A munkavallalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tippénz, CSED, GYED, stb.)
ligyintézése, valamint a nyugdfjazashoz sziikséges dokumentumok 6sszeéllitasa, a torvényben
cloirt szamitasok clvépzése, majd tovabbitisa a Nyugdijintézet felé a Gazdasdgi [Hivatal
valamint a KLVK egyiittes feladatat képezik.
5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn a Gazdasagi Hivatal biztositja, hogy a személyi
jultatasok a jogszabdlyoknak, belsé szabdlyzatoknak és az Onkorményzat képviseld-testiileti
déntésének megfeleléen torténjen.
5.6 A rendszeres személyi juttatisok szamlejtéséhez a szitkséges okmanyok leadasanak
hatdridejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg. Hataridd be nem tartdsa, valamint a hianyosan
leadott alkalmazasi okiral esetén a Gazdasdgi Hivatal a szdmfejtést késébbi iddpontban
teljesiti, Vonatkozik ez a KI.VK vezetdje altal kotott megbizasi szerzbdésekre is,
5.7 A személyi juttatésokhoz kotddé - jogszabaly éaltal meghatdrozott - adéalanyi feladatok
ellatasa a Gazdasagi Hivatal feladatat képezi. (I\us/ etesen VIL.1.8 és 1.9 pontban)

6. A Kozbeszerzések, beszerzések rendje

0.1. A beszerzésekre a KLVK és a Gazdasagi Hivatal kozos iranyitoja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodd szervezet ezért a gazdalkodasi korébe
tartoz6 valamennyi int¢zmények beszerzései Osszevonas ald esnek! Ennek alapjan az
Onkormanyzat déntésének megleleld dsszegl beszerzések esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
I't), ¢évente ugyanazon megrendeldtél (oriénd, az Gsszeghatar feletti beszerzéseknél a
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Versenyeztetési szabalyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéseinek megfeleléen
kell eljarni. Az esetleges potmegrendelés csak a Boszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések  Ssszeallitasanal illetve esetleges pdtmegrendeldscknél
figyclembe kell venni.

AL 1.1, pontban lefrtak szerint a Beszerzési szabalyzat clkészitése KLVK feladata.

A megrendelésck, beszerzésck elbtt a Gazdasdgi Hivatal vezet6jét tajckoztatni kell. A
beszerzésekr6l a nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal vezeti.

0.2. la a kdzbeszerzésekrol sz616 2011 évi CVIIL. torvény versenyeztetést ir eld, tovabbd ha a
kdzbeszerzési értékhatarok azt kotelezévé teszik, a Gazdasagi Hivatal eljar a kozbeszerzés
kifrdsaban ha a tervezell beszerzés becsiilt értékhatara a kézbeszerzésre vonatkozoan
megallapitott dsszeghatart eléri, a GH eljar a kozbeszerzési cljards lebonyolitdsaban a helyi
rendeletekben részletezett szabalyok szerint. A kozbeszerzéseknél a Gazdasdgi Hivatal
elézetesen felméri a KLVK igényeit, a KIL.VK a konkrét termékekel és a szitkséges mennyiséget
a Gazdasagi Hivatal altal kiktildott igénylésen tiinteti fel. A KLVK vezetdjének aldirdsaval
ellatott igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon megjeldlt hataridéig - kell
eljuttatni.

0.3 A foglalkoztatas-egészségligyi szolgaltatas megszervezése az Onkorményzat dontése
alapjan a varosi Snkorméanyzati kéltségvetési szervek foglalkoztatottjai vonatkozdsdban a
Gazdaségi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak megfeleléen a Gazdasagi Hivatal
megfeleld iddszakokra megpalyéztatia a feladatellatast a megleleld jogosultsaggal rendelkez
orvosok korében és a nyertessel szerzddést kot

A szerz8dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési id6ben fogadja a rendeldjében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkez6ket,

Az 1ddszakos orvosi vizsgdlatok az intézmények ¢s a szakorvos cgyeztetése szerinti idében és
helyen torténik.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak Iebonyolitasara sajdl bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vaci Fiokjanal, amelynck pénzlorgalmi jelzdszama: 11742094 —
16935286. A bankszamla felett rendelkezni az 6néllo jogi személyként miikdds intézmény
jogosult, a banknal bejelentett személyek révén. Az clekironikus termindlon az intézmény
vezetdje mellett a Gazdasagi Hivatal vezet8je ltal kijelolt személyck jogosultak aldirdsra, a
hatékony munkavégzés végett.

72 A KLVK sajat hazipénztar vezetésére jogosult. A hézipénztari feladatokat a KILVK
vezetdje dltal, erre a feladatra kijelslt munkavallaloja lagja el. A hazipénztarban tarthatd
pénzkeret a (6rvény szerint megéllapitott maximum Osszeg lehet.

A KLVK sajat bevételeit felhasznélhatja a hézipénztarbol t6rténd kiaddsai finanszirozasara.
Amennyiben a hazipénztarban levd pénz nem clegendd a készpénzes kiaddsok fedezetére
akkor forgalmat a fent megnevezelt bank pénzforgalmi  szamlarol egésziti ki,
Készpénzigénylési esekket t5lt ki, amelynek alafrisdra a KLVK vezetdje és a Gazdasagi
Hivatal vezetdje altal kijelolt személyek jogosultak.

A készpénzigénylések rendjét és a kifizetések feltételeit az Intézmény vezetbje belsd
szabalyzatban rogziti.

1.3 A hdzipénztarbél torténd kifizetésre vonatkozod kételezettségvillalds, érvényesités,
utalvanyozds, ellenjegyzés, szakmai igazolas rendjét a KLVK belsé szabélyzatdban rogziti, a
[I. 1.1. pontban foglaltak szerint,
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7.4 Utolagos elszamoldsra felvett eldleg a KLVK hazipénztarabol vehetd fel. Az cléleggel,
annak felvételtdl szamitott 10 munkanapon beliil kell elszamolni, de legkdsébb 30 napon beliil
a személyi jovedelemadorol szolo 1995. ¢vi CXVIL (drvényben foglaltak alapjan,

7.5 Ha az eldlegként felvett dsszegekrél az elszamolasra kételezett hatariddig indokoltan nem
tud elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitdsat, az emlitett hataridén beliil.

7.6 A KLVK a pénzkezelés részletes szabélyait belsd szabalyzatban régziti, KILVK
gondoskodik arrél, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ellatd személyek alairdsukkal
tudomasul vegycék a szabdlyzat eldirdsait,

111, A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immaterialis javak, tareyi eszkozok és készletek analitikus
nyilvantartasinak munkamegosztdsi rendje

L1 Nagy értékii tdrgyi eszkéz minden olyan eszkoz, amely az Intézmény miikodését egy évet
meghaladé ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a nett6 200 000,-
forintot.

Kis értekt targyi eszkdz a ketldszazezer forint cgyedi értéket nem meghaladd bekeriilési
ertékli vagyoni értekii jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

Minden értékben nyilvantartott géprél, berendezésrdl, eszkozrdl a Gazdasagi Hivatalnak
allomdnyba vételi bizonylatot kell kiallitani és a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan a
Gazdasdgi Hivatal pénziigyi tgyintéz6je clvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba
vétell. A nyilvintartas cszkézonként egyedileg tartalmazza a negyedéves ériékesokkends
elszdmolasdhoz sziikséges adatokat (bruttd érték, lefrasi kules, bekertilés éve, idészaki
elszamolt ériékesokkenés dsszege).

1.2.1rték nélkl, mennyiségben nyilvantartott készletck nyilvantartdsat a Gl pénziigyi
tgyintézdje vezeti. Az Gsszetartozo készleteket csoportos leltari szamon bevételezve.

A készletek leltarozasdra, selejlezésére vonatkozo eljardsrendet a KILVK szabalyozza

1.3 Az intézménycek kozott dtadasra, illetve hasznédlatba adésra kertild, Gazdasdagi Hivatal
nyilvantartasi hatéskorbe tartozo vagyontargyakrol (eszkozok, készletek) intézményeknek
atadds-dtvételi bizonylatot kell kiallitania az atadas iddpontjaban ¢s azt egy példéanyban — az
atadas-atvételi bizonylat kidllitasat kdvetd két munkanapon beliil — a Gazdasagi Hivatal
részére a nyilvantartasok atvezetése érdekében el kell juttatni.

.4 A KLVK - nek jelentési kotelezettsége all fenn a a Gazdasagi Hivatal felé az intézmény
vagyondba dladds-dtvételi jegyzekkel kertld eszkozokedl (ajandékba kapott egyéb szervezet
altal dtadott, adoményozotl vagyontargyak esctén). Tovdbba jelentési kételezettsége van
minden, a Gazdasagi Ilivatal nyilvdntartasi hataskorébe sorolt eszkéy allomanyaban
bekdvetkezett valtozas esetében is.

2. A leltarozasi feladatok munkamegosztisi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

A Gazdasapi Hivatal altal nyilvntartott Targyi eszkozok és érték nélkil nyilvantartott
eszkozok leltarozdsa hdrom évenként triénik, leltarozasi titemterv alapjan, melyet a KLVK a
Gazdasagi Hivatal leltarellendrei részvételével végez.

A leltdrak Osszesilését ¢s kiériékelését a Gazdasagi Hivatal végzi,

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztdsi rendje



A KLVK clkésziti a Gazdasdgi Hivatalnal nyilvantartott vagyontdrgyakra a selejtezési
javaslatot (irasban, tételesen felsorolva nyilvantartdsi szdm, megnevezds, mennyiség,
nyilvantartott érték) és a Gazdasgi Hivatalnak megkiildi ellendrzés és engedélyezés céljabol.
A KLVK és a Gazdaséagi Hivatal selejtezési bizottsdga a vagyontargyak selejtezési jegyzékét
Osszedllitja. A Selejtezési Bizottsdg a helyszinen megtekinti a sclejtezésre kijelslt eszkozoket
¢s azok dllapotat figyelembe véve az clvégzelt selejtezésrél elkésziti a  selejtezési
Jjegyzékényvel. A selejtezési jegyzékonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitasdnak, megsemmisitésének tény¢t is rogziteni kell. A feladatok
clvégzését az Intézmény selejtezési eljarasra vonatkozo szabélyozasa szerint kell végrehajtani.
A leselejlezett cszkdzoket a jovahagyott jegyz6konyvek alapjan a Gazdasdgi [Hivatal
nyilvantartasabol ki kell vezetni. A KLVK gondoskodik a leselejtezett cszkozok elszallitasrol,
megsemmisitésrol,

V. K(")NYVYEZETES LS BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvintartisok

1.1 A KLVK ¢s a Gazdasagi Hivatal tevékenysége soran cléforduld, a vagyoni ¢s pénziigyi
helyzetére kihato gazdasdgi eseménycirél a koltségvetési  szerv  az  allamhéztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.14.) korményrendeltben lefrtak szerind nyilvantartast vezet,
amelyel a kéltségvetési év végével lezar,

1.2 A kényvvezetési és a beszamoldsi kételezettség teljesitése a Gazdasagi Hivatal feladata, A
Gazdaségi Hivatal konyvvezetési és beszamolasi feladatait, illctve kételezettségeit a 4/2013.
az, allamhaztartas szemvitelérdl sz616 korméanyrendelet, a szamvitelrdl $z016, t6bbszor
madositott 2000. évi C. térvény, valamint a 2011, évi CIXV torvény az allamhaztartasrol és
az annak végrehajtasarol sz616368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet szabalyozza.

1.3 A KLVK szamviteli politikajat a Gazdasdgi Hivatallal 8sszhangban alakitja ki, tovébba, a
szdmviteli politika keretébe tartozéd (az eszkozok és a forrdsok leltarozasa és leltarkészitése,
illetve az eszkdzok és forrdsok ¢rickelése) szabalyzatot is ilyen formén késziti el,

a
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1.4 A KLVK a szamviteli politikdjaban és az 11.1 pontban megnevezett szabélyzatokban
foglaltak szerint koteles eljérni, hogy a red haruld gazdalkodasi, szamviteli adatszolgaltatdsi
feladatokat teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes kérten — elkiilonilten — a KLVK fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti — a fokdnyvi szdmldkhoz kapcsolodd — részletezd analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 A KILLVK az analitikus és a f6kényvi szamlain (6rténd konyveléshez a szabalyzataiban
(szdmviteli politika, szamlarend, pénzkezelésher kapesolddo szabalyzat,
kételezettségvallalasrdl sz610 szabdlyzat ) alakilag ¢s tartalmilag meghatarozott formaban
szolgéltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatasanak maodjat és idejét a Gazdasagi
Hivatal hatdrozza meg,

17 A KLVK ¢és a Gazdasigi Hivatal a fokonyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokat
havonta egyeztetik. Az egyeztetést minden honap 15. napjdig kell elvégezni a Gazdasagi
Hivatal pénziigyi tigyintéz6jének,



I.8. A szdmviteli mérleg alatdmasztdshoz a dokumentumokat a Gazdaséagi Hivatal biztositja.

1.9. A beszamoldsi €s a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a KLVK dltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a KLVK vezeldje egy személyben felelds.

1.10. A Gazdasdgi Hivatal gazdasgi vezetSje, vagy az altala kijelslt személy gondoskodik a
gazdalkoddasi, pénziigyi, szamviteli tevékenység ellatdsahoz sziikséges  informdcidknak,
adatoknak, tajékoztatasoknak a KLVK vezetéjéhez torténd eljuttatasarol, atadaséro!,
Konzultacioval, dlldsfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZIES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN
KLVK -nal a belsé cllenérzési rendszer harom 6sszetevébsl all:

e Vezetdl ellendrzés

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés

e Belsé ellendrzds

A KLVK-ndl a bels6 ellenorzést a Gazdasagi Hivatal belsd cllendre éltal latja el, illetve
esetenként az irdnyitdszerv belsd ellendrzési egysdge.

1. A Gazdasagi Hivatal belsd ellel-zé?'éizek feladatai

I.1 A belsd ellendrzest fuggetlenitett belsé ellenér lata cl, akik a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsé Ellendrzési Kézikdnyv és éves munkaterv
alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Ellatja mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott idészakban munkatervben
szerepelnek, valamint elvégzi a Gazdasdgi Hivatal vezetdie illetve a belsé ellenérzési vezetd
javaslatara (6rtén6 soron kiviili ellenérzéseket.

1.3 Az ellen6rzés sordn tett megallapitasokrol, észrevételekrdl jelentéstervezetet készit,
melyet véleményezés céljabol az ellendrzott Intézmény vezetéiének megkiild, Amennyiben az
cllendrzott szerv vitaja a belsd cllendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhezvételét
kovetden megbeszélést kell tartani, A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl sz016
37012011, (XIL, 31.) Korményrendeletben (tovdbbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan, Az
cgycezietési eljarast kovetéen a jelentés lezardsra keril, A belsd ellendr az ellendrzési jelentést
megkiildi az ellendrzott szerv vezetéjének.

A megallapitott hidnyossagok felszamoldséra az ellenérzott egység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenbrzott szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési tervre vonatkozoé tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kézikényv tartalmazza.

1.4 A belsd cllenérzés feladata annak megéllapjlasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési

«

tervben foglaltakat hatdridére és érdemben végrehajtotta.

2 Vezetdi ellenoizés és munkafolyamatba épitett ellenbrzds



2.1 A vezetéi cllenérzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetéi ellenérzést végez
az intézményvezetd, a helyettese. A KI,VK vezetSjo az ellendrzéshez, a jogszabalynak
megfelelen elkésziti, illetve aktualizalja az intézmény cllendrzési nyomvonaldt, amely
alapjdn, rendszeres cllendrzést folytat,
Az cllendrzés feladata a feltart kockdzati tényezOk kiszlirése, csokkentése.
2.2 A vezetéi cllendrzés modszerei:
1. a pazdasagi ¢s mas informdciok, a rendszeres vagy escti adatszolgaltatasok
ellendrzése, elemzése, érickeldése,
2. az aldirasi jog gyakorldsa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasagi kihatassal
jaro intézkedések indokoltsaganak, szabalyszer(iségének vizsgalata,
3. abeosztott vezetdk és dolgozok frasban és szoban t6rténd beszamoltatasa, t4jékozddas
a konkrét feladat végrehajtdasanak helyzetérél, a sziikséges vezetdi beavatkozas
lehetséges iranyairdl,
4. munkahelycken végzett helyszini cllenérzés.
2.3 A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabélyozasénak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitds nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
tovabba biztositania kell az ellendrzési eredmények hasznositasét, a visszacsatolast, a hiba
megsziintetését, illetve az ismétlddésének megakadalyozasat.
2.4 A KLVK vezetdje az cllenbrzés soran feltart szabalytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esetén, a szabalyzatban meghatdrozott médon jar el, figyclembe véve a
kockazatkezclésérol sz016 szabélyzal elirasait is.
2.5 A KLVK vezetdje a kiilsd cllendrzésekrdl nyilvantartdst vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmében.

VI. A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1Az intézmény tiz- és munkavédelmi feladatai

A Az intézmény vezetdjének feladata a tiiz-¢s munkavédelmi feladatok ellatdsdra vallalkozoi

szerz0dés kotése, A szerzbdés a Gazdaséagi 1livatal teljes intézményhdlézatara - {gy a KILVK-

re is Kiterjed. A szerz8dé £él a palyazati kifrasban foglaltaknak megfelelden vallalja;

I Munkavédelmi oktatasok id6szakonkénti megtartasa, j belépék oktatdsa és jegyz6konyv
vezetése,

Munkavédelmi szemlék megtartdsa az intézményhaldzaton beliil évente egy alkalommal,

Balesetek kivizsgalasa, jegyz6konyvezése és jelentése,

A hatésdgokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

Tizolto késziilékek és 16mlék figyelése a WGrvényben eldirtak alapjan,

6 Tlzesapok - a hozzétartozé kiegészitésckkel — figyclése a térvényben eldirtak alapjan,
Tizriado terv folyamatos karbantartasa, gyakorlasok elvégzése,

8  Munkavédelmi, tizvédelmi és kockazatelemzési szabdlyzatok folyamatos karbantartsa,

9 A jogszabalyok folyamatos figyelése és az  ezzel kapesolatos  intézkedések
kezdeményezése. '

A Gazdasagi Hivatal gondnoka kézvetlen kapesolatot tart a Gazdasdgi Hivatal tliz-¢s

munkavédelmi feladatainak ellatdsara szerz6doit vallalkozdval, a munkakorébe tartozd

tertileten részt vesz a kiilonbézé hatdsagi szemléken, ellenérzéseken,

v B WO

~

2.4 KLVK feladatai



Sulyos munkabalesctek esetén értesiti a Gazdasagi Hivatal vezetéjét valamint a Gazdaségi
Hivatal tiiz-¢s munkavédelmi feladatainak ellatasara szerzédow vallalkozot. A KILVK
vezeldje a stlyos munkabalesctek, gyermekbalesetck megelézése érdekében sziikséges
intézkedésekre javaslatot tehet.
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VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdagi Hivatal kitelessépe s felelosséoe

A Gazdasagi Hivatal kotelezettsége ¢és felel6ssége az alabbiakban felsorolt adatszolgaltats.
I.1. Az eldirdnyzatok felhasznalasarél ¢s bevételek alakuldsarol minden hénap 20-ig
informéciot szolgdltatni a KI.VK-nek

1.2, A kéltségvetési rendelet modositasat kovetéen az »El6iranyzat tételes alakuldsa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas kozott cldirdnyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4. Eves int¢zményi koltségvetési beszamold garnitura készitése,

1.5, A be-¢s kilépd dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus tton,

1.6. A NAV, MAK bejelentésher adatszolgaltatas a tavozo, illetve az. 0j belépéd dolgozokrol,
Utobbiakrol munkaba allds eldtt sziikséges az adatszolgaltatds, mivel jogszabaly cléirdsa
alapjan a Gazdasagi Hivatal kételes minimum 1 nappal elébb bejelenteni a munkavallalot,
1.7.. Bérjegyzék (fizetési jegyzék) atadasa a dolgozé részére.

1.8. Az alabbi adoalanyi feladatok cllatésat a Magyar Allamkinestar vEpzi:
1. Elkésziti az addzas rendjérél sz016 orvény alapjan a munkavéllalonkénti személyi
jovedelemado bevalldsokat, és a torvény altal eldirt mellékleteket.

2. A szamfejlett rendszeres és nem rendszeres jévedelmek adoeldlegének megallapitasa.

Adobeldleg megallapitasanal figyelembe vehetd adokedvezmenyek elbirdlasa.

4. Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ¢vkozi megsziindse esetén Szja adatlap
kiallitasa.

(O8]

5. Az Bsszesflelt adokoteles jovedelmekrél, a figyclembe velt kedvezményekrsl, és a
megallapitott adoclolegrol éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkaiigyi
allomanyban 1évokrol.

0. A tévesen megallapitott addeldleg, visszajars ado illetve fizetendd adéd esetében cljards
a vonatkozo térvények eldirdsai szerint.

A jogszabalyokban eléirt iddponton belil clvégzi az aldbbi feladatokat:

1. kikiildi a dolgozdk részére a munkaltatoi igazolast a személyi jovedelemadd
bevalldshoz. ,

2. Bevallast készit az altalanos forgalmi ad6rol, a rehabilitécios hozzajaruldsrol,

3. A KLVK igénye alapjan a palyazatokhoz sziikséges addigazolas beszerzése.

1.7 Az clézéekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére 0riénd — adatszolgaltatas,
kimutatds, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabalyok eléirnak szamara.

2. A KLVK kotelessége és feleldsséoe

2.1, A Kkifizetésre  vard  aruvasarlasra  és szolgaltatasnyjtasra  iranyuld  szamlak,
kdtelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka vépzésének igazolasa
sth.) iddben 6rténd leaddsa az elbirt fizetdsi hatariddk betartdsa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositasa ¢s a kéltségvetési bevételi-kiaddsi eldiranyzatok betartasa.
2.3, A kotott finanszirozasy normativak a Wrvényben eléirt nyilvantartasa és elszamoldsa,
valamint a palyazati pénzeszkézok felhasznaldsanak vezetése, elszamoldsa.

2.6. Pelkésziilés (a sclejtezési kérelmek pontos  Osszedllitasaval) a Gazdasagi Hivatal
kétévenkénti illetve a haromévenkénti lelarozasahoy.

2.5. Ondllé hézi pénztérénak szabdlyszerli miikodtetése és egytttmiikodése a Gazdasagi
Hivatal pénztarosaval



2.6. Tartozasok behajtasat segiteni koteles.
2.7. A KLVK feladata minden olyan adatszolgaltatds az emlitetteken tal, amelyeket a hatalyos
jogszabalyok KILVK szamara cléirak.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megallapodds rendelkezéseit 2022. 10. 01.-181 kezdve kell alkalmazni.
Vic, 2022, augusztus 26.

Belencsiak Agnes

Cserkaszky Gyorgyi
Hivatalvezetd

KLVK igazgato

Jovahagyo:

Matkovich Ilona Zsuzsanna
Viéc Varos Polgarmestere
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11./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei
— Bl626 munkahely, valamint a dolgozé altal leadott iratok.
— Kozalkalmazotti vagy munkaltatoi Igazolas
— L1628 munkahelyr6l munkdltatoi ipazolds a munkaviszony megpsziinésérél
— Adatlap —a birdsagi végzéssel meghatérozott tartozasi kételezettségekrol
- OEP Igazolas
— Megbizds a munkabér banki illetve postai utaldsdhoz.
— Adodigazolvany fénymasolata
— TAl kértya, személyi igazolvany, lakcim kértya
vvvvvvvvvv Letiltasi rendelvények fénymasolata (gycrmektartas, banki letiltas)
Hatdrozat 6regségi, rokkantsagi nyugd{j mepallapitasaré] fénymasolat
— Gyerckek adatai, ha 12 év alatti a GY AP-hoz TAJ, adéazonosité kartya, lakcimkartya
— Csalddi adokedvezmény esetén TAJ, adoazonositd kartya, lakeimkartya

Megbizdsi szerzddésen az alabbi adatokat kell kizilni, illetve mellékelni.

— A Megbizo adatai

— A Megbizott személyi adatai

~—— Adoigazolvany fénymadsolata

— TAJ kartya fénymasolata

— Megbizds idétartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij 0sszege

— Koltségelszdmolasara vonatkozo nyilatkozat

— Megbizas kifizetésének illetve utalasanak modja

— Munka clvégzésének igazolisa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl sz616 hatarozat [énymasolata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Ve Viros Onkorményzata (Véac, Mércius 15. tér 11.) Vaci Dedkvari Ovoda (Véc,
Dedkvari fout 34.) gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerve (tovabbiakban:
Ovoda, Kézintézmény) ¢s Ve Viros 0111(0nminyzatzinak Gazdasagi Hivatala (Vac,
Sziréna kdz 7.) mint az Ovoda gazdasagi szervezete (tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal)
kézotti munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy az Ovoda nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, az
allamhéztartdsrol (Aht) sz616 2011, évi CXCV. térvény valamint a végrehajtasara kiadot,
368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Ve Varos Onkormanyzata
a pénziigyi-gazdasdgi feladatok cllatasdra a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kovetkezOk szerint:

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONT.JAI

1. A Gazdasagi Hivatal és az 6voda cgyiittmiikddésének célja, a hatékony, szakszerli és
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinck megteremtése.

2. Az egylittm{ikddés nem csorbithatja az Ovoda gazdalkoddasi, szakmai, déntésjogi
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét,

3. Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Ovodanal nincsenck meg, kételes a Gazdasagi Hivatal ellatni,

4. A Gazdasigi Hivatal gazdasagi szervezele ajan biztositja a szabalyszertl, térvényes
gazdalkodas feltételeit.

5. A Gazdasagi Hivatal a gazdalkodas szabalyozdsdhoz irdnymutatdst ad az Ovoda részére,
sajat erre vonatkozd szabalyzatai rendelkezésére bocséatasdval.

6. A Gazdasdgi Hivatal az Ovodat érintéen alabbi feladatok elvégzéséért felelds:

a )a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak &s
felhasznéldsdnak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasadrt, a finanszirozasi,
adatszolgdltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b)az Ovoda mikodtetéséért, a haszndlatdban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével
dsszefliggd feladatok teljesitéséért tovabba

a 4. pontban foglaltakat a Gazdasagi Hivatal elsésorban érvényesitési, a feladat kérébe tartozo
ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztiil és maés, a gazdasagi [olyamatokba beépitett,
illetve bels6 cllendrzési feladatainak elldtasa sordn biztositja.

7. A kételezettségvallalasi jogkort az Ovoda vezetdje ¢ megallapodas 1174, pontokban lefrtak
szerint gyakorolja,

8. A Gazdasagi Hivatal koteles a kiemelt cléiranyzatokrél intézményenkénti (jogeimenkénti)
- azon belill keretgazddnkénti, szakfeladatonkénti — eldiranyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f6konyvi szamlabontasban.

2. A teljesitesck (kifizetések) el6tt kotelezettséget kell véallalnia megadott értékhatar felett,
A kotelezettségvallalasra vonatkozo cljdrasrendet az dvoda szabélyozza, figyelembe véve a
feladatmegosztast a Gazdasagi Hivatallal. Az Ovoda a beszerzéscire vonatkozoan koteles



frasban kételezettséget vallalni. Kételezettségvallalds a kiadasi cldiranyzatok terhére fizetési
kotelezettség — fgy kiillondsen a foglalkoztatasra irAnyuld jogviszony létesitésére, szerzddés
megkdtéscre,  koltségvetési  tdmogatds  biztositasdra iranyulé —  vallaldsars] 7010,
szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat. Az Ovoda vezetdje altal vallalt kotelezettségek
dokumentumainak 1 példanyét a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért az Ovoda vezetoje
a felelés. A kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni az allamhaztartasedl s7616
torvény végrehatdsardl szo16 368/2011, (X11. 31.) Korményrendelet (tovabbiakban: Rendelet)
alapjan. A nyilvantartds mutatja a folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek
mindenkori dllomanydt. A kotelezettségvallalas nyilvantartdsat a Gazdasagi Hivatal vezeti. A
kételezettségvallalds  dokumentumainak cllenjegyzését a Gazdasagi Ilivatal gazdasagi
vezetdje vépzi,

10. A I'8kényvi konyvelést a Gazdaségi Hivatal vezeti, ¢s gondoskodik arrol, hogy a
szamvitelben kelléen clkiildniljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

1. Az Ovoda dltal beszerzett targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatdsokra
vonatkoz6 adatokat a Gazdasdgi Hivatal vezeti az Ovoda vezetdje dltal a Gazdasdgi ivatal
rendelkezésére bocsdtott dokumentumok (szamlék, kinevezések, atsoroldsok alapjan (kivéve
14/A. pont)

12. A személyi jultatdsok szamfcjtéséhez sziikséges 1élszam ¢és  béradatokrol havi

adatszolgaltatdst nydjt az Ovoda.

13. Az Ovoda vagyontargyairol a Gazdasdgi Hivatal irdnymutatésa alapjan a Garzdasagi
Hivatal tigyintéz6jével kozosen leltart készitenck. A leltarozashoz szitkséges litemtervet,
leltarfelvételi iveket a Gazdasdgi Hivatal biztositja. A leltar készités megszervezEscért a
Gazdasagi Hivatal vezetdje és az Ovoda vezeldje egyltittesen felel, Leltarellenérzés és
leltarérickelés, a nyilvantarldsok és tényleges készletek kozoti eltérésekrdl kimutatas
készitése a Gazdasdgi Hivatal feladata. A nyilvantartdsok és tényleges készletek kozott
cliérések okainak felderitése a Gazdasagi Ilivatal vezetjének ¢és az Ovoda vezetdjének
egylittes feladata.

14. Az Ovoda vezetdje javaslatot tesz selejlezésre. A sclejtezési cljards lebonyolitasa a
Gazdasdgi Hivatal iranymutatasa alapjdn, annak pénziigyi tigyintézéiének kozremiikodésével
trténik. A selejtezési eljarashoz sziikséges szakvélemény beszerzése az Ovoda feladata, a
selejtezés készitendd jegyzokonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetSje és az Ovoda
vezeldje egylittesen felelds. ‘

14/A. Az Ovodandl a vezetd altal meghatarozottak szerint nyilvantartast vezethetnek azokrol
a  vagyontdrgyakrol, amelyck nem tartoznak a  Gazdasigi Hivatal nyilvantartasi
kotelezettségébe. Ezen eszkdzok nyilvantartdséra, leltarozasara, selejtezésére  vonatkozo
eljdrasrend meghatérozésa, a leltdrozdsi, selejtezési tevékenység lebonyolitasa, a sziikséges
dokumentumok  biztositasa, az elkésziilt dokumentumok érzése az Ovoda vezetdjének
feladata.

15. Az Ovoda dltal teljesflett adatszolgdltatasok valddisagdért - a sajat nyilvantartdsi
rendszerénél - az Ovoda vezetdje a felelSs, mig az egyéb pénziigyi informéacios szolgdltatasok
tekintet¢ben a Gazdasagi Hivatal,



16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrl, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos 4allami,
Onkorményzati szabdlyozdsok cljussanak az Ovodahoz azok gyakorlati végrehajlasat a
Gazdasdgi Hivatal segiti (t4j¢koztatok, korlevelek, értekezletek).

17. A gazdasagi eseményekhez kapesolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Ovoda és
a Gazdasdgi Hivatal kozott az Ggynevezett dtadd konyvvel kell kézbesiteni, amelybol
megallapithatod, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot az dvoda mikor és kinek adta at
tigyintézds végett,

18. Az Ovoda bankszamlaval rendelkezik, szamara a bank naprakészen vezeti a
szdmlaforgalmat,

19. Dologi kifizetések teljesitésére az Ovoda sajat hézi pénztarral rendelkezik. A hazipénztar
készpénzalloménya az cllatméany. Osszege évente a Pénzkezelési szabdlyzatban keriil
meghatarozasra. Nem fizethetdk az cllatmanybol a koztizemi dijak, kozbeszerzés hatélya, a
versenyeztetési szabdlyzat hatdlya ala tartozo beszerzések szamldi. Az dllando ellatmannyal
az. Ovoda havonta cgyszer, de legkésdbb a naptari ¢v utolsd pénztari napjan koteles
clszamolni a hazipénztarban. Ev végén a pénztarnak nem lehet egyenlege.

20. Az adéalanyi [eladatokat a Gazdasagi Hivatal kételes ellatni az Ovoda nevében.

21. Betdrés, lopas esetén az Ovoda koteles értesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 24 oran beliil eljuttatja a Gazdaségi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé
koteles cljarni. Amennyiben a betorést az Ovodaval szerzodéscs jogviszonyban allo a
biztonsagi szolgdlat ¢szleli, az Ovoda vezetéje a szerzédéshen foglaltak szerint kételes cljarni.
A rend6rség ériesitése ebben az esctben sem maradhat el

22. Tz keletkezése esetén az Ovoda kételes értesiteni a tizoltosdgot. A keletkezett kar
megteritéséhez a tizoltdsag dltal kiallitott jegyzdkonyv cgy példanyat 24 érin beliil cljuttatja
a Gazdasagl Hivatalhoz, aki a Biztosito felé koteles cljarni. Az Ovodaban keletkez cgyéb
karesemény esctén (viharkarok, bedzas, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezet6jét koteles az
Ovoda vezetdje értesiteni a balesetveszély clharitaséara tett intézkedést kivetden.

A MU I\{KAME(’}()SZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodas szabdlyozdsa

[.1 Az Ovoda a gazdalkodds szabélyait az alabbi Szabalyzatokban 1dgziti, figyelembe véve a
Gazdasdgi  Hivatal =~ pazddlkoddsi  szabalyzataiban lefrtakat. A ket dsszhangjanak
megleremtése. Ennek érdekében a GH az Ovoda rendelkezésére bocsatja az  alabbi
szabdlyzatait. Az Ovodara  vonatkozé szabdlyozasoknak betartdsa kotelezd, a1V,
kdnyvvezetési és beszamoldsi kitelezetlsée szabélyozéasa fejezetben leirtak alapjan,
> Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd;
= Szamviteli politika



»  Szamlarend, Szamlatiikor

" Pénzkezelési szabélyzat,

*  Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat,

" Dszkozok és forrasok ériékelési szabalyzata,

Ielesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
*  Gazddlkoddsi szabalyzat a kotelezettségvallalas eljdrasi rendjérél

12, Az intézmény sajat hatdskorben clkésziti az  4llamhdztartasrol $70160  torvény
végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XII, 31.) korményrendelet (Avr. ) 13§, (1) bekezdése és a
nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a kznevelési intézmények névhasznélatarol
sz6l6 20/2012. (VI 31) EMMI rendelet elbirdsa alapjan a Szervezeti és miikdési
szabdlyzatat, az Avr. 13. § (2) bekezdése alapjdan eldirt folyamatok szabdlyozdsdt, Az
intézmény vezeldje megalkotia a Koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31 ) kormdnyrendeletben (Bkr.) eldirt szervezeti
integritdst sértd események kezelésére és - az integrdll - kockdzatkezelés eljdrdsrendjére
vonatkozo  szabdlyozast, (ovdbbd  szervezeli  belsé szabalyzathan  rendezi  miikidéséhez
kapcsoldds egyéb eljdards rendeket (adatkezelés, munkarend, munkavégzés). A Gazdasig]
Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsitja a kivetkezd szabélyzatokat, melyek iranymutatast
adnak a sajal szabalyzataik clkészitéséhey (az cllatandd feladat és a helyi sajatossagok
figyelembevételével).

" Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyozasa,

*  Munka- ¢s véd6ruha szabalyozésa,

1.3 Az Ovoda vezeldje a gazdalkodashoz kapesolodoan a helyi sajdtossagok figyclembe
vételével az cljarasrendek kialakitasaért felelés:

1.4. Az Ovoda altal készitett Szervezeti és Miksdési szabalyzatot a Nemzeti Koznevelésrdl
sz0l6 2011, évi CXC. (orvény eldirdsai és az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV,
térvényben biztositolt alapitdi jogok alapjan a fenntarto kételes jovahagyni.

1.5. Az Ovoda vezet6jének a feladata- az emlitett szabalyokon il — az Ovoda feladatainak
ellitasdhoz sziikséges, jogszabaly altal elbirt tovabbi szabalyzok elkészitése.

2 Az éves kiltségvetés tervezése
2.1 A Gazdasagi Hivatal az Ovodaval cgytittmiikddve figyelemmel kiscri az éves koltségvetds
teljesitését, ¢s clemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési koneepeid, valamint a
koltségvetési javaslat dsszeallitasahoz,
2.2 Az onkorményzati éves koncepeid dsszedllitdsdhoz a Gazdasdgi Hivatal az Ovoda
vezetbjével attekinti a kovetkez$ évre vonatkozo feladatokat. Az Ovoda informaciot
szolgaltat:

1. afeladatellatasra jellemzé naturdlis mutatdszamok alakulasardl, valamint

2. az intézmény tobbéves kihatdsy kotelezettségeird] tovabba

3. aszemélyi juttatdsokndl: Jubileumi jutalomra jogosultak neve, bére; Nyugdijazas miatt

felmentendd dolgozd neve és bére. Az évben sorosan [¢pd dolgozdk neve és bére

4. afeljitasi, felhalmozdasi igényeirél,

valamint a szakmai {eladatellatashoz szitkséges eszkézok i génycirdl,

o

0



2.3 A Gazdasigi Hivatal koteles az Ovoda részére tovabbitani az dnkorményzat képviseld-
testiilete altal jovahagyott kéltségvetési koncepeiot ¢s a koltségvetés tervezéséhez kiadot
iranyelveket.

2.4 A Gazdasagi Hivatal scgiti az Ovoda vezetSje 4ltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.5 A Gazdasdgi Hivatal feladata, hogy - a koncepcié képviseld-testiileti megtargyaldsa utan a
hatdrozat szellemcben segiti a  konkrét koltségvetdsi cléirdnyzatok kialakitdsat. Az
Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének dsszedllitaséhoz — az Ovoda vezetdjével
cgylittmiikddve - informéciot szolgaltat a Polgarmesteri Iivatal Pénziigyi — és Add Osztaly
vezetdjének.,

2.6 A Gazdasigi Hivatal el8késziti a targyaldst Vic Vdros Onkormanyzatanak
polgdrmesterével, illetve Pénziigyi Ugyrendi Bizottsagaval és az Ovodavezetd kozott a
kéltségvetési egyeztets targyalasra olymodon, hogy a feladat-cllatasi és hataskorebsl adédo
informéciot ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyalasokon egyeztetett koltségvetési tervezetet az iranyitod szerv a Gazdasagi ivatal
vezeldje és az Ovoda vezetdje frjak ala.

2.8 A Gazdasagi Tivatal illetékességi és miikodési teriiletéhez tartozo kozintézményck
koltségvetését a Gazdasdgi Hivatal késziti el a KGR rendszerben a Magyar Allamkincstar
altal kiadott itmutaté alapjan.

2.9 A Gazdasagi Hivatal a képviselé-testiilet 4ltal jovahagyott kéltségvetési rendelet
elfogadasa utan intézményenként felvezeti  az cléiranyzat-nyilvantartasokat  f6konyvi
szamlankénti bontasban és ezt az intézményck, igy az Ovoda rendelkezésére bocsatja.

2.10 Az Ovoda vezetdje felelds a jovahagyolt kéltségvetési cldirdnyzatok betartdsaért, amely

a jovdhagyott sajat bevételi eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléirdnyzatok felhasznélasanak jogosultsagét foglalja magaban,

3 Az éves kiltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatisa

3.1 Az Ovoda elbiranyzat-modositdsi hataskorét onalloan gyakorolja. Az eléiranyzat
megvéltoztatasra vonatkozo szandékat {rasban megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetdje felé,
megjeldlve a fokonyvi szamot, szakfeladatot, valamint az dsszeget I't-ban.,

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az eléirdnyzatok felhasznaldsanak nyilvantartasara
szolgdld pénziigyi rendszerében az elSiranyzat-mddositds nem valédsithatd meg, cgyezletést
kovetden Gazdasagi Hivatalnak joga van az Ovodanal — annak utdlagos tajékoztatasa mellett
—az cléirdnyzatot dtcsoportositani, rendezést végrehajlani a felhaszndlasnak megfleleléen, a
rendszer keretfigyeldse miatt.

Az utdlagos tdjckoztatas hatarideje:

Eldirdnyzat rendezés esetén (kiemelt eléiranyzatokon beliili) a rendezést kdvetd honap 20-a
(a pénzforgalmi informacidval egyiddben).

Eliranyzat atcsoportositas esetén a képviselé-testiilet 4ltal jovahagyott koéltségvetési
rendeletet kdvetd honap 20-a (a pénzforgalmi informécioval epyiddben).



3.2 Sajathataskord el6iranyzat valtoztatdasok kezelése
3.2.1 Kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelyet Gazdasagi Hivatal az dvoda altal
benytjtott igény vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan folyamatosan végrehajtja.
3.3 Feltgyeleti szerv eldirdnyzat valtoztatasa,
3.3.1 Kiemelt cldiranyzatok kozotii atesoportositds, melyet az Ovoda vezetdje irasban
kezdeményez, vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan térténik.
3.3.2 A felugyeleti szerv altal clrendelt eléiranyzat modositas

1. afeligyeleti szerv kéltségvetésében (tartal¢kon) tervezett el8irdnyzatok ataddsa,

2. akdzponti intézkedés miatti véaltozasok, illetve

3. azel6z6 évi pénzmaradvany rendezése Gtjan térténik.
3.33 Az eredeti eliranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, az alabbi
estekben torténhet:

I, intézményi sajat bevétel (, dolgozok, hallgatok befizetései, bérleti dijak)

2. palyazat utjan elnyert pénzeszkdz,

3. egycb atvett pénzeszkszok.

3.4 Az clbiranyzat valtozdsanak kezdeményezéséért az Ovoda vezetdje, ennek ellendrzott
vegrehajtasaért Gazdasagi Hivatal vezetdie felelds.

4 A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az
utalvinyozas ¢s szakmai teljesités igazoldsanak részletes szabalyait az 6voda vezetdje
szabalyozza az intézmény Gazdalkodési szabalyzataban,

4.1. Az Ovoda kételezettscgvallaldsi jogkore jelen Megallapodés 1. fejezetének 9. pontjaban
meghatdrozott kotelezettségvallaldsi dokumentumokra terjed ki, Az Ovoda vezetdje altal
vallalt kdtelezettségek ellenjegyzése a Gazdasdgi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban
lefrtak szerint térténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése az Ovoda vezetdje altal kijelolt
személy szakmai teljesitését kovetden torténhet. Az érvényesitést a Gazdasagi 1livatal
vezetdje altal kijelolt, a jogszabalyi cléirasoknak meglelels végzettségll személy végzi. A
Gazdasdgi Hivatalban torténik az utalvanyozas Az utalvinyozdst az intézmény vezetéje
vagy az dltala fclhatalmazott személy gyakorolja.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje az. Ovodanal:

4.2.1 Kotelezettségvallalasra az Ovoda vezetdje vagy az dltala megbizott személy jogosult.
Kételezettségvallalas csak frasban térténhet, a jogosultak nevél a Gazdasagi Hivatalhoz az
Ovoda vezetdje irasban kételes bejelenteni, az esetleges valtozasok Gazdasagi Hivatalba
torténd  cljuttatdsdért szintén az Ovoda vezetbje a felelos. Amennyiben a Gazdasagi
Hivatalhoz olyan kételezettségvéllaldsi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairasa
szerepel, aki az Ovoda vezeldje dltal a Gazdasagi Hivatalba cljuttatott nyilvantartason nem
keriilt feltintetésre, a Gazdaségi Hivatal jogosult az cllenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést
megtagadni. Az ebb6l esctlegesen keletkezd kar az Ovoda koltségvetését terheli.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kapesolodd szallitoi igények esetén az
Ovoda vezeldje vagy az altala megbizott személy a szamlan aldivdsaval és az Ovoda
bélyegzojével teljesiti a ktelezettségvallaldsi feladatdt,

altala frasban kijelolt személy jogosult,

4.3. Az ellenjegyzéste jogosultnak az cllenjegyzést megeldzon meg kell gydzddnie arrdl,
hogy

* a kotelezettségvillalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat,



© a jovahagyolt koltségvetés a modositott eldirdnyzat fel nem hasznalt, illetve
kotelezettségvallalassal — nem  terhelt  cl8irdnyzat maradvanya  biztositja-e  czen
kotelezettségvallalas fedezetét.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fent eléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, Ha a kitelezettségvallalo a
tdjekoztatds ellenére irasban cllenjegyzésre utasitja az ellenjegyzdt, az kételes az utasitasnak
cleget tenni. Azonban kételes e tényrél haladéktalanul frasban értesiteni a helyi énkormanyzat
képvisels-testiiletét.

4.4, A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa

A kotelezettségvallalasokrol Gazdasagi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmaz6 szerzodésck analitikus nyilvantartasit vezeti. A nyilvantartasba kotelezettséget
bejegyezni csak irdsba foglalds utdn és a kotelezettségvallald (intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy), valamint az ellenjegyz6 (pazdasigi vezeté vagy az altal frasban kijelolt
személy) alafrésa utdn szabad. A Gazdasdgi Hivatalba érkezd, iktatoszammal elldtott
kotelezettségvallalas dokumentumat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi ligyintézdje tartja nyilvan.
Az analitikus  nyilvantartast az  év  utols6  munkanapjaval le  kell zami. A
kotelezettségvallalasokat évenként folyamatos sorszammal kell ellatni, Kzt a nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal az csctenkénti ellendérzést végzok (feliigyeleti szervi cllenérzés, belsd
ellenérzés) rendelkezésére bocsatja. Az Ovoda vezetdie altal vallalt, a Gazdasagi Hivatal
dolgozdja éltal nem ellenjegyzelt, a nyilvantartasdban nem szerepld kotelezettségvallaldsok
nem teljesitésébol szdrmazd kérokért a Gazdasagi Hivatal nem vallal felelésséget.

A kételezettségvallalasra vonatkozd tovabbi szabélyok, cléirasok az errél szolé Gazdalkodasi
szabalyzatban kerlilnek meghatdrozdsra, amelynek 1 példanyat az  Ovoda a Garzdasagi
Hivatal rendelkezésére bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa az Ovoda feladata.

A kiadas teljesit¢sének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldit szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, Osszegszerliségél, a szerzédés, megrendelés, megdllapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolas datumanak és az igazoldsi kotelezettség végrehajtasanak
megjelolésével kell igazolnia.

4.52 Az Ovoda vezetéjc a Gazdalkodési szabalyzat mellékletében koteles megjelélni a
szakmali teljesitést igazold személyl.

4.5.3 Eszkiz- ¢s készletvasarlds esetén az eredeti szamla alapjan az Ovoda késziti el a
nyilvantartasba vétel (ényét igazol6 bizonylatot (nyilvantartas széma, alairds). A szamlak egy
mésolati példanya az Ovodandl marad, az eredeti példanyt a Gazdasagi Hivatalba kell
clkiildeni (Az eszkoz- és készletnyilvantartas vezetésének részletes szabalyozdsa a 111, pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités ¢s ellenjegyzés Gazdasagi Hivatal feladata.,

4.6 Az utalvanyozas rendje: A beszerzések, megrendelések szamléit az 6voda vezeldje vagy
az dltala felhatalmazott szemdély utalvanyozza. A Gazdasagi Hivatal elkésziti az
utalvanyrendeletet , :

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlakat a
Gazdasagi Hivatal a napi bankszdmlakivonatmak megfelelden csoportositva, idérendi
sorrendben tarolja.

4.7 Bevételek beszeddse

Az 6vodat megilletd  bevételek beszedéséhez szilkséges szamlézas az EPER konyveld
programban térténik. Az dvoda kiallitja a szamlat az intézmény/vevé nevére,

4.7.1 Az intézményi ellatas dijait (ellatottak étkeztetése) a Gazdasagi Hivatal altal kigllitott
szamla alapjan, a szdmldhoz biztositott csckken fizeti be a vevd a Gazdasagi Hivatal
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pénzintézetnél vezetett bankszamlajdra. A szamla kidllftasdért, tartalmaért a szamla kiallitoja
a felelés. Minden kedvezményezett cllatdsi dij esetében a jogszabalynak megleleld
dokumentécidval (sziiléi nyilatkozat, hatarozat, stb.) aldtémasztoft nyilvantartassal kell a
Gazdasagi Hivatalnak rendelkeznie, amit az 6voda tovabbit szamara a szilé]. A szamla
kidllitdsat biztositd nyilvantartast (étkezok nyilvintartasa,) GH vezeti, A kidllitott szdmla
alapjan vevonként Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvantartast . A napi 1étszamok
jelentése a sziil6 altal az dvodéanak (riénik, aki minden nap 10 ordig tovabbitja a GI1 részére.
4.7.2 A fenti eljards vonatkozik az alkalmazottak 4ltal fizetendd (éritési dijak csetére is,

4.7.3 A bérleti dijbevételekrd] az Ovoda altal megkdtott folyamatos vagy eseti szerzddésck
alapjan is az ovoda kételes a szamlat kidllitani, A megkdtst bérleti szerz6dés 1 példanyat a
Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerz6dés barmilyen okndl fogva az
credetiben foglalt hataridénél kordbban sziinik meg, akkor is azonnal értesitést kiild az, Ovoda
Gazdasdgi ivatal vezetSje részére a varhatd bevételkicsés miatt, Terembérlet csetén az
ovoda altal készitendd szdmla mellékletét képezi a megvalosult bérlésekral készitett analitikus
nyilvantartasok.

4.7.4 A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kiallitdsi kotelezettsége az
intézménynek van.

Valamennyi szamlazasnal az Ovoda vezetdje a szamla 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba
koteles bekiildeni.. A kidllitott szamla alapjdn vevénként Gazdasagi Hivatal vezeti az
analitikus nyilvantartast. Az el6irt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hatdridén beltil be
nem érkezett bevétel beszedésérdl, az czzel kapesolatos intézkedések megtételérdl a
Gazdasagi Hivatal gondoskodik. Az Ovodanal készpénzben (6rténd bevétel beszedésére nincs
Ichetéség.

5 A személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazddilkodds szabalyai

5.1 Az Ovodénal annak vezetdje gyakorolja a munkdltatdi jogokat. Ennck keretében dndlloan
jogosult a vonatkozd jogszabalyi cléirasok alapjan 0j munkaerd felvételére, A dolgozok
kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdjének ellenjegyzés céljabol
az Ovoda vezetdje megkiildi. A név szerinti, alldsonkénti nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal
vezeli, az Ovodaban vezetett jelenlét fv, szabadsdg-nyilvantartas alapjan a hianyzésjelentést a
Gazdasdgi Hivatal tovébbitja a szamfejiést végz6 MAK-felé. A személyi juttatdasok
el6irdnyzat felhasznalasat sziikség szerint egyezteti Gazdasagi Hivatallal,

5.2 Az Onkormdnyzat képvisclé-testillete 4altal a kéltségvetési rendelettel jovéhagyott
létszamkerettel a kozintézmény onalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatést
[¢tszamosszetétel nem veszélyeztetheti.

a

5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozd munkdba dllasat megelézo napon jelenti Gazdasagi
Hivatal felé, amely alapjan a Gazdasagi Iivatal a jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK. felé.

5.4 A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért (1. sz.
melléklet) az ovoda vezetSje felel. Belegdllomany csetén a dolgozd a beteglapot az,
intézményvezetdjével koteles igazoltatni, az utolsd munkdban (616U nap feltintetésével. A
munkaéltatoi jogkort gyakorld déntése alapjan az clkészitett okmanyok beérkezését kdvetéen,
a gazdalkodd a teljes kort szamfejtési feladatokat elvégzi illetve a MAK fel¢ cleget tesz a
jelentési kdtelezettsépének.

A munkavéllalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi tgyek (tappénz, CSED, GYED, sth.)
tigyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok dsszeallitasa, a torvényben
eldirt szamitdsok clvégzése, majd tovabbitdsa a Nyugdijintézet felé Gazdasagi Hivatal
valamint az Ovoda egylittes feladatat képezik.



5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran Gazdasdgi Hivatal biztositja, hogy a személyi
juttatdsok a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és az Onkorményzat képviscld-testiileti
dontésénck megfeleléen torténjen. ‘

5.6 A rendszeres személyi jullatdsok szamfejtéséher a szitkséges okmdanyok leaddsanak
hatéridejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg. Hatdridé be nem tartdsa, valamint a hidnyosan
bekiilddtt alkalmazasi okirat esetén a Gazdasagi Hivatal a szamfejtést késébbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ez az Ovoda vezetdje altal kotott megbizasi szerzddésekre is.

5.7 A személyi juttatisokhoz kotods - jopszabaly dltal meghatdrozott - adoalanyi feladatok
cllatdsa a Gazdasagi Hivatal feladatat képezi.

6 A Kizbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésckre az Ovoda és Gazdasagi Hivatal kozos irdnyitoja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodo szervezet ezért a pazdalkodasi korébe
tartoz6 valamennyi intézmény beszerzései Gsszevonds ald esnek! Ennck alapjan az,
Onkorményzat dontésénck megfelelé Osszegll beszerzések esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
It ), évente ugyanazon megrendel$tdl t6rténé, az Gsszeghatdr feletti beszerzéseknél a
Beszerzési szabdlyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéseinck megfleleléen kell
cljidrni. Az csctleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lchetséges, ezt a megrendelések  Osszeallitasanal illetve esetleges potmegrendelésekndl
figyelembe kell venni.

A IL L1 pontban leirtak szerint a kozbeszerzési szabalyzat és versenyeztetési szabalyzat
elkészitése az Ovoda feladata, dsszehangolva a Gazdasagi Hivatal czen szabalyzataival,

A megrendelésck, beszerzésck elétt a Gazdasagi Iivatal vezetdjét tajékoztatni kell. A
beszerzésekrdl a nyilvantartdst Gazdasdgi Hivatal vezeti az Ovoda altal a Gazdasagi
Hivatalhoz cljuttatott, szadmviteli nyilvantartdsban torténd rogzitésre alkalmas bizonylatok
alapjan.

6.2. Ha a kézbeszerzésckrol sz616 2015. évi CXVIIL térvény versenyeztetést ir eld, tovabba
ha a kozbeszerzési értékhatarok azt kotelezdvé teszik, Gazdasagi Hivatal eljar a kizbeszerzés
kifrdsdban illetve lebonyolitasdban. A kézbeszerzéscknél a Gazdasdgi Hivatal elézetesen
felméri az Ovoda igényeit, az Ovoda a konkrét termékeket és a sziikséges mennyiséget a
Gazdasagi Hivatal altal kikiildott igénylésen tiinteti fel. Az Ovoda vezetdjének alairasaval
cllatott igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon megjeldlt hataridéig — kell
eljuttatni. _

0.3 A foglalkoztatas-egészségiigyi szolgéltatds megszervezése az, Onkormanyzat dontése
alapjan a vdros kozalkalmazottjai vonatkozasdban a Gazdaségi Hivatal feladata. A Beszerzési
Szabalyzatnak megfelelden a Gazdasagi Hivatal megfeleld idoszakokra megpalyaztatia a
[eladatelldtast a megflelel jogosultsaggal rendelkezé orvosok korében és a nyertessel
szerzodést kot.

A szerz8dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendeléjében az
alkalmassagi vizsgdlatra jelentkezéket.

Az idészakos orvosi vizsgalatok az intézmények és a szakorvos cgyeztelése szerinti iddben ¢s
helyen torténik,

6.4 Ovodate

Vac Varos Onkormanyzatanak dontése alapjan az 6vodak részt vesznek a Vidékfejlesziési

Minisztérium 6vodatej programjaban. A beszerzés nagysagrendje miatt a beszerzést a
Gazdasdgi ~ Hivatal  végzi  a  Képvisel§-testillet  4ltal kijelolt  Bizottsag/esoport
kozremiikddésével,

Az Ovoda feladata a létszamadatok biztositasa, A napi teend6k ellatasanak megszervezése, a

nyilvantartdsok vezetése, a kiesd napok bejelentése az Ovoda feladata, Az Ovodéaba



leszdllitott mennyiség dokumentacidjanak ellenbrzése és a szamldk pénziigyi rendezése
Gazdasagi Hivatal feladata.

7 A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasara sajat bankszdmlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véci Fiokjanal, amelynek pénzforgalmi jelzészama: 11742094 -
16790528 A bankszamla felett rendelkezni a7 intézmény  jogosult, a banknal bejelentett
személyek révén. Az elektronikus termindlon az intézmény vezetje mellett a Gazdasag
Hivatal vezetoje altal kijelslt személyek jogosultak alafrasra, a hat¢kony munkavégzés végelt.

7.2 Az bvoda a sajat hazi pénztaran keresztiil biztositja pénzforgalmat a fent meghatarozott
banki pénzforgalmi szamlarol, A készpénzigénylési csckk alafrasara jogosult az intézmény
vezetdje €s az dltala kijelolt személyek Az intézmény hazi pénztaran keresztil t6rténd
készpénzigénylés rendjét, a felvétel és a kifizetésck feltételeit az dvoda belsd szabdlyzatban
régziti,

7.3 A kozintézmény napi pénzforgalminak bonyolitasa a héazipénztarba felvett ellitméanyon
kereszttl is torténhet. Az ellatmany Gsszepét az dvoda vezelGje hatdrozza meg a Gazdasagi
Hivatal gazdasagi vezetéjével vald egyeztetést kévetben. Az Osszeg  ¢venként Kkertil
meghatdrozdsra. Az ellatmany tarolasaval, kezelésével kapcsolatos tovébbi eldirasokat —
felhasznalds jellege, elszamolas gyakorisaga, az alkalmazando bizonylatok kére — az dvoda
Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza. Az cllatmanybol  torténd  kifizetésre  vonatkozé
kdtelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, cllenjegyzés rendjét az dvoda Gazdéalkod4si
szabalyzataban régziti,

7.4 Az cllatmany feltéltésekor az Ovoda ellatmany-kezelésével megbizott dolgozdja a szamla
eredeti példanyaval szdmol el az 6évoda pénztaraban, Az ellitmany felhasznalasarsl
elszamoldsi ivet koteles két példanyban vezemi az Ovoda dolgozdja, amelynek maésolati
példdnya az Gvoda pénztardban marad, az eredeti példanyt - ellenbrzést kovetden (avitasok
elvégzése utdn) — megkiildi a Gazdasagi Hivatalhoz Az elldtmany fel nem hasznalt részét
legkésdbb a naptdri év utolsé pénztari napjat megeldz6en az dvoda bankszamlgjara be kell
fizetni,

7.5 Utolagos elszamolasra felvett eldleg szintén az Ovoda hazi pénztardbol vehets fel. Az
elszamolds elszamolasi iven térténik annak felvételtdl szamitott 4 munkanapon beliil kell
clszamolni, de legkésébb 30napon beliil a személyi jévedelemadorol sz616 1995, ¢vi CXVIL.
térvényben foglaltak alapjan. (az elélegekre vonatkozo részletes szabalyozast az intézmény
vezetdje dltal jovahagyott Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza).

7.6 Az Ovoda vezetbje felelés a pénz  kezelésére alkalmas személy megbizasarol,
Kinevezésérél valamint felelds, hogy az cllatményt kezelé dolgozd ,Felelésségvallaldsi
nyilatkozattal” rendelkezzen.

7.7 Az Ovoda vezetdje a pénzkezelés részletes szabdlyait belsd szabalyzatban r6pziti. A
Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat ellatd
szemclyek aldirdsukkal tudomdsul vegyék a szabalyzat eldirdsait és azt az Ovoda
rendelkezésére bocesatja.



1. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immateridlis javak, targyi eszkiozok és készletek analitikus
nyilvantartisinak munkamegoszidsi rendje

I.I A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkézként olyan eszkézt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven 0l szolgdlja. A
targyi eszkézok kozil megkilonboztetink nagy érték targyi eszkozoket, amely egyedi
beszerzési értéke (figyelembe véve a le nem vonhaté fizetett 4fat is) meghaladja a 200 000,-
forintot, illetve kis értékil targyi eszkozoket, amely bruttd értéke nem haladja meg a 200 000
I't-ot. Minden tdrgyi eszkozrol: géprél, berendezésedl, eszkozrél az. Ovodanak allomanyba
veteli bizonylatot kell kidllitani és a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan Gazdasagi
Hivatal pénziigyi tipyintézoje elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba vételt., A
nyilvantartds — eszkézonként  egyedileg  tartalmazza  a negyedéves  értékesokkenés
elszdmoldséhoz sziikséges adatokat (bruttd ¢rték, lefrasi kules, bekeriilés ¢ve, iddszaki
elszamoll értékesokkends dsszege).

1.2.Frték nélkiil, mennyiségben nyilvantartott készletek korcbe tartozé vagyontargyak azok,
melyck rendeltetése, hogy a tevékenységet rovid idén belil (1 éven beliil ) szolgalja. Ezen
készletekrol a nyilvantartasat a Gl pénziigyi tigyintézdje vezeti. Az Osszetartozd készleteket
csoportos leltari szamon bevételezve,

A targyi eszkozokrdl és készletek leltdarozasara, selejtezésére vonatkozo cljarasrendet Az
Ovoda vezetdie szabalyozza

1.3. Szakleltarba tartozo eszkozokrdl és készletekrdl az Ovoda vereti a nyilvantartast valamint
az. Ovoda vezetdje felel a szakleltarban nyilvéantartott vagyontargyak leltarozasaért és
selejtezéséért. Az erre vonatkozé eljarasrend kialakitdsa az Ovodavezetd feleldssége.

1.4 A munka- ¢s védéruha szabalyozasa az Ovoda vezetdje altal torténik . A védéruha egyedi
nyilvantartésa a kézintézménynél (6rténik egyedi nyilvantartd kartonokon. A védéruha
csoportos nyilvantartdsit a Gazdasagi Tlivatal végzi. A védéruha leltdrozdsa Gazdaségi
Hivatal ¢s az 6voda vezeldjénck egyiittes hatdskore, a védéruha selejtezése az Ovodavezetd
hatdskére, az ltala jovahagyott szabalyzatnak megfeleléen

1.6 Az intézmények kozott atadasra, illetve hasznalatba addsra kertild, Gazdasagi Hivatal
nyilvantartasi hatdskorbe tartozo vagyontargyakro! (eszkézok, készletek) az intézménycknek
atadas-dtvételi bizonylatot kell kidllitania az 4tadas id6pontjaban ¢és azt cgy példanyban — az
atadas-dtvételi bizonylat kiallitasat kovetd két munkanapon beliil — a Gazdasagi Iivatal
részére a nyilvantartasok tvezetése érdekében el kell juttatni.

1.7 Az Ovodanak jclentési kotelezettsége 4ll fenn Gazdasagi Hivatal felé az Ovoda vagyonaba
atadas-atvételi jegyzékkel keriild eszkdzokrol (ajandékba kapott vagy 6vodai alapitvanyi
penzb8l vasarolt ¢s az vagy egyéb szervezet altal atadott, adomanyozott vagyontargyak
csctén). Tovabba jelentési kotelezettsége van minden, a Gazdasagi Hivatal nyilvantartasi
hataskdrébe sorolt eszkéz allomanyaban bekdvetkezett valtozds csetében is.

2. A leltarozdsi feladatok munkamegoszidsi rendje

2.1 Leltarozési feladatok

Gazdasagi Hivatal dltal nyilvantartott eszkézok leltdrozasa harom  évenként torténik,
leltarozasi titemterv alapjan, melyet az Ovoda Gazdaségi Hivatal leltarellendrei részvételével
végez.

A leltdrak dsszesitését és kiéridkelését Gazdasagi Hivatal Ve,

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda clkésziti a Gazdasdgi hivatalnal nyilvantartott vagyontargyakra a selejtezdsi
javaslatot (irasban, tételesen felsorolva nyilvantartasi  szam, megnevezés, mennyiség,



nyilvantartott érték) ¢s Gazdasdgi Hivatalnak megkiildi ellendrzés és engeddlyezés céljabol.
Az Ovoda és Gazdasdgi Hivatal selejtezési bizotisdga a vagyontargyak selejlezési jegyzékét
Osszedllitja. A Sclejtezési Bizottsag a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijeldlt eszkdzoket
¢s azok dllapotdt figyelembe véve az elvégzett selejtezésrdl elkésziti a selejlezési
jegyzOkonyvet. A selejlezési jegyzOkényvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszelyes hullad¢k elszallitasanak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok
clvégzését az 6voda selejtezési eljardsra vonatkozo szabalyozasa szerint kell végrehajtani. A
lesclejtezett  eszkozoket a jovahagyott jegyzékdnyvek alapjan az Gazdasagi Ilivatal
nyilvantartdsdbol ki kel vezemni. Az ‘Ovoda gondoskodik a leselejtezett  eszkdzok
elszallitasrdl, megsemmisitésrol,

2.2.1Az Ovoda az dltala nyilvantartott szakleltarban foglalt eszkzok, készletek selejtezésére
vonatkozo eljdrasrendet sajat hataskorben alakitja ki,

V. K()vayla:z,ETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartisok

1.1 Az Ovoda tevekenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi hclyzetére kihatd
gazdasagi eseményeirdl a Gazdasdgi Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv - a kettds konyvvitel rendszerében médositott teljesités szemléletl
nyilvantartast vezet, amelyet a kiltségvetési év végével lezar.

1.2 A kbnyvvezetési és a beszamoldsi kotelezettség teljesitése Gazdasdgi Hivatal feladata.
Gazdasdgi Hivatal kényvvezetési és beszdmolési feladatait, illetve kotelezettségeit  az
allamhéztartas szamvitelérdl sz016 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet, valamint a Szamvitelré!
sz0l6 2000, évi C. tdrvény szabalyozza.

1.3 Az Ovoda  elkésziti sajat szamviteli politikajat az eszkézok és forrdsok értékelésének
szabalyozasat.

1.4 Az Ovoda szamviteli politikgjaban ¢s az IL1 pontban megnevezett szabalyzatokban
foglaltak szerint kételes eljérni, gy, hogy a Gazdasagi Hivatal belsé szabalyzatdban foglaltak
szerint  cimzetten rea  haruld  pazdalkodasi, szamviteli adatszolgaltatasi  feladatokat
teljesithesse. v

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes kérten — elkiiloniilten — vezeti az Ovoda [Gkonyvi konyvviteli
nyilvantartdsait, ¢s vezeti — a fokényvi szamlakhoz kapesolodéd — részletezt analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 Az Ovoda a [8kdnyvi szémlaihoz kapesolodd analitikus (részletez8) nyilvantartasok koziil
azokat vezeti, melyeket Gazdasagi Hivatal a feladatksrébe utal,

1.7 Az Ovoda az analitikus és a fokonyvi szamldin 6rténd kényveléshez az Ovoda vezetdje
altal készitett szabalyzatait a Gazdasagi Hivatal rendelkezésére bocsatja. Az 6voda belsd
szabéalyzataiban (szdmviteli politika, szamlarend, pénzkezeléshez kapcesolodo  szabalyzat,
kotelezettségvallalasrol sz016 szabélyzat ) meghatarozott alaki és tartalmi  forméban
szolgdltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatasanak modjat és idejét a Gazdasagi
Hivatallal cgyeztetve egyiittesen hatdrozzak meg,

1.8 Az Ovoda ¢s az gazdalkods Gazdasdgi Hivatal a f6konyvi szamlakat ¢és analitikus
nyilvantartdsokat havonta egyeztetik.

1.9 A mérleg adatainak alatamasztasahoz sziikséges dokumentumokat Gazdasagi Hivatal
biztositja.

I.10. A beszamolasi ¢és a konyvvezetési kotelezetiség teljesitéséhez az - Ovoda altal
szolgdltatott adatok, bizonylatok valodisagaért az kozintézmény vezetdje egy személyben
felelds.



I.11. Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetéje gondoskodik a gazdalkodési, pénziigyi, szamviteli
tevékenység ellatdsahoz sziikséges informacioknak, adatoknak, thjékoztatasoknak az Ovodaba
torténd eljuttatdsardl, atadasarol.

Konzultacioval, dllasfoglaldssal segiti azok értelmezését, végrehajtasat,

V. A BELSO ELLENORZES SZAB/\LYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN

Az Ovodanal a belso cllenbrzést Gazdasagi Hivatal belsé cllendre altal latja cl.

1. A Gazdasdagi Hivatal belsd ellendrének feladatai

L1 A belsé cllenérzést fiiggetlenitett belsé cllendr latja el, aki a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett, az 6voda vezetdje altal jovdhagyott  Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv és éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Ellaja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott iddszakban munkatervben
szerepelnek  valamint elvégzi az  Ovoda vezetdje javaslatdra  (6rénd  soron  kiviili
cllendrzéseket,

1.3 Az cllendrzés soran tett megallapitdsairol, észrevételeird] jelentéstervezetet készit, melyet
véleményezcs céljabol az cllenérzott Ovoda vezeldjének megkiild. Amennyiben az ellendrzott
szerv vitatja a belsé ellendrzés megallapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden
megbesz€lést kell tartani A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
cllendrzésérol sz616 370/2011, (XII. 31.) Kormanyrendeletben (tovébbiakban: Bkr.) foglaltak
alapjan. Az egyeztetési eljarast kovetéen a jelentds lezardsra keriil, A belsd ellendr az
ellendrzési jelentést megkiildi az ellenérzott szerv vezet8jének.

A megallapftott hidnyossagok felszamoldsara az ellenérzott cgység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzott szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdaségi Iivatal vezetéiének. Az intézkedési tervre vonatkozé tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

L4 A belsé ellendrzés feladata annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hatariddre és érdemben végrehajtotta.

2 Az Ovoda ellenérzési Sfeladatai
2.1 A vezet6i cllendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezet6i ellendrzést végez,
az. intézményvezetd, a helyetiese és az cgyes belsd  szervezeti cpységek  vezetdi
(tagovodavezetdk). Az ellenérzés feladata a feltart kockéazati tényezok kiszlrése, cstkkentése.
2.2 A vezetdi ellendrzés modszerei:

I a gazdasagi ¢és mas informaciok, a rendszeres vagy eseti adatszolgaltatdsok

cllendrzése, elemzése, értékelése,

2. az alafrési jog gyakorldsa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasdgi kihatassal
Jaro intézkedések indokoltsaganak, szabalyszerliségének vizsgalata, ,
a beosztott vezetdk ¢s dolgozok frasban és szoban 6rténd beszamoltatasa, t4jékozodds
a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a sziikséges vezetdi beavatkozés
lehetséges iranyairél,
4. munkahelycken végzett helyszini ellendrzcs,



2.3 A belsé kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasanak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,
tovabba biztositania kell az ellendrzési eredményck hasznositdsat, a visszacsatoldst, a hiba
megszintetéset, illetve az ismétlédésének megakadalyozasat,

2.4 Az Ovoda vezetSje az ellendrzés sordn feltart szabalytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esctén, a szabalyzatban meghatarozott modon jar el, figyelembe véve az
integrélt kockdzatkezelésérél szo16 szabélyzat cléirasait is.

2.5 Az kozintézmény vezetdie a kiilsd ellendrzésekrdl nyilvéantartast vezet a Bkr, 14, §. (1)
bekezdése értelmében,

VI. A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdagi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasagi llivatal feladata a tiz-és munkavédelmi feladatok ellatasara vallalkozoi

szerzOdés kotése. A szerz6dés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhdlozatara - gy az

Ovodéra is kiterjed. A szerz6d6 &l a palyazati kifrasban foglaltaknak megfelelden véllalja:

I Munkavédelmi oktatdsok id8szakonkénti megtartasa, Uj belépok oktatdsa és jegyzokonyv
vezetése,

Munkavédelmi szemlék megtartdsa az intézményhalézaton beliil évente cgy alkalommal,

Balesctek kivizsgaldsa, jegyz6konyvezése és jelentésc,

A hatosagokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

Ttizolto késziilékek ¢s (6mlék figyelése a torvényben eldirtak alapjan,

Thizesapok - a hozzatartozo kiegészitésckkel — figyelése a torvényben eldirtak alapjdn,

Tlizriadé terv folyamatos karbantartasa, gyakorldsok elvégzése,

Munkavédelmi, tizvédelmi és kockazatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartésa,

9 A jogszabalyok folyamatos figyelése és az  czzel kapcsolatos  intézkedések
kezdeményezése.

03 BN

2. Kozintézmények feladatai

Sulyos munkabalesetek esetén értesiti Gazdasagi Hivatal vezetéjét valamint az Ovoda ({iz-6s
munkavédelmi feladatainak elldtasdra szerzodstt vallalkozot, Az Ovoda vezetdje a sulyos
munkabalesctck, gyermekbaleselek  megeldzése  érdekében sziikséges  intézkedésekre
javaslatot tchet,

VII. ADATSZOLGALTATAS

I Gazdasdagi Hivatal kotelessége és feleldssége

Gazdasdgi Hivatal kételezettsége és feleldssége az aldbbiakban felsorolt adatszolgaltatas.

1.1 Az elbiranyzatok felhasznaldsérél és bevételek alakuldsarél minden honap  20-ig
informédciot szolgaltatni az Ovodanak. _

1.2 A kéltségvetési rendelet madositasat kovetéen az Heloirdnyzat tételes alakuldsa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmadositas kozotti eldiranyzat mozgast).

1.3 Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4 Az éves intézményi kéltségvetési beszamold garnitira készitése az dvoda részére

1.5 A be-¢s kiléps dolgozok bejelentése a MAK felé clektronikus aton,

1.6 Az alédbbi addalanyi feladatok ellatdsat a Magyar Allamkincstar vegzi:
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A szamfejtett rendszeres ¢s nem rendszeres jovedelmek adoeldlegének megallapitasa.
Adéeldleg megallapitasanal figyclembe vehetd addkedvezmények elbirdlasa.
Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkozi megsziinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.
Az Osszesitett adokdteles jovedelmekrél, a figyelembe vett kedvezményckrél, és a
megdllapitott adoeldlegrél éves jovedelemigazolds készitése az év végén munkatigyi
allomanyban lévékral,

5. A tévesen megallapitott adéel6leg, visszajard adé illetve fizetendd add esetében cljaras

a vonatkozd térvények eldirdsai szerint.

A jogszabélyokban el6irt idéponton beliil clvégzi az alabbi feladatokat:

I. kiktildi a dolgozok részére a munkaltatoi igazolast a személyi jovedelemadd
bevallashoz.

wt\}‘:—-*

>

2. Az Ovoda igényc alapjan a palydzatokho sziikséges adoigazolds beszerzése.

1.7 Az el6z6ekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére 16rténé — adatszolgaltatds,
kimutatés, statisztikai jelentések készitése, melyct hatélyos jogszabalyok el6irnak szamara.
1.8. Rehabilitdcios hozzajarulasi bevallas elkészitése az dvoda részére

2. Az kozintézmény kitelessége s feleldssége

2.1. NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatds a tavozd, illetve az 4j belépd dolgozdkrol.
Utobbiakrol munkaba allas elétt sziiksépes az adatszolgéltatds, mivel jogszabaly cloéirdsa
alapjan a Gazdasdgi Hivatal koteles minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot.
2.2, Az alkalmazasaban all6 munkavallalok részére a jarandosagok szamfejtéséhez sziikséges
dokumentumok hataridére t6rténd  leaddsa Gazdasagi Hivatalnak, Bérjegyzék (fizetési
Jjegyzék) dladdsa a dolgozo részére.

2.3. A Kkifizetésre  vard  aruvasdrldsra  és szolgéltatasnydjtasra  irdnyuld  szamléak,
kételezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitdlevél, munka végzésének igazoldsa
stb.) id6ben t6rténd leaddsa az eldirt fizetési hatariddk betartasa végell.

2.4. A vagyonvédelem biztositasa és a kéltségvelési bevételi-kiadasi eldiranyzatok betartdsa.
2.5. A koo finanszirozdst normativak a térvényben eléirt nyilvantartasa ¢s clszamolasa,
valamint a palydzati pénzeszkzok felhasznalasanak vezetése, elszimoldsa.

2.6. Felkésziilés a Gazdasagi Hivatallal kozosen t51énd sclejtezési eljarashoz (a selejtezési
kérelmek pontos dsszedllitasdaval) és a hdromévenkénti leltdrozasahoz, az Ovoda szamvitel
mérlegtételeinck év vépi leltarozasdhoz.

2.7. Allandé készpénz-cllatmany, ¢és a véasarlasra felvett eldlegek elszamolasa 11./7.
alpontokban lefrtak szerint. A pénztarabél felvett pénzeszkozokrél olyan tovabbi kimutatdst
kell vezetnie, amelybd! kidertil, hogy kinck és mikor adott ki pénzdsszeget kiilonféle
beszerzések céljabol.

2.8. A kozintézmény vezetd felelés a bevételek beszedéséért és bankszamldra oreénd
befizetéséérl  tovabba a  napi  étkezési - lemondasoknak  a Gazdasagi  Hivatal
¢tkezésszervezdjehez trténd cljuttatishoz legkésdbb az érintett napot megeldz0 nap 10.00.
oraig,.

2.9 Tartozdsok behajtasat segiteni koteles.

2.10° A munkaviszonyukat megsziinteté dolgozok elszamold lapjanak idébeni megkiildése a
szamfejtéshez, elszamolashoz.

2.1. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolgdltatis az emlitetieken til, amelyeket a
hatalyos jogszabalyok az Ovoda szamara eléirnak.



VIII. I?T.[‘Kl?l"ﬁglj?‘,’s BIZTOSITASA AZ OVODAKBAN LS AZ AHHOZ,
KAPCS()L()DO FELADATOK MEGOSZTASA

A Gazdasagi Hivatal Vac Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete dltal clfogadott
Alapité Okirataban foglaltak alapjan az Ovodaba jaro gyermekek részére és az Gvodaval
kdzalkalmazotti ~ jogviszonyban  foglalkoztatott  munkavallalok (tovabbiakban:
munkavallalok) szamdra biztositja az étkezést. Az étkeztetési feladat magaban foglalja a
gyermekétkeztetés biztositasat, az étel szallitasat, csoportokba (6rténd  kiosztasat. A
gyermekek szaméra tovabbi adagolast az voda alkalmazotija végzi.

A Gazdasdgi Hivatal a gyermekétkeztetést az tizemeltetésében 1évé f8z6konyhak,
talalokonyhék segitségével és a Hivatallal, mint munkaltatoval munkavéllaloi jogviszonyt
Iétesitd dolgozok segitségével, valamint az 6voda alkalmazasaban Allé dolgozoval
cgylittesen latja ¢l az alabbiak szerint.

A Hivatal a f6z6konyhdkrol az ételt sajat tulajdon gépjarmuivel szallitja.
Az Ovoda dolgozdjanak feladatai az étkeztetés soran:

tizérai alapanyagdnak atvétele, ételkisérd jegyen torténé dokumentaldsa, sziikség
csetén magh8mérdzés clvégzése, ¢telminta vétele, feleimkézése (datum, étel neve,
dolgoz6 neve), 72 érdig az crre szolgald hittészekrényben arolésa.

csoportok  részére  kiosztdsa, az  étkeztetds clokészitésében,  kulturalt
lebonyolitasaban, a gyermekek énkiszol galasdban kozremiikodés,

az  ¢tkezéshez, kapesolodd  hasznalt  edények elmosdsa, taroloban  torténd
clhelyezése,

a talalo konyha ebéd érkezésére torténd elékészitése (sziikség esctén felmosds,
egy¢b higiénés feladatok elvégzése).

uzsonna clokészitésében valo kozremiikodés, kiosztas, uzsonnazdshoz hasznalt
edények clmosogatasa, a tdlalokonyha felmosdsa, egyéb higiénés feladatok
elvégzése.

Az Ovoda feladata, hogy a talalékonyhén dolgozd alkalmazott megfeleld
dokumentumokkal rendelkezzen, az oktatédsban részt vegyen.

A Hivatal dolgozojanak feladatai
ebed €s uzsonna dtvétele, ételkisérd jegyen (orténd dokumentélasa, maghdémér6zés

elvégzése, ¢telminta vétele, feleimkézése (datum, étel neve, dolgozé neve), 72 oraig
z erre s7olgdld hiitdszekrényben taroldsa.

o

csoportok részére ebéd kiosztdsa, az étkezéshez kapesolddd hasznalt edényck
clmosdsa, taroloban torténd elhelyezése,

uzsonna clékdészitésében vald részvéiel,

a talalo konyha tovabbi étkezésre t011énd eldkészitése, szikség esetén felmosds,
egy€b higiénds feladatok elvégzése.

a lejart ¢telmintak eltavolitasa, _
A 16z8konyharol a talaldkonyhara biztositott tisztitdszer nyilvéntartasa, ebbdl

r

tavollétében sziikséges mennyiscg kiaddsa az dvodai dolgozonak.



a Hivatal feladata, hogy a talalékonyhan dolgozé alkalmazott megfeleld
dokumentumokkal  rendelkezzen, az  oktatdsban  részt  vegyen,

megfeleld
védooltozettel rendelkezzen.

A Hivatal az elldtds biztositisa érdekében sziikséges alkalmazottak foglalkoztatdsan, az
adagok mindségi ¢s mennyiségi ellendrzésén tul gondoskodik a miksdéshez sziikséges
eszkdzok meglétérdl ¢s a jogszabalyi cléfrasokban meghatérozott higiénés kortilmények
betartasarol ¢s betartatasarol (2 db védskopeny biztositasa talalokonyhdnként).

Az ¢tkezés bizlositdsa sordn a Gazdasagi Hivatal kiteles betartani a 2015. 09. 01. napjan
hatalyba I¢pd és a kozétkeztetésre vonatkozd tiplalkozas-egészségiigyi clbirasokrol sz616
3772014, (IV. 30.) EMMI rendelet el6irdsait, valamint a 852/2004/EK rendelet 11, melléklct
Xllfejezetebe foglaltakat, a 68/2007. (VII. 26.) FVM-EiM-SZMM cpyiittes rendelet 4 §
Oktatas, tovabbképzes ide vonatkozd részeit.

A Gazdasagi Hivatal gondoskodik a [6z0konyhakon keresztiil a talalékonyhék tisztitoszer
beszerzésérol, cllatasarol.

Ovodai nevelési napon a gyermekck szamara a déli meleg (6étkezést, valamint tizorai és
uzsonna formdajaban két kisétkezést kell biztositani.

Az étkezést a sziild/gondviseld irasban igényli a gyermeke/gondozottia szaméra a
nevelési év elején, Nevelési ¢v kizben dvodaba felvételt nyert gyermek szémara az elsé
Ovodai napot megel6zden igényli az étkezést a sziild. Az dvoda alkalmazotija az. ¢tkezések
megrendelését  kozvetlentil, naponta az dtkezdsszervezd  részére  kiildi meg. A
potrendelcscket és lemonddsokat a targynapot megeléz6 tanitasi napon 10 o6rdig jogosult
az dvoda jelezni,

A teleptilési  dnkormdnyzat a  Gazdasagi  Hivatal kozremikodésével a  sziinidei
gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/C §-aban foglalt feltételek fennalldsa alapjan az dvoda zarva
tartdsanak idétartama alatt valamennyi munkanapon kételes megszervezni, és ennck keretén
beltl a szild, torvényes képviseld irasbeli kérelmének megleleld idétartamban az adott
gyermek részére biztosilani.

Az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében, valamint Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
7010 2011, évi CLXXXIX. térvény 42. § 1. pontjaban kapott felhatalmazds alapjan az
Onkorményzat az intézményi téritési dijat Az ¢lelmezési nyersanyagkéltség meghatarozasarol
s2016 dnkormdnyzati rendeletében allapitja meg minden évben. A gyermekek és az dvodai
dolgozok ¢tkezési (éritési dijarol a csekk kidllitasat a Gazdasagi Hivatal vEgzi.

Az O6voda a koznevelési feladatokhoz kapesolodd étkeztetési feladat-ellatashoy szlikséges
adatszolgaltatdst az ovodai nevelésben részesiilé gyermekek ¢s alkalmazottai vonatkozdséban
biztositja. A napi étkezés lebonyolitasédhoz sziikséges adatokat az dvoda a Gazdasdgi Hivatal
részére rendelkezésre bocsatja. A normativa igényléséhez sziikséges nyilvantartasokat a
Gazdasdgi Hivatal naprakészen vezeli az EPER étkezés nyilvantarto moduljaban. A Hivatal
az 6voddval havi egyeztetések alapjan igényli a normativ tamogatast.

Az Ovoda a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrél szold 1997, évi XXXI.

tdrvény (a tovabbiakban: Gyvt) 21/B §-dban meghatdrozott esctekben a téritdsi dij-
kedvezményeket nyilvantarja, a megallapitds  alapjéul szolgadld  dokumentumok
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¢rvényességét figyelemmel kiséri s az érvényesséai hataridd lejartara felhivia a sziil,
gondviseld  figyelmét, tovabba gondoskodik az Uj dokumentumok bekérésérdl. Az
Intézmény a térési dij-kedvezmények megéllapitasanak alapjaul szolgdld dokumentéciot
8 Svig megbrzi és az Onkormanyzat kérésére azt ellendrzésre atadja.

Az dallami normativa igénylésére az Onkorményzat jogosult. Az intézményi étkezési
téritési dijon feliili étkezési szolgaltatas &s a f6z8konyha miksdési koltségei a Gazdasagi
Hivatalt terhelik.

Az 6voda kozétkeztetésben kdzvetlentl részt vevd alkalmazottja részére (6telek adagolésat
végz6 személy: dajkak, 6vondk, ped, asszisziensck) ovodai nevelési napon a tizérait és a
déli meleg foétkezést (cbédet) biztosija, mas alkalmazottak szamara cbédet biztosit. A
Kollektiv. megallapodds alapjdn az alkalmazottak szaméra Ve Viaros @11{0171113’111)/2&11
Képviscld-testiilete  altal  meghatarozott nyersanyagkoltség  mértékétsdl  eltéréen  az
ctkezésért kedvezményes téritési dij fizetends.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megéllapodds rendelkezdseit 2022.10.01-t5] kezdve kell alkalmazni,

ezzel egyidejtleg hatalydt veszti a korabban kelt megallapodas.

Vic, 2022.augusztus 31,

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

Belencsak Agnes Terék Agnes
Hivatalvezetd Ovoda vezetSje



11./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgozé 4ltal leadott iratok.

— Koézalkalmazotti vagy munkaltatéi Igazolas

E1676 munkahelyrdl munkaltatoi igazolds a munkaviszony megsz{inésérol
Adatlap ~a birosagi végzéssel meghatarozott tartozasi kotelezettségekrél
— OLP Igazolas

~—— Megbizas a munkabér banki illctve postai utalasahoz.

— Adodigazolvany fénymasolata

— TAJ kartya, személyi igazolvény, lakeim kértya

— Letiltasi rendelvények [énymasolata (gycrmektartds, banki letiltas)

— Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megéllapitasarél fénymasolat
Gyerekek adatai, ha 12 év alatti a GY AP-hoz TAJ, addazonositd kartya, lakcimkartya
— Csalddi adokedvezmény esetén TAJ, adéazonositd kértya, lakeimkartya

Megbizasi szerzddésen az alabbi adatokat kell kizélni, illetve mellékelni,
£ s

— A Megbiz6 adatai

— A Megbizott személyi adatai

- Addigazolvany [énymadsolata

— TAJ kértya fénymasolata

— Megbizas id6tartama (kezdete - vége)

— Megbizasi dij 6sszege

— Koltségelszamoldsara vonatkozd nyilatkozat

— Megbizas kifizetésének illetve utaldsanak modja

— Munka elvégzésének igazolasa

— QOregsépi, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl sz616 hatarozat [énymasolata
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UNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyct Vace Viros ()nkornmnymta (Vic, Marcius 15. tér 11.) Viei Alsévirosi Ovoda (Vic,
Vam utea 11.) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerve (tovabbiakban:
Ovoda, Kozintezmény) és Vae Varos Onkormanyzatinak Gazdasagi Hivatala (Vac,

Sziréna koz 7.) mint az Ovoda gazdasagi szervezete (tovabbiakban: Gazdasagi Hivatal)
kozotti munkamegosztds rendjeként szabalyoz.,

Iigyelemmel arra, hogy az Ovoda nem rendelkezik gazdasagi szervezetlel, az
allamhéztartasrol (Aht) 5/010 2011, évi CXCV. orvény valamint a \f@glclnaﬂasam kiadott,
368/2011. évi korményrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Ve Varos Onkormanyzata
a penzligyi-gazdasagi feladatok cllatdsdra a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kdvetkezék szerint:

L AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAIL

1. A Gazdasagi Hivatal és az Ovoda cgyiittmiikodésének célja, a hatékony, szakszer(i és
takarckos intézményi gazdéalkodds szervezeti feltételeinck megteremtése.

2. Az cgylttm(ikddés nem csorbithatja az Ovoda  gazdélkodési, szakmai, déntésjogi
rendszerét, 6ndlld jogi szemdélyiségét és feleldsségeét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknck szervezeti és szemdélyi feltélelei az
Ovodanal nincsenck meg, koteles a Gazdasagi Hivatal ellatni.

4. A Gazdasagi Hivatal pazdasdgi szervezetc uijan biztositia a szabalyszerd, torvényes
gazdalkodas feltételeit.

. A Gazdasagi Hivatal a gazdalkodas szabélyozésél').oz iranymutatast ad az Ovoda részére,
sa]’tt erre vonatkozo szabélyzatai rendelkezésére bocsatasaval.

6. A Gazdasagi Hivatal az Ovodat érintéen alabbi feladatok elvégzéséért felelds:

a )a koltségvelés tervezéséért, az elbirdnyzatok modositasanak, éatcsoportositasanak és
felhasznalasdnak (a tovabbiakban cgylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartésdért, és

b)az Ovoda miksdtetéséért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
6sszelliggd feladatok teljesitéséért tovabba

a 4. pontban foglaltakat a Gazdasagi Hivatal elsésorban érvényesitési, a feladat korébe tartozé
ellenjegyzési o;:,l\ound\ gyakorlasan keresztiil ¢s mds, a gazdasagi folyamatokba beépitett,
illetve belsd ellendrzési feladatainak ellétasa sordn biztositja.

1. A kételezettségvallalasi jogkort az Ovoda vezetdje ¢ megéllapodas 11/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasdgi Hivatal kételes a kiemelt eléiranyzatokré] intézményenkénti (jogeimenkénti)

~azon beltl keretgazdankénti, szakfeladatonkénti — el8iranyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f8konyvi szamlabontdsban.

9. A teljesitések (kifizetések) elétt kotelezettséget kell vallalnia megadott ¢rtékhatar felett,
A kotelezeltségvdllalasra vonatkozo eljéardsrendet az évoda szabalyozza, figyelembe véve a
feladatmegosztdst a Gazdasdgi Hivatallal. Az Ovoda a beszerzéseire vonatkozoan kiteles



frdsban kotelezettséget vallalni, Kotelezettségvallalas a kiadasi eldirdnyzatok terhére fizetési
kotelezettség — fgy killondsen a foglalkoztatésra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzédés
megkotésére, koltségvelési  tdmogatds  biztositasara irdnyulo  —  véllalasarol — sz616,
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. Az Ovoda vezetbje dltal vallalt kételezettségek
dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért az Ovoda vezetdje
a felelés. A kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni az allamhéztartéasrol sz616
torveny végrehatdsarol sz616 368/2011. (X11. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet)
alapjan. A nyilvantartds mutatja a folyamatban 1évé kételezettségvallalasokat, illetve ezck
mindenkori allomanyat. A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a Gazdasagi Hivatal vezeti. A
kotelezettségvallalas  dokumentumainak cllenjegyzését a  Gazdasagi Hivatal gazdasagi
vezetdje vépzi,

10. A Fékonyvi konyvelést a Gazdasdgi Hivatal vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellGen elkiilontiljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

1. Az Ovoda dltal beszerzett targyi eszkdzokre, készletekre, a személyi juttatdasokra
vonatkozo adatokal a Gazdasagi Hivatal vezeti az Ovoda vezelGje altal a Gazdasagi Hivatal
rendelkezésére bocsatott dokumentumok (szamlak, kinevezések, atsorolasok alapjan (kivéve
[4/A, pont)

12. A személyi juttatasok szamfcjtéséhez  szikséges létszam  és  béradatokré! havi
adatszolgaltatast nyujt az Ovoda.

13. Az Ovoda vagyontargyairl a Gazdasagi Hivatal irdnymutatdsa alapjan a Gazdasigi
Hivatal tigyintézéjével kézosen leltart készitenck. A leltdrozishor, sziikséges ltemtervet,
leltarfelvételi fveket a Gazdasagi Hivatal biztositja. A leltdr készités megszervezéséért a
Gazdasdgi Hivatal vezetdje és az Ovoda vezetdje egytittesen felel. Leltarellenérzés és
Jeltarértékelés, a nyilvantartasok és tenyleges készletck kézotti eltérésekrdl  kimutatds
készitése a Gazdasdgi Hivatal feladata, A nyilvantartasok ¢és tényleges készletek kozotti
cliérésck okainak felderitése a Gazdasagi Ilivatal vezet8jének és az Ovoda vezetéjének
epylittes feladata.

14. Az Ovoda vezetdje javaslatot tesz selejlezésre. A selejtezési cljards lebonyolitdsa a
Gazdasagi Hivatal irdnymutatdsa alapjan, annak pénziigyi tigyintézdjének kozremikodésével
torténik. A selejtezési eljarashoz sziikséges szakvélemény beszerzése az Ovoda feladata, a
sclejtezés készitendd jegyzokonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdje és az Ovoda
vezeldje egylittesen felelds.

14/A. Az Ovodéndl a vezetd altal meghatdrozottak szerint nyilvantartast vezethetnek azokrol
a vagyontargyakrol, amelyek nem tartoznak a Gazdasdgi  Hivatal nyilvantartasi
kételezettségébe. Lzen eszkézok nyilvantartdsdra, leltarozasara, sclejtezésére vonatkozo
cljdrasrend meghatarozdsa, a leltarozasi, selcjtezési tevékenység lebonyolitasa, a sziikséges
dokumentumok biztositasa, az elkésziilt dokumentumok  6rzése az Ovoda vezetdjének
feladata.

15, Az Ovoda altal teljesitett adatszolgltatasok valodisagdért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél - az Ovoda vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informacios szolgéltatasok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal,



16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
tnkorméanyzati szabalyozdsok eljussanak az Ovodahoz azok gyakorlati végrehajtasat a
Gazdasdgi Hivatal segiti (t4jé¢koztatok, kérlevelek, értekezletek).

17. A gazdasdgi eseményckhez kapesolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Ovoda ¢s
a Gazdasagi Hivatal kézott az Ugynevezett dtadd kdnyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megdllapithaté, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot az évoda mikor és kinek adta at
ligyintézés végett,

18. Az Ovoda bankszamldval rendelkezik, szamara a bank naprakdészen vezeti a
szamlaforgalmat.

19. Dologi kifizetések teljesitésére az Ovoda sajat hazi pénztarral rendelkezik, A hazipénztar
készpénzallomanya az ellitmany. Osszege évente a Pénzkezeldsi szabalyzatban keriil
meghatdrozdsra, Nem fizethetok az elldtméanybol a koziizemi dijak, kozbeszerzés hatdlya, a
versenyeztetési szabalyzat hatalya ald tartozo beszerzések szamlai. Az dllando ellatmannyal
az. Ovoda havonta egyszer, de legkésdbb a naptari év ulolsd pénztari napjan koteles
clszdamolni a hazipénztérban. Iy végén a pénztarnak nem lehet egyenlege,

20. Az adéalanyi feladatokat a Gazdasdgi 1livatal koteles ellatni az Ovoda nevében.

21. Betorés, lopas csetén az Ovoda koteles értesiteni a rendorséget, ¢s feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 24 éran beliil eljuttatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztositd felé
koteles eljarni. Amennyiben a betorést az Ovodéaval szerzédéses jogviszonyban 4llo a
biztonsdgi szolgélat észlcli, az Ovoda vezetdje a szerzddéshen foglaltak szerint kételes eljarni.
A renddrség Ertesilése ebben az esctben sem maradhat el.

22. Tz keletkezése esctén az Ovoda kételes ériesiteni a thzoltdsdgot. A keletkezett kar
megtéritéschez a tizoltosag altal kidllitott jegyzékonyv egy példanyat 24 6ran beliil eljuttatja
a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé koteles cljarni. Az Ovodaban keletkezd egyceh
kdresemény esetén (viharkdrok, bedzds, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetdjét koteles az
Ovoda vezetdje értesiteni a balesctveszély clharitasara tett intézkedést kivetden.

I A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazdilkodds szabalyozdsa

1.1 Az Ovoda a gazdalkodds szabélyait az alabbi Szabalyzatokban régziti, figyelembe véve a
Gazdasdgi  Hivatal = gazddlkoddsi szabalyzataiban lefrtakat. A kettd Osszhangjanak
megteremtése. FEnnek érdekében a GH az Ovoda rendelkezésére bocsatja az alabbi
szabalyzatait. Az  Ovodara vonatkozé szabdlyozasoknak betartdsa kotelezd, a 1V,
kényvvezetési ¢s beszamolasi kotelezettség szabélyozasa fejezetben lefrtak alapjan.
> Szdmviteli politika, és a mellékleteit képezo,
»  Szémviteli politika



#  Szamlarend, Szamlatiikor

" Pénzkezelési szabalyzat,

" Leltdrkészitési és leltdarozasi szabalyzat,

" liszkdz0k és forrdsok éridkelési szabalyzata,

I'elesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata,
Gazdalkodasi szabdlyzat a ktelezettségvallalds eljardsi rendjérél

1.2, Az intézmény sajat hataskorben elkésziti az  allamhaztartastol  s7616 torvény
végrehajtdsarol szolo 368/2011, (XII. 31.) korméanyrendelet (Avr. ) 13 §. (1) bekezdése és a
nevelési-oktatasi intézmények miikdésérél és a kozneveldsi intézményck névhaszndlatérol
sz010 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet eléirdsa alapjan a Szervezeti és mikodési
szabalyzatat, az Avr, 13. $ (2) bekezdése alapjin eldirt Jolyamatok szabdlyozdsdt. Az
intézmény vezetdje megalkotja a Koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X1 31 ) kormdnyrendeletben (Bkr.) eldirt szervezeti
integrildst sértd események kezelésére és az integrdalt - kockdzatkezelés eljdrdsrendjére
vonatkozo  szabdlyozdst, tovdbbd szervezeti  belsd szabalyzatban rendezi  miikidéséhez
kapesolédd egyéb eljdrds rendeket (adatkezelés, munkarend, munkavégzés). A Gazdasagi
Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatja a kévetkez6 szabalyzatokat, melyek irdnymutatast
adnak a sajt szabalyzataik elkészitéséhez (az ellatando feladat és a helyi sajatossagok
figyclembevételével).

®  Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyozdsa,

" Munka- és védéruha szabdlyozasa,

1.3 Az Ovoda vezelSje a gazddlkodashoz kapcsolodoan a helyi sajatossagok figyelembe
vételével az cljarasrendek kialakitasaért felelds:

1.4, Az Ovoda altal készitett Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatot a Nemzeti Koznevelésrol
57016 2011, évi CXC. torvény eléirasai ¢s az allamhéztartisrél sz016 2011, évi CXCY,
torvényben biztositott alapitoi jogok alapjan a fenntarté koteles jovahagyni,

1.5. Az Ovoda vezetdjének a feladata- az emlitett szabalyokon a4l — az Ovoda feladatainak
cllatdasahoz sziikséges, jogszabaly dltal eldirt tovabbi szabalyzok elkészitése.

2 Az éves koltségvetés tervezése

2.1 A Gazdasagi ivatal az Ovodaval egylittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitésél, és elemzéscket készit a kovetkezé évi koltségvetdsi koncepeid, valamint a
koltségvetési javaslat dsszeallitasahoz.
2.2 Az onkormanyzati éves koncepeié 6sszeallitasahoz a Gazdasagi Hivatal az Ovoda
vezetGjével dttekinti a kovetkezd ¢évre vonatkozd feladatokat. Az Ovoda informéciot
szolpaltat:

1. afeladatellatdsra jellemz6 naturdlis mutatoszamok alakulasardl, valamint

2. az intézmény tobbéves kihatdst kotelezettségeirdl tovabba

3. aszemélyi juttatdsoknal: Jubileumi jutalomra jogosultak neve, bére; Nyugdijazas miatt

felmentendd dolgoz neve és bére. Az évben sorosan 1ép6 dolgozok neve és bére

4. afeltjitasi, felhalmozasi igényeirdl,

valamint a szakmai feladatellatashoz sziikséges eszkozok igényeirél.

wn
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2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles az Ovoda részére tovabbitani az dnkormanyzat képviselt-
testiilete altal jovahagyott kdltségvetési koncepeiot és a koltségvetds tervezéséhez kiadott
iranyelveket.

2.4 A Gazdasagi Hivatal segiti az Ovoda vezetéje dltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.5 A Gazdasagi Hivatal feladata, hogy - a koncepeid képviseld-testiileti megtargyaldsa utan a
hatarozat szcllemében segiti a konkrét koltségvetési  eldiranyzatok kialakitdsat. Az
Onkorményzat kéltségvetési rendelet-tervezetének dsszedllitaséhoz — az Ovoda vezetdiével
egytittmiikddve - informéciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi — és Add Osztaly
vezetdjének.,

2.6 A Gazdasagi Hivatal el6késziti a targyalast Vac Vdaros Onkormanyzatanak
polgarmesterével, illetve Pénziigyi Ugyrendi Bizottsdgaval és az Ovodavezetd kozott a
koltségvelési egyeztetd targyalasra oly modon, hogy a feladat-ellatasi és hataskorébdl adddod
informaciot ehhez rendelkezésre boesatja.

2.7 A ldlgjydlaqolxon egyezietett koltségvetési tervezetet az iranyito szerv a Gazdasagi Hivatal
vezetdje és az, Ovoda vezetoje irjak ala,

2.8 A Gazdasagi ivatal illetékességi ¢s mikodési teriiletéhez tartozé kozintézmények
koltségvetésél a Gazdasagi Hivatal késziti ¢l a KGR rendszerben a Magyar Allamkinestar
altal kiadott Gtmutato alapjan.

2.9 A Gazdasagi Hivatal a képviscld-testilet dltal jovahagyott koltségvetési rendelet
elfogadasa utdn intézményenként felvezeti az el6iranyzat-nyilvantartdsokat  [konyvi
szamlankénti bontdsban ¢s ezt az intézmények, igy az Ovoda rendelkezésére bocsatja.

2.10 Az Ovoda vezetdie felelés a jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasadrt, amely
a jovdhagyott sajal bevételi eléirdnyzatok teljesitésének kotelezettsépét és a kiadasi
el6irdnyzatok felhaszndlasanak jogosultsagat foglalja magéaban.

3 Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megvdltoztatisa

3.1 Az Ovoda eliranyzat-modositdsi hataskorét onalloan gyakorolja. Az eléiranyzat

megvalloztatdsra vonatkozo szandékat frasban megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetdje felé,

megjeldlve a [6konyvi szamot, szakfeladatot, valamint az dsszeget It-ban.

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az cl8irdnyzatok felhasznaldsanak nyilvantartasara

szolgald pénziigyi rendszerében az elonanymt modositas nem valosithaté meg, egyeztetést

kovetden Gazdasagi Hivatalnak joga van az Ovodéanal — annak utolagos tajckoztatdsa mellett
—az clbirdnyzatot dtcsoportositani, rendezést végrehajtani a felhasznaldsnak megfeleléen, a

rendszer keretfigyelése miatt,

Az utdlagos tajékoztatas hatarideje:

[iléirdnyzat rendezés esetén (kiemelt eldiranyzatokon beliili) a rendezést kévetd hénap 20-a

(a pénzforgalmi informécidval egyidében).

Eldiranyzat Atcsoportositis esetén a képviselo-testiilet altal jovéhagyott koltségvetési

rendeletet kdvetd honap 20-a (a pénzforgalmi informacioval egyidében).



3.2 Sajathataskort eldiranyzat valtoztatasok kezeldse
3.2.1 Kiemelt elbirdnyzatokon beliili rendezés, amelyet Gazdasdgi Hivatal az dvoda dltal
benyujtott igény vagy a 3.1, pontban lefrtak alapjan folyamatosan végrehajtja.
3.3 Ieliigyeleti szerv cl8iranyzat valtoztatasa.
3.3.1 Kiemelt el8irdnyzatok kozotti atesoportositdas, melyet az Ovoda vezetdje irdsban
kezdeményez, vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan torténik.
3.3.2 A felugyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas
. afeltgyeleti szerv kéltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok dtadésa,
2. akdzponti intézkedés miatti valtozasok, illetve
3. azeldz6 ¢vi pénzmaradvény rendezése Gtjan torténik.
3.3.3 Az eredeti clbirnyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, mddositdsa, az aldbbi
cstekben térténhet:
I, intézményi sajat bevétel (, dolgozok, hallgatok befizetései, bérleti dijak)
2. palydzat Otjan elnyert pénzeszkoz,
3. egyéb atvett pénzeszkozok,

3.4 Az eléirdnyzal valtozasénak kezdeményezéséért az Ovoda vezetdje, ennek ellendrzott
végrehajtasdért Gazdasagi Hivatal vezetéie felelds.

4 A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az cllenjegyzés, az érvényesités, az
utalvanyozds ¢s szakmai teljesités igazoldsanak részletes szabalyail az ovoda vezetdje
szabalyozza az intézmény Gazdalkoddsi szabalyzataban.

4.1. Az Ovoda kotelezettségvallalasi jogkore jelen Megillapodas 1. fcjezetének 9. pontjaban
meghatarozott kotelezettségvallalasi dokumentumokra terjed ki. Az Ovoda vezetdje altal
vallalt kotelezettségek ellenjegyzése a Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban
leirtak szerint térténik. A fizetési igényck pénziigyi rendezése az Ovoda vezetdje altal kijelolt
személy szakmai teljesitését kévetSen torténhet. Az érvényesitést a Gazdasagi Hivatal
vezetdje dltal kijelolt, a jogszabélyi elSirasoknak megleleld végzettségll személy vépzi, A
Gazdasdgi Hivatalban torténik az utalvényozds Az utalvanyozist az intézmény vezetije
vagy az altala felhatalmazott személy gyakorolja.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje az Ovodanal:

4.2.1 Kotelezettségvéllaldsra az Ovoda vezetéje vagy az altala megbizott személy jogosult.
Kételezetiségvallalds csak fréasban torténhet, a jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz az
Ovoda vezetdje frasban koteles bejelenteni, az esetleges valtozasok Gazdasagi Hivatalba
torténd  eljuttatdsadrt szintén az Ovoda vezetGje a felelés. Amennyiben a Gazdasdgi
Hivatalhoz olyan kételezettségvallaldsi dokumentum ¢rkezik, amelyen olyan személy alairasa
szerepel, aki az Ovoda vezetGje dltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartison nem
kertilt feltiintetésre, a Gazdasagi Hivatal jogosult az ellenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést
megtagadni. Az ebbél esetlegesen keletkezd kar az Ovoda koltségvetését terheli,

Az elézetes frasbeli kételezetiségvallalashoz nem kapesolodo szallitoi igények esetén az
Ovoda vezetje vagy az altala megbizott személy a szamlén alairdsaval és az Ovoda
bélyegzbjével teljesiti a kdtelezettségvallalasi feladatét.

4.2.3. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdic vagy az
altala frasban kijelslt személy jogosult.

4.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak az cllenjegyzést megeldz6n meg kell gydz6dnie arrol,
hogy

* a kotelezettségvallalas nem sérti-c a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,



* a jovahagyott koltségvetés a modositott eléiranyzat  fel nem hasznalt, illetve
kdtelezettségvallalassal — nem  terhelt  cléirdnyzat maradvanya  biztositja-e  ezen
kotelezettségvallals fedezetét.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fent cléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl frasban tdjékoztatnia kell a kitelezettségvallalét. Ha a kotelezettségvallald a
tdjckoztatds ellenére frasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, az koteles az utasitasnak
cleget tenni. Azonban kételes e tényrél haladéktalanul irdsban értesiteni a helyi 6nkormanyzat
képvisclé-testiiletét.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasokrol Gazdasagi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzodések analitikus nyilvantartasat vezeti. A nyilvantartdsba kotelezettséget
bejegyezni csak irasba foglalas utdn és a kotelezettségvallalo (intézményvezetd vagy az dltala
megbizott személy), valamint az ellenjegyz6 (gazdasagi vezeté vagy az éltal irédsban kijelolt
személy) aldirdsa utan szabad. A Gazdasagi livatalba érkezs, iktatdszammal ellatott
kételezettségvdllalds dokumentumét a Gazdasagi Hivatal pénziigyi Ugyintézdje tartja nyilvan.
Az analitikus  nyilvantartast az év  utols6 munkanapjaval le kell  zarni. A
kotelezettségvillalasokat évenként folyamatos sorszammal kell ellatni. Ezt a nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal az esetenkénti ellendrzést végzk (feliigyeleti szervi ellendizés, belséd
ellenérzés) rendelkezésére boesdtja. Az Ovoda vezetdje altal véllal(, a Gazdasagi Hivatal
dolgozoja 4ltal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasaban nem szerepld kotelezettségvallalasok
nem teljesitésébol szarmazo kérokért a Gazdasagi Hivatal nem vallal felelGsséget.

A kételezettségvillalasra vonatkozd (ovabbi szabalyok, eléirasok az errdl sz616 Gazdalkod4si
szabalyzatban kertilnek meghatdrozasra, amelynek 1 példanyét az Ovoda a Gazdasagi Hivatal
rendelkezésére bocsatja.

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesiilt kotelezettségvallalds szakmai igazoldsa az Ovoda feladata.

A kiadas teljesitésének ¢s a bevétel beszedésének elrendelése eléit szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolds ddtumdnak és az igazolasi kotelezettsép végrehajtasanak
megjclolésével kell igazolnia.

4,52 Az Ovoda vezetdje a Gazdalkodasi szabalyzat mellékletében kételes megjeldlni a
szakmai teljesitést ipazold személyt.

4.5.3 Eszkoz- és készletvasarlas esctén az eredeti szamla alapjan az Ovoda késziti el a
nyilvantartésba vétel tényét igazold bizonylatot (nyilvantartas szama, alairas). A szamlak cpy
masolati példanya az Ovodanal marad, az credeti példanyt a Gazdasagi Iivatalba kell
clkitldeni (Az eszkdz- és készletnyilvantartas vezetésének részletes szabdlyozasa a III. pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités ¢s cllenjegyzés Gazdasagi Hivatal feladata.

4.6 Az utalvinyozas rendje: A beszerzések, megrendelések szamléit az évoda vezetbje vagy
az, dltala  felhatalmazott személy utalvanyozza. A Gazdasdgi Hivatal clkésziti  az
utalvanyrendeletet ,

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlakat a
Gazdasdgi  Hivatal a napi bankszdmlakivonatmak megfelelden csoportositva, id6rendi
sorrendben tarolja.

4.7 Bevételek beszedése

Az Ovodat megilletd bevételek beszedéséherz szitkséges szamldzas az BPER konyveld
programban térténik. Az dvoda kiallitja a szamlat az i nt¢zmény/vevo nevére.

4.7.1 Az intézményi ellatas dijait (ellatottak étkeztetése) a Gazdasagi Hivatal altal kiallitott
szamla alapjan, a szamldhoz biztositott csekken fizeti be a vevd a Gazdasagi Hivatal



pénzintézetnél vezetelt bankszamlajara. A szamla kiallitdsacr, tartalmaért a szamla kiallitoja
a felelés. Minden kedvezményezell ellatasi dij esctében a jogszabalynak megfeleld
dokumentécioval (sziili nyilatkozat, hatarozat, stb.) alatdmasztott nyilvantartdssal kell a
Gazdasdgi Hivatalnak rendelkeznie, amit az dvoda tovabbit szaméra a szilstsl. A szamla
kiallitasat biztositd nyilvantartast (¢tkezOk nyilvéntartdsa,) GH vezeti. A kidllitott szamla
alapjan vevonként Gazdasagi Hivatal vezeli az analitikus nyilvantartast . A napi 1étszamok
jelentése a sziil6 altal az Gvodanak t6riénik, aki minden nap 10 oraig tovabbitja a GH részére.
4.7.2 A fenti cljards vonatkozik az alkalmazottak altal fizetendd téritési dijak esetére is.

4.7.3 A bérleti dijbevételekrd] az Ovoda altal megkdtott folyamatos vagy eseli szerzédések
alapjan is az dvoda koteles a szamlat killitani. A megkotott bérleti szerzodés 1 példanyat a
Gazdasdgi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerzédés barmilyen oknal fogva az
ceredetiben foglalt hatéridénél korabban sziinik meg, akkor is azonnal értesitést kiild az Ovoda
Gazdasdgi Ilivatal vezetSje részére a varhatd bevételkiesés mial, Terembérlet esetén az
ovoda dltal készitends szamla mellékletét képezi a megvalosult bérlésekrol készitett analitikus
nyilvantartdsok.

4.7.4 A felesleges vagyontdrgyak értékesitése esetén szamla kidllitdsi kotelezettsége az
intézménynck van.

Valamennyi szamlazdsnal az Ovoda vezeldje a szamla 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba
koteles bekiildeni.. A kidllitott szdmla alapjan vevénként Gazdasagi Hivatal vezeti az
analitikus nyilvantartast. Az eloirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hataridén beliil be
nem ¢rkezett bevétel beszedésérdl, az ezzel kapesolatos  intézkedésck megtételérdl a
Gazdasagi Hivatal gondoskodik. Az Ovodanal készpénzben t6rténd bevétel beszedésére nines
Ichetdség,

5 A személyi juttatisokkal és a munkaerével val gazdalkodas szabdlyai

5.1 Az Ovodéndl annak vezetdje gyakorolja a munkaéltatéi jogokat. Ennek kerctében énalléan
jogosult a vonatkozd jogszabalyi cl6irasok alapjdn j munkacrd felvételére. A dolgozok
kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdjének ellenjegyzés céljabol
az Ovoda vezetGje megkiildi. A név szerinti, dllasonkénti nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal
vezeti, az Ovodaban vezetett jelenléti iv, szabadsag-nyilvantartés alapjan a hidnyzdsjelentést a
Gazdasagi Hivatal tovabbitja a szamfejtést vépzé MAK felé. A személyi  juttatdsok
el6iranyzat felhasznaldsat sziikség szerint egyezteti Gazdasagi Hivatallal.

52 Az Onkormanyzat képviselo-testiilete dltal a koltségvetési rendelettel jovéahagyott
létszamkerettel a kozintézmény énalléan rendelkezik, de a szakmai [eladatellatast a
[étszambsszetétel nem veszélyeztetheti., '

5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozé munkdba allasat megeldz6 napon jelenti Gazdasagi
Hivatal fel¢, amely alapjan a Gazdasagi Hivatal a Jjogszabalyi cléirdsoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK felé,

5.4 A munkatigyi okményok pontos kitdltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért (1. sz
mell¢klet) az ovoda vezetbje felel. Betegdllomény esctén a dolgozé a beteglapot az
mtézményvezetdjével kiteles igazoltatni, az utolsd munkaban 616t nap feltintetésével, A
munkéltatoi jogkort gyakorld déntése alapjén az elkészitett okmanyok beérkezését kévetben,
a gazdéalkodo a teljes korlG szamfejtési feladatokat clvégz, illetve a MAK fel¢ cleget tesz a
Jelentési kotelezettségének,

A munkavdllalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi lgyek (tdppénz, CSED, GYED, stb.)
iigyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok sszedllitésa, a torvényben
eldirt szdmitasok elvégzése, majd tovabbitasa a Nyugdijintézet felé Gazdasagi Hivatal
valamint az Ovoda egylittes feladatat képezik.
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5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran Gazdasagi Hivatal biztositja, hogy a személyi
juttatasok a jogszabdlyoknak, belsd szabalyzatoknak ¢s az Onkorméanyzat képviselé-testiileti
dontésének megfeleléen torténjen,

5.6 A rendszeres szemdélyi juttatdsok szamfejtéséhez a sziikséges okmanyok leadésénak
hataridejét a Gazdasagi Ihvatal hatdrozza meg. Hatdrid be nem tartdsa, valamint a hidnyosan
bekiildstt alkalmazasi okirat esetén a Gazdasagi Hivatal a szamfejtést késébbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ¢z az Ovoda vezetodje altal kotott megbizasi szerzddésekre is.

5.7 A személyi juttatdsokhoz kitddo - jogszabaly dltal meghatarozott - adoalanyi feladatok
cllatasa a Gazdaségi Hivatal feladatat képezi.

6 A Kozbeszerzések, beszerzések rendje
6.1. A beszerzésekre az Ovoda és Gazdasagi Hivatal kozos irdnyitoja altal hozott déntés
VQnatkomk Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodo szervezet ezért a gazdalkodasi korébe
tartoz6 valamennyi intézmény beszerzései Osszevonds ald esnek! Ennek alay pjan az.
Onkorményzat dontésénck megfelelé sszepli beszorzésck esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
F't), évente ugyanazon megrendel6tdl (6rténd, az osszeghatér feletti beszerzésekndl a
Beszerzési szabdlyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéseinek megfeleléen kel
eljarni. Az csetleges poétmegrendelds csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések Osszcallitasandl illetve esctleges potmegrendeléseknél
figyelembe kell venni.
A IL 1.1, pontban lefrtak szerint a kozbeszerzési szabalyzat s versenyezteldsi szabalyzat
clkészitése az Ovoda feladata, dsszehangolva a Gazdasagi Hivatal ezen szabalyzataival.
A megrendelések, beszerzésck cldtt a Gazdasagi livatal Veéetoycl tajékoztatni kell. A
beszerzésekrdl a nyilvantartast Gazdasagi 1livatal vezeti az Ovoda altal a Gazdasagi
Hivatalhoz eljuttatott, szamviteli nyilvantartisban t61ténd rogzitésre alkalmas bizonylatok
alapjan

0.2. Ha a kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXVIIL torvény versenyeztctést ir eld, tovabba
ha a kdzbeszerzési értékhatéarok azt kdtelezévé teszik, Gazdasagi Hivatal cljar a kozbeszersés
kifrasaban 1llctve leb()nyohtasaban A kozbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal elGzetesen
felméri az Ovoda igényeit, az Ovoda a konkrét termékeket és a szlikséges mennyiséget a
Gazdasagi Hivatal éaltal kikiildott igénylésen tunteti fel. Az Ovoda vezetOjének alairasaval
cllatott igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — -a nyomtatvanyon megjeldlt hatdridéig — kell
eljuttatni,
0.3 A foglalkoztatds-egészséglipyi szolgdltatds megszervezése az Onkormanyzat déntése
alapjan a véaros kozalkalmazottjai vonatkozasaban a Gazdasagi Hivatal feladata. A Beszerzési
Szabalyzatnak megleleléen a Gazdasagi Hivatal megfelels id6szakokra megpmlya/lal]a a
feladatellatast a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd orvosok korében és a nyertessel
szerzOdést kot,
A szerz0dés alapjdn a szakorvos a meghatérozott rendelési idében fogadja a rendeléjében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezdket,
Az id6szakos orvosi vizsgdlatok az intézmények és a szakorvos egyezletése szerinti idében és
hdy(,n torténik.,
6.4 Ovodatej
Vice Véaros Onkormanyzatanak déntése alapjan az ovodak részt vesznek a Vidékfejlesztési
Minisztérium 6vodatej programjdban. A beszerzés nagysagrendje miatt a beszerzést a
Gazdasdgi  Hivatal — végzi  a  Képviseld-testillet  altal kijelslt — Bizottsag/csoport
kozremikodésével.
Az Ovoda feladata a Iétszamadatok biztositéasa, A napi teenddk ellatdsdnak megszervezése, a
nyilvantartdsok vezetése, a kiesd napok bejelentése az Ovoda feladata, Az Ovodaba



leszallitott mennyiség dokumentdcidjanak cllendrzése és a szamlik pénziigyi rendezése
Gazdasagi Hivatal feladata,

7 A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasara sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véci Fidkjanal, amelynek pénzforgalmi jelzészama: 11742094 —
16793552, A bankszamla felett rendelkezni az intézmény jogosult, a banknl bejelentett
személyek révén, Az elekironikus terminalon az intézmény vezetdje mellett a Gazdasagi
Hivatal vezet6je dltal kijelslt személyek Jjogosultak alairdsra, a hatékony munkavégzés végett,

7.2 Az dvoda a sajat hazi pénztaran keresztiil biztositja pénzforgalmét a fent meghatarozott
banki pénzforgalmi szamlarsl, A készpénzigénylési csekk aldirasara jogosult az intézmény
vezetGje ¢s az altala kijelolt személyek. Az intézmény hazi pénztaran keresztiil torténé
készpénzigénylés rendjét, a felvétel és a kifizetések feltételeit ay Ovoda belst szabélyzatban
rOgziti,

7.3 A kézintézmény napi pénzforgalmdanak bonyolitdsa a hazipénztéarba felvett ellatmanyon
keresztil is torténhet. Az clldtméany 8sszegél az dvoda vezetOje hatdrozza meg a Gazdasdgi
Hivatal gazdasagi vezet6jével valo egyeztetést kovetden. Az Osszeg évenként kerdil
meghatdrozdsra. Az cllitmany tarolasaval, kezelésével kapesolatos tovabbi elSirasokat —
felhasznalés jellege, clszamolds gyakorisdga, az alkalmazandd bizonylatok kére — az dvoda
Pénzkezelési  szabdlyzata tartalmazza. Az cllatmanybol torténd  kifizetésre vonatkozé
kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, cllenjegyzés rendjét az 6voda Gazdalkodasi
szabalyzataban rogziti.

7.4 Az ellatmany feltsltésekor az Ovoda ellatmény-kezelésével megbizott dol £0z0ja a szdmla
eredeti példanydval szamol el az 6voda pénztardban. Az ellatméany felhasznaldsdrol
clszamoldsi fvet kételes két példanyban vezetni az Ovoda dolgozodja, amelynek maésolati
példanya az dvoda pénztaraban marad, az credeti peldanyt - ellendrzést kvetden (javitasok
clvégzése utan) — megkiildi a Gazdasdgi Hivatalhoz, Az ellatmany fel nem hasznalt részét
legkésobb a naptari év utolsd pénztdri napjat megelézden az dvoda bankszamlajara be kell
[izetni,

7.5 Utolagos elszdmolésra felvett eldleg szintén az Ovoda hazi pénztarabol veheté fel. Az
clszamolds elszamolasi fven ©rténik annak felvételtdl szamitott 4 munkanapon beliil kell
elszamolni, de legkésébb 30napon beliil a személyi jovedelemadordl szold 1995, évi CXVII,
torvényben foglaltak alapjdn. (az elélegekre vonatkozé részletes szabdlyozast az intézmény
vezetGje dltal jovahagyott Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza).

7.6 Az Ovoda vezeldje felelés a pénz kezelésére alkalmas személy  megbizdsardl,
kinevezésérsl valamint felelés, hogy az ellitmanyt kezeld dolgozd ,Feleldsségvallaldsi
nyilatkozattal” rendelkezzen.

7.7 Az Ovoda vezetbje a pénzkezelés részletes szabalyait belsod szabalyzatban rogziti. A
Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrl, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat cellato
személyek alafrdsukkal tudomésul vegydk a szabalyzat cl6irdsait ¢s azt az Ovoda
rendelkezésére bocsatja.



1. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJI

L. Immaterialis javak, tirgyi eszkozik és készletek analitikus
nyilvintartasanak munkamegosztdasi rendje

1.1 A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozként olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb cgy éven (il szolgalja. A
targyl eszkdzok koztil megkiilonboztetink nagy érickl targyi eszkozoket, amely egyedi
beszerzési értcke (figyelembe véve a le nem vonhaté fizetett afat is) meghaladja a 200 000,-
forintot, illetve kis értékii targyi eszkdzoket, amely brutté értéke nem haladja meg a 200 000
I't-ot. Minden targyi eszkozrol: géprol, berendezéstdl, eszkozrdl az Ovodénak allomanyba
vételi bizonylatot kell kidllitani ¢s a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan Gazdasagi
Hivatal pénziigyi tigyintézdje clvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba vételt, A
nyilvantartds  eszkozonként  egyedileg  tartalmazza  a  negyedéves  értékesokkenés
clszamolasdhoz sziikséges adatokat (brutté érték, leirdsi kules, bekeriilés éve, idészaki
elszamolt értékesokkenés dsszege).

1.2.15rték nélkiil, mennyiségben nyilvantartott készletek korébe tartozé vagyontargyak azok,
melyck rendeltetése, hogy a tevékenységet rovid idén beltil (1 éven beliil) szolgalja. Ezen
készletekr8l a nyilvantartasat a GH pénziigyi tigyintézéje vezeti. Az Ssszetartozd készleteket
csoportos leltari szamon bevételezve.

A targyi eszkozokrol és készletek leltarozasara, selejtezésére vonatkozd eljarasrendet Az
Ovoda vezetdje szabalyozza

1.3. Szakleltarba tartozo eszkozokrdl és készletekrdl az Ovoda vezeti a nyilvantartast valamint
az. Ovoda vezetdje felel a szakleltarban nyilvintartott vagyontargyak leltdrozasaért ¢s
selejtezéséért. Az erre vonatkozo eljardsrend kialakitdsa az Ovodavezetd feleldsscége.

l.4 A munka- és védéruha szabalyozasa az Ovoda vezetdje altal torténik . A védéruha cgyedi
nyilvantartdsa a kozintézményndél toriénik egyedi nyilvantartd kartonokon. A védéruha
csoportos nyilvantartasat a Gazdasagi Hivatal végzi. A védéruha leltarozasa Gazdasdgi
Hivatal és az 6voda vezetdiének egyiittes hatdskore, a véddruha selejtezése az Ovodavezetd
hatéskére, az dltala jovahagyott szabélyzatnak meglelel6en

1.6 Az intézményck kozott atadasra, illetve haszndlatba addsra kertilo, Gazdasdgi Hivatal
nyilvantartasi hatdskérbe tartozd vagyontérgyakrol (eszkozok, készletek) az intézménycknek
dtadds-atvételi bizonylatot kell kiallitania az dtadds idépontjdban és azt egy példanyban — az
atadds-dtvételi bizonylat kiallitdsat koveté két munkanapon beliil — a Gazdasagi Hivatal
részére a nyilvantartdsok atvezetése érdekében el kell juttatni.

1.7 Az Ovodanak jelentési kételezettsége all fenn Gazdaségi Hivatal felé az Ovoda vagyonaba
atadas-atvételi jegyzékkel kertilé eszkozokrdl (ajandékba kapott vagy oévodai alapitvanyi
pénzbdl vasarolt ¢s az vagy egyéb szervezet altal atadott, adomanyozott vagyontargyak
esetén). Tovabbd jelentési kételezettsége van minden, a Gazdasagi Hivatal nyilvéntartasi
hataskrébe sorolt eszkdz allomanyaban bekovetkezett valtozds esetében is.

2. A leltarozasi feladatok munkamegosztisi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

Gazdasagi Iivatal altal nyilvantartott eszkozok leltarozdsa harom  évenként torténik,
leltérozasi titemterv alapjan, melyet az Ovoda Gazdasagi Hivatal leltarellendrei részvételével
végez.

A leltarak osszesitését ¢s kiéridkelését Gazdasagi Hivatal vép7i.

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda elkésziti a Gazdasagi hivatalnal nyilvantartott vagyontargyakra a selejtezési

Javaslatot (irdsban, tételesen felsorolva nyilvantartasi szam, megnevezés, mennyiség,



nyilvantartott érték) és Gazdasdgi Hivatalnak megkiildi ellen6rzés ¢s engedélyezés céljabol,
Az Ovoda és Gazdasagi Hivatal selejlezési bizottsdga a vagyontargyak selejtezési jegyzékét
osszeallitja. A Selejtezési Bizottsdg a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijeldlt eszkdzoket
¢s azok dllapotat figyclembe véve az clvépzett selejtezésr6l clkésziti a  selejtezési
jegyzBkonyvet. A selejtezési jegyzdkonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék elszallitdsdnak, megsemmisitésénck tényét is rogziteni kell. A feladatok
clvépzését az ovoda selejlezési eljardsra vonatkozod szabélyozasa szerint kell végrehajtani. A
leselejtezett eszkdzoket a jovéhagyott JegyzOkonyvek alapjan az Gazdasagi Hivatal
nyilvantartasdbol ki kell vezetni. Az Ovoda pondoskodik a lesclejtezett  eszkozok
clszallitasrél, megsemmisitésrol,

2.2.1Az Ovoda az éltala nyilvantartott szakleltdrban foglalt eszkozsk, készletek selejtezésére

vonatkozo eljérasrendet sajat hatdskorben alakitja ki,
IV.  KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvintartdsok

1.1 Az Ovoda tevékenysége soran cléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato
gazdasdgi eseményeirl a Gazdasagi llivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
kiiltségvetési szerv - a kettds konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemlélet(
nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezdr,

1.2 A kényvvezelési és a beszamoldsi kételezettség teljesitése Gazdasdgi Hivatal feladata.
Gazdasagi livatal kényvvezetési ¢s beszamolési leladatait, illetve Kkotelezettségeit az
dllamhdztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I 11.) Korményrendelet, valamint a Szamvitelrél
57016 2000. évi C. térvény szabalyozza.

1.3 Az Ovoda elkésziti sajat szamvitel; politikdjdt az eszkozok és forrasok értékelésének
szabalyozasat,

1.4 Az Ovoda szamviteli politikdjdban ¢és az I1.1 pontban megnevezett szabélyzatokban
foglaltak szerint kételes cljdrni, Ggy, hogy a Gazdasdgi Hivatal belst szabalyzatdban foglaltak
szerint - cimzetten red  haruld  gazdalkoddsi, = szamviteli adatszolgaltatasi  feladatokat
teljesithesse,

1.5 A Gazdasdgi Hivatal teljes kérten — elkiiloniilten — vezeti az Ovoda f6konyvi konyvviteli
nyilvintartdsait, és vezeti — a fokonyvi szamlikhoz kapesolodo — részletezd analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 Az Ovoda a f6kdnyvi szamldihoz kapesolddo analitikus (részletezd) nyilvantartasok koziil
azokat vezeli, melyeket Gazdasagi Hivatal a feladatksrébe utal.

1.7 Az Ovoda az analitikus és a fokonyvi szamldin @rténd konyveléshez az Ovoda vezeldje
altal készitett szabalyzatait a Gazdasagi Hivatal rendelkezésére boesatja. Az dvoda belsd
szabdlyzataiban (szamviteli politika, szamlarend, pénzkezeléshez kapesolodod  szabdlyzat,
kitelezettségvallalasrol  sz616 szabalyzat) meghatdrozott alaki és tartalmi  forméban
szolgdltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolpaltatasanak modjat ¢és idejét a Gazdasagi
Hivatallal egyeztetve egyiittesen hatarozzak meg.

1.8 Az Ovoda és az gazdalkodd Gazdasagi Hivatal a fokonyvi szamlakat és analitikus
nyilvantartdsokat havonta egyeztetik.

1.9 A mérleg adatainak alatdmaszidsahoz szikséges dokumentumokat Gazdasagi Hivatal
biztositja,

I10. A beszdmoldsi ¢s a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda dltal
szolgdltatott adatok, bizonylatok valddisagaért az kozintézmény vezetdje egy személyben
felelos. :



1.11. Gazdasdgi Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
tevékenység cllatasahoz sziikséges informéacidknak, adatoknak, tajékoztatdsoknak az Ovoddba
torténd eljuttatasarol, atadasarol.

Konzultdcioval, allasfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

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

Az Ovodanal a belso ellenérzést Gazdasagi Hivatal belso ellenére dltal l4tja el.

1. A Gazdasagi Hivatal belsd ellendvének feladatai

1.1 A belsé ellendrzést fliggetlenitett belsd ellendr latja el, aki a Gazdasagi Iivatal
vezetbjének  kozvetlen iranyitdsa mellett, az Ovoda vezetdje altal jovéhagyott Belsd
Ellentrzési Kézikonyv és ¢ves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Ellatja mindazokat az cllenérzési feladatokat, melyck az adott idészakban munkatervben
szerepelnek,  valamint elvégzi az  dvoda  vezet6jc javaslatara torténd  soron  kiviili
cllendrzéscket,

1.3 Az ellenérzés sordn tett megallapitdsairol, észrevételeirdl jelentéstervezetet készit, melyet
véleményezés céljabol az ellendrzitt Ovoda vezetdjének mcg,kuld Amennyiben az cllenérzott
szerv vitatja a belsd ellen6rzés megdllapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovelden
megbeszelést kell tartani A kéltségvetési szervek belsé  kontrollrendszerérdl és belsd
cllendrzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korményrendeletben (tovébbiakban: Bkr.) foglaltak
alapjan. Az egyeztetési cljarast kovetden a jelentés lezdrdasra keriil, A belsé ellenér az,
ellendrzési jelentést megkiildi az cllendrzott szery vezetdiének.

A megéllapitott hidnyossdgok felszamolasara az. ellenérzott egység vezetdje intézkeddsi tervet
kételes késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezet6jének. Az intézkedési tervre vonatkozo tovabbi cljarast a
Bkr. illetve a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belst cllenérzés feladata annak megdllapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkeddsi
tervben foglaltakat hataridére és ¢rdemben végrehajtotta.

2 Az Ovoda ellendrzési feladatai

2.1 A vezetéi ellenbrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetéi ellendrzést vépez,
az intézményvezetd, a helyettese ¢s az egyes belsd szervezeti egysépek vezetéi (tagdvoda-
vezetok). Az ellendrzés feladata a feltart kockdzati tényezék kisziirése, cstkkentése.

2.2 A vezetoi ellendrzés modszerei: :

. a pazdasigi ¢s més informdciok, a rendszeres vagy eseli adatszolgaltatasok
ellenérzése, elemzése, értckelése,

2. az aldirdsi jog gyakorlasa, a kételezeltségvdllalas, a szakmai és gazdasagi kihatdssal
Jard intézkedések indokoltsdganak, szabalyszerfiségének vizsgélata,

3. abeosztott vezetdk és dolgozok frasban és szoban torénd beszamoltatdsa, taj¢kozodas
a konkrét feladat végrehajtasénak helyzetérdl, a suziikséges vezetdi beavatkozas
lehetsépes irdnyairdl,

4. munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés.



2.3 A belsd kontrollrendszer keretében  kialakitott folyamatrendszer szabdlyozasanak

biztositania kell, hogy az cgyes folyamatok megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenck,

tovabba biztositania kell az ellendrzési credmények hasznositasat, a visszacsatoldst, a hiba

megszlintetéset, illetve az ismétlédésének megakadélyozasat.

2.4 Az Ovoda vezetdje az ellendrzés soran feltart szabdlytalansdgokrol nyilvantartast vezet,
alamint sziikség csetén, a szabalyzatban meghatarozott médon jar el, figyelembe véve az

integrélt kockézatkezelésérsl sz616 szabélyzat cléirdsait is.

2.5 Az kézintézmény vezetdje a kiilsé ellendrzésekrol nyilvantartdst vezet a Bkr. 14, §. (1)

bekezdése értelmében.

VI. A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1. A Gazdasdgi Hivatal tiiz- és munkavédelmi Sfeladatai

A Gazdasagi 1livatal feladata a ((z-¢s munkavédelmi feladatok ellatasara vallalkozoi

szerzOdés kotése. A szerzédés a Gazdasagi Ilivatal teljes intézményhalozatara - igy az

Ovodara is kiterjed. A szerz8dé £6] a palyazati-kifrasban foglaltaknak megfelelden vallalja:

I Munkavédelmi oktatdsok idészakonkénti megtartdsa, 4j belépék oktatésa és jegyz8konyv
vezelése,

2 Munkavédelmi szemlék megtartésa az intézményhalozaton beliil évente cgy alkalommal,
3 Balesetek kivizsgdlasa, jegyz6konyvezésc és jelentése,

4 A hatdsagokkal szembeni jelentési kételezettségek megtétele,

5 Thzoltd késziilékek és (6mlok figyeldse a torvényben eldirtak alapjan,

6 Thzesapok - a hozzatartozo kiegészitésekkel - fi gyclése a torvényben cléirtak alapjan,

7 Tlzriado terv folyamatos karbantartdsa, gyakorlasok elvégzése,

8  Munkavédelmi, tizvédelmi és kockédzatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartésa,

9 A jogszabélyok folyamatos figyelése ¢és az ezl kapcsolatos  intézkedések

kezdeményezése.

2. Kozintézmények feladatai

Sulyos munkabalesetek esetén értesiti Gazdasagi Hivatal vezetjét valamint az Ovoda {iz- s
munkavédelmi feladatainak ellatasara szerz8dsu vallalkozot, Az Ovoda vezetje a sulyos
munkabalesetek, pyermekbaleselek megelézése  érdekében szitkséges  intézkeddsckre
javaslatot tehet.

VII. ADATSZOLGALTATAS

I Gazdasdagi Hivatal kitelessége és felelGssége

Gazdasagi Hivatal kotelezettsége és feleldssége az alabbiakban felsorolt adatszolgaltatas.

L1 Az elSiranyzatok felhasznaldsarol és bevételek alakuldsarol minden honap 20-ig
informéciot szolgaltatni az Ovodanak.

1.2 A koltségvetési rendelet modositasat kévetben az HEloiranyzat tételes alakuldsa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmddositas kozott eldiranyzat mozgast),

1.3 Koltségvetési jelentést leadni a Polgdrmesteri Hivatal felé.

1.4 Az éves intézményi kéltségvetési beszamold garnitira készitése az Gvoda részére

1.5 A be-¢s kilépd dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus tton.

1.6 Az aldbbi addalanyi feladatok ellatasat a Magyar Allamkincstar vegzi:
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A szamfejtett rendszeres ¢s nem rendszeres jovedelmek adéeldlegének megdllapitasa.
Adoelbleg megéllapitasandl figyelembe veheté addkedvezmények elbiralasa.
Kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkozi megsziinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

4. Az Gsszesitett adokoteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrodl, és a
megallapitott adoeldlegrol éves jovedelemigazolds készitése az év végén munkatigyi
allomanyban 1évkrol.

5. Atévesen megallapitott adoeldleg, visszajaro add illetve fizetendd add esetében eljaras
a vonatkoz6 térvények eldirdsai szerint.

A jogszabalyokban el6irt idéponton beliil elvégzi az alabbi feladatokat:

1. kikiildi a dolgozék részére a munkdltatoi igazolast a személyi jovedelemadd

bevallashoz,

2. Az Ovoda i génye alapjan a palyazatokhoz sziikséges addigazolds beszerzése.
1.7 Az elézbekben fel nem sorolt minden olyan - hatéridére (6rténé — adatszolgaltatas,
kimutatds, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabdlyok cldirnak szaméra.
1.8. Rehabilitacids hozzajaruldsi bevallas clkészitése az dvoda részére

2. Az kozintézmény kitelessége és feleldssége

2.1. NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatds a tavozo, illetve az ) belépd dolgozokrdl.
Utobbiakrél munkéba dllas clétt sziikséges az adatszolgaltatds, mivel Jogszabdly elSirasa
alapjan a Gazdasagi Iivatal kételes minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot.
2.2. Az alkalmazdsdban all6 munkavéllalok részére a jarandosagok szémfejtéséhez szliksépes
dokumentumok hataridére (6rténé  leadésa Gazdasagi Hivatalnak. Bérjegyzék (fizetési
jegyzek) dtadasa a dolgozo részére.

23. A Kkifizetésre  vard druvasarldsta  és  szolgaltatasny(jtasra iranyuld  szamlak,
kotelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka végzésének igazolasa
stb.) id6ben t6rténd leaddsa az eldirt fizetési hataridék betartasa végett.

2.4. A vagyonvédelem biztositdsa és a koltségvetési bevételi-kiadasi eléirdnyzatok betartdsa.
2.5. A Kottt finanszirozast normativak a (orvényben eldirt nyilvantartdsa ¢s clszamolasa,
valamint a palyézati pénzeszkézsk felhasznalasdnak vezetése, elszamoldsa.

2.6. Felkésziilés a Gazdasagi Hivatallal kozosen (6rénd sclejtezési eljarashoz (a selejtezési
kérelmek pontos dsszeallitdsdval) ¢s a haromévenkénti leltéarozasahoz, az Ovoda szamviteli
mérlegtételeinck év végi leltarozdsahoy.

2.7. Allandé készpénz-cllatmény, ¢s a vésarlasra felvelt clélegek elszamolasa 11./7.
alpontokban lefrtak szerint. A pénztardbol felvett pénzeszkézekrél olyan tovabbi kimutatast
kell vezetnie, amelyb6l kideriil, hogy kinek ¢s mikor adott ki pénzdsszeget killénféle
beszerzésck céljabol.

2.8. A kozintézmény vezeld felelés a bevételek beszedéséért és bankszamlara (6rténéd
befizetéséérl  tovabba a  napi  étkezési lemonddsoknak — a Gazdasdgi  Hivatal
étkezésszervezBjéhez rténd cljuttatashoz legkésdbb az érintet napot megeléz6 nap 10.00,
Oréig.

2.9 Tartozasok behajtasat segiteni kiteles.

2.10 A munkaviszonyukat megsziinteté dolgozok elszamold lapjdnak id6beni megkiildése a
szamfejtéshez, elszamolashoz.

2.1. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolpaltatdas az emlitetteken tal, amelyeket a
hatdlyos jogszabalyok az Ovoda szamara eldirnak,



VIIL ETKEZES BIZTOSITASA AZ OVODAKBAN ES AZ AHHOZ
KAPCSOLODO FELADATOK MEGOSZTASA

A Gazdasdgi Hivatal Vac Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete dltal elfogadott
Alapito Okirataban foglaltak alapjan az Ovodéba jaro gyermekek részére és az dvodaval
kézalkalmazotti  jogviszonyban  foglalkoztatott  munkavéllalok (tovébbiakban:
munkavéllalok) szaméra biztositja az étkezést, Az étkeztetési feladat magaban foglalja a
gyermekétkeztetés biztositasat, az étel szallitasat, csoportokba térténd kiosztasat, A
gyermekek szaméra tovabbi adagolast az dvoda alkalmazottja végzi.

A Gazdaségi Ilivatal a gyermekétkeztetést az tizemeltetésében 16vé f6z6konyhak,
talalokonyhdk segitségével ¢s a Hivatallal, mint munkéltatéval munkavallaloi Jjogviszonyt
Iétesité  dolgozok segitségével, valamint az 6voda alkalmazdsdban allo dolgozéval
cgylitlesen latja el az alabbiak szerint.

A Hivatal a foz6konyhéakrol az ételt sajat tulajdont gépjarmiivel szallitja.
Az Ovoda dolgozojanak feladatai az étkeztetds sordn:

tizorai alapanyagdnak éatvétele, ételkisérd Jegyen torténdé dokumentaldsa, sziikség
esetén maghdmérozés clvégzése, ételminta vétele, felcimkézése (datum, étel neve,
dolgozé neve), 72 éréig az erre szolpalo hiitészekrényben tarolasa.

csoportok  részére  kiosztdsa, az  Stkeztetés elékészitésében,  kulturalt
lebonyolitasaban, a gyermekek dnkiszolgalasaban kozremtikodés,

az. Ctkezéshez  kapesolodod  hasznélt  edények elmosdsa, taroloban  térténd
clhelyezése,

a tdalalo konyha ebéd érkezésére torténd eldkészitése (sziikség esetén felmosds,
cgy¢b higiénés feladatok elvégzése).

uzsonna clbkészitésében vald kézremiikadés, kiosztds, uzsonnazashoz hasznalt
edényck clmosogatasa, a tdlalékonyha felmosasa, cgy¢b higiénés feladatok
elvépzése,

Az Ovoda feladata, hogy a talalokonyhén dolgozd alkalmazott megflelels
dokumentumokkal rendelkezzen, az oktatasban részt vegyen.

A Hivatal dolgozdjanak feladatai
ebéd €s uzsonna atvétele, ételkisérd jegyen (6rténd dokumentaldsa, maghdmérézdés
clvégzése, ¢telminta vétele, feleimkézése (datum, étel neve, dolgozd neve), 72 oraig

az erre szolgdld hittdszekrényben taroldsa.,

csoportok részére ebéd kiosztdsa, az étkezéshez kapesolodd hasznalt edények
elmosasa, taroloban tdrténé clhelyezése,

uzsonna elokészitésében vald részvétel,

a talalo konyha tovabbi étkezésre torténd elkészitése, sziikség esetén felmosds,
egyc¢b higiénés feladatok elvégzése.

a lejart ételmintak eltavolitasa,

A f6z8konyhdrél a talalokonyhdra biztositott tisztitoszer nyilvantartasa, ebbél
tavollétében sziikséges mennyiség kiadasa az ovodai dolgozonak.
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a Hivatal feladata, hogy a talalokonyhdn dolgozé alkalmazott megfelel®
dokumentumokkal  rendelkezzen, az  oktatdsban részt  vegyen, megfleleld
védooltézettel rendelkezzen.

A Hivatal az ellitds biztositasa érdekében sziikséges alkalmazottak foglalkoztatdsan, az
adagok min6ségi ¢s mennyiségi ellenérzésén tal gondoskodik a miikdéshez sziikséges
eszkdz0k meglétérdl és a jogszabdlyi eldirdsokban meghatarozott higi¢nés kortilmények

£

betartasarol és betartatasarol (2 db védékopeny biztositasa talalokonyhanként).

Az étkezés biztositasa sordn a Gazdasagi Hivatal koteles betartani a 2015. 09. 01, napjan
hatalyba 1¢pd és a kozétkeztetésre vonatkozo téaplilkozas-cgészségligyi eldirasokrol szold
37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet eléirdsait, valamint a 852/2004/EK rendelet 11, melléklet
XIL fejezetébe foglaltakat, a 68/2007. (VII. 26.) FVM-LEiM-SZMM cgylittes rendelet 4 §
Oktatds, tovabbképzés ide vonatkozo részeit.

A Gazdasagi Hivatal gondoskodik a {6z8konyhdkon keresztiil a talalokonyhdk tisztitoszer
beszerzésérol, ellatasardl.

Ovodai nevelési napon a gyermekek szamara a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és
uzsonna forméjaban két kisétkezést kell biztositani.

Az étkezést a szilld/gondviseld frasban igényli a gyermeke/gondozottja szaméra a
nevelési év elején, Nevelési ¢v kdzben dvodaba felvételt nyert gyermek szamadra az clsd
Ovodai napot megelézden igényli az étkezést a sziil6. Az dvoda alkalmazottja az étkezések
megrendelését  kozvetleniil, naponta a7z étkezésszervezd  részére  kiildi meg. A
potrendeléscket és lemondéasokat a targynapot megeléz6 tanitasi napon 10 ordig jogosult
az Ovoda jelezni.

A teleplilési - dnkorméanyzat a  Gazdasagi  Hivatal kézremtkodésével a  sziinidei
gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/C §-dban foglalt feltételck fennallasa alapjan az 6voda zarva
tartasénak iddtartama alatt valamennyi munkanapon kételes megszervezni, ¢s ennek keretén
beliil a sz016, (6rvényes képviseld frasbeli kérelmének megfelelé idétartamban az adott
gyermek részére biztositani.

Az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében, valamint Magyarorszég helyi énkormanyzatairol
sz010 2011, évi CLXXXIX. brvény 42. § 1. pontjaban kapott felhatalmazds alapjan az
Onkormanyzat az, intézményi téritési dijat Az élelmezési nyersanyagkoltsée meghatarozasarol
7010 dnkormanyzati rendeletében édllapitia meg minden évben. A gyermekek és az dvodai
dolgozok étkezési (éritési dijarol a csekk kidllitasat a Gazdasagi Hivatal végzi,

Az ovoda a koznevelési feladatokhoz kapesolodd étkeztetdsi feladat-ellatashoz, szitkséges
adatszolgaltatast az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek és alkalmazottai vonatkozasdban
biztositja. A napi étkezés lebonyolitasahoz sziiksépes adatokat az dvoda a Gazdasagi Hivatal
részére rendelkezésre bocestja. A normativa igényléséhez sziikséges nyilvantartasokat a
Gazdasagi Hivatal naprakészen vezeti az BPER étkezés nyilvantarto moduljaban. A Hivatal
az ovodaval havi egyeztetések alapjan igényli a normativ tamogatést.

Az Ovoda a Gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazpatasrdl s2616 1997, évi XXXI.

trvény (a tovébbiakban: Gyvt) 21/B §-aban meghatdrozott esetekben a téritési dij-
kedvezménycket nyilvantartja, a megdallapitas  alapjaul  szolgdlé  dokumentumok
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¢rvényességét ligyelemmel kiséri és av, ¢rvényessépi hataridé lejértdra felhivia a sziils,
gondviseld figyelmét, tovabba gondoskodik az 4j dokumentumok bekérésérél, Az
Intézmény a téritési dij-kedvezmények megallapitdsdnak alapjaul szolgald dokumentaciot
8 ¢vig mepbrzi és az Onkormanyzat kérésére azt ellendrzésre atadja.

Az allami normativa igénylésére az Onkorményzat jogosult. Az intézményi étkezési
téritési dijon feliili étkezési szolgaltatas és a [6z6konyha miikodési koltségei a Gazdasagi
Hivatalt terhelik. .

Az ovoda kézétkeztetésben kézvetlentil részt vevd alkalmazottja részére (Stelek adagolasat
vegzd személy: dajkak, ovonsk, ped, asszisztensek) ovodai nevelési napon a tizérait és a
déli meleg foétkezést (ebédet) biztositja, mds alkalmazoitak szdmdra cbédet biztosit. A
Kollektlv megallapodas alapjan az alkalmazottak szdmara Vic Viéros Onkorményzat
Képviseld-testiilete  dltal  meghatarozott nyersanyagkdltség  mértékétdl  cltéréen  az
¢tkezeésért kedvezményes téritési dij fizetendé.

r

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megéllapodas rendelkezéseit 2022, 10. 01-t8] kezdve kell alkalmazni,

czzel egyidejileg hatdlyat veszti a kordabban kelt megallapodas.

Vac, 2022. oktober 1.

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

Belencsak Agnes Lambcekné Gal Gabriella
Hivatalvezetd Ovodavezetd



11./ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei
— L1626 munkahely, valamint a dolgozé altal leadott iratok.
—- Kozalkalmazotti vagy munkaltatoi Igazolas
E16z6 munkahelyr6l munkaltatéi igazolds a munkaviszony megszinésérol
Adatlap —a birdsdgi végzéssel meghatdrozott tartozasi kitelezettségekrsl
— OEP Igazolas '
— Megbizds a munkabér banki illetve postai utaldsahoz.
— Adébigazolvany fénymasolata
— TAI kdrtya, személyi igazolvany, lakcim kartya
— Letiltdsi rendelvények (énymasolata (gyermektartas, banki letiltas)
— Hatérozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl fénymasolat
— Gyerekek adatai, ha 12 ¢v alatti a GYAP-hoz TAJ, adéazonositd kartya, lakcimkartya
— Csaladi adokedvezmény esctén TAJ, adbazonosito kartya, lakcimkartya

Megbizdsi szerzddésen az aldbbi adatokat kell kozélni, illetve mellékelni,

— A Megbizo adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adoéigazolvany fénymasolata

— TAJ kartya [énymasolata

— Megbizas id6tartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij dsszege

— Kéltségelszamolasira vonatkozé nyilatkozat

— Megbizdis kifizetésének illetve utalasanak médja
— Munka clvégzésének igazolasa

.

— Oregségl, rokkantsagi nyugdij mepallapitdsdrol sz616 hatarozat [énymésolata

o
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Ve Viros Onkormanyzata (Vac, Marcius 15. tér 11, ) Vici Kisvac-Kozépvarosi
Ovoda (Véc, Nydr utca 1.) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvelési szerve
(tovabbiakban: Ovoda, Konntwmcny) és Vice Viros Onkormanyzatinak Gazdasagi

Hivatala (Véc, Sziréna kéz 7.) mint az Ovoda g gazdasdgi szervezete (lovabbiakban: Gazdasagi
Hivatal) koz6tti munkamegosztds rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy az Ovoda nem rendelkezik pazdasagi szervezetlel, az
dllamhéztartasrol (Aht) sz016 2011, évi CXCV., 0rvény valamint a végrehajtasara kiadott,
368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Varos Onkormanyzata
a pénzligyi-gazdasagi feladatok cllatasara a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kovetkezok szerint:

I AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

. A Gazdasdgi Hivatal ¢s az dvoda egyiittmiikddésének célja a hatékony, szakszer(i és
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételcinek megteremtése.

2. Az cgylttmikdodés nem  csorbithatja az Ovoda gazddlkodasi, szakmai, déntésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyisépét és feleldsségét.

. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
OVOddnd] nincsenek meg, koteles a Gazdasagi lHivatal ellatni.

4. A Gazdasagi Hivatal vazdasagl szervezete Utjan biztositia a szabal szerll, torvényes
fd & é: . a
pazdalkodas feltételeit.

- A Gazdasdgi Hivatal a gazdélkodés szabdlyozdsihoz irdnymutatast ad az Ovoda részére,
sq] at erre vonatkozo szabalyzatai rendelkezésére bocsatasaval,

6. A Gazdasdgi Hivatal az Ovodat érintéen alabbi feladatok elvégzéséert felelés:

a)a koltségvetds tervezéséért, az cléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak  és
felbaszndldsénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a {inanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamoldsi ¢s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, és

b)az Ovoda mikodtetéséért, a hasznalatiban 16vé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért tovabba

a 4. pontban foglaltakat a Gazdasagi Ilivatal elsésorban érvényesitési, a feladat korébe
tartozo ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba
beépitett, illetve belsé cllendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja.

7. A kételezettségvallalasi jogkort az Ovoda vezetdje ¢ megallapodas [1/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasagi Hivatal kiteles a kiemelt el8iranyzatokrol intézményenkénti (jogeimenkénti)

— azon belil keretgazdankénti, smkh,lachxlonkcntl — elbirdnyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f6konyvi szamlabontasban,

9. A teljesitések (kifizetések) eldtt ktelezettséget kell vallalnia megadott értékhatar felett.
A kételezettségvallaldsra vonatkozd Ll]amswndu az. Ovoda szabalyozza, figyelembe véve a
feladatmegosztast a Gazdasagi Hivatallal, Az Ovoda a beszerzéseire vonatkozoan kételes



{rasban kotelezettséget vallalni, Kételezettségvallalas a kiadési eléiranyzatok terhére fizetdsi
kotelezettség — fgy killondsen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzidés
megkdtesére,  koltségvetési  tdmogatas  biztositasara irdnyulo  —  véllaldsarol — sz616,
szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat, Az Ovoda vezetje dltal vallalt kotelezettségek
dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért az Ovoda vezetdje
a felelds. A kotelezettségvallalasrol nyilvantartdst kell vezetni az allamhéztartastol sz616
torvény végrehatdsarol sz016 368/2011, (XI1. 31.) Korményrendelet (tovabbiakban: Rendelet)
alapjan. A nyilvantartds mutatja a folyamatban 1évo kotelezettségvallalasokat, illetve ezek
mindenkori allomanyat. A kotelezettségvidllalas nyilvantartasat a Gazdasagi Hivatal vezeti, A
kotelezettségvallalas  dokumentumainak ellenjegyzését a Gazdasdgi Hivatal gazdasagi
vezetdje végzi.,

10. A Fokdnyvi kényvelést a Gazdasdgi Hivatal vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kelléen elkiléntiljenek az Ovoda gazdasagi eseményei,

11, Az Ovoda altal beszerzett targyi eszkozokre, készletckre, a személyi juttatdsokra
vonatkoz6 adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti az Ovoda vezelGje altal a Gazdasagi Hivatal
rendelkezésére bocsétott dokumentumok (szamlak, kinevezdsck, atsorolasok alapjan (kivéve
14/A. pont)

12. A s7zemélyi juttatdsok szamfejtéscher, sziikséges 1étszam  és  béradatokrol havi

adatszolgaltatast nyujt az Ovoda,

13. Az Ovoda vagyontargyairdl a Gazdasagi Hivatal irdnymutatasa alapjdn a Gazdasagi
Hivatal Ggyintézgjével kézosen leltart készitenek. A leltdrozashoz sziikséges titemtervet,
leltarfelvételi fveket a Gazdasagi Hivatal biztositja. A leltar készités megszervezéséért a
Gazdasdgi Hivatal vezetdje és az Ovoda vezeldje egyiittesen felel. Leltdrellendrzés és
leltarériékelés, a nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti eltérésekrél kimutatds
készitése a Gazdasdgi Hivatal feladata. A nyilvantartdsok és tényleges készletek kézotti
cltérésck okainak [elderitése a Gazdasagi Hivatal vezetdjének és az Ovoda vezetdjének
egylittes feladata.

14. Az Ovoda vezetdje javaslatot tesz selejtezésre. A selejtezési eljaras Iebonyolitdsa a
Gazdasdgi Hivatal irdnymutatdsa alapjan, annak pénziigyi tigyintézdjének kozremikodésével
torténik. A selejtezési cljarashoz sziikséges szakvélemény beszerzése az Ovoda feladata, a
sclejtezés készitendd jegyz6konyv clkészitéséérl a Gazdasagi Hivatal vezetdje és az Ovoda
vezetdje egylittesen lelelds.

14/A. Az Ovodandl a vezetd 4ltal meghatdrozottak szerint nyilvantartast vezethetnek azokrol
a vagyontargyakrol, amelyek nem tartoznak a Gazdasagi  Hivatal nyilvantartasi
kotelezeliségébe, Ezen eszkézok nyilvantartdséra, leltarozasara, selejtezésére vonatkozo
cljdrdsrend meghatdrozdsa, a leltdrozasi, selejtezési tevékenység lebonyolitdsa, a sziikséges
dokumentumok  biztositasa, az elkésziilt dokumentumok &érzése az Ovoda vezetdjének
feladata,

I5. Az Ovoda dltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisdgdért - a sajat nyilvantartasi
rendszerénél - az Ovoda vezetSje a felelds, mig az egy€b pénziigyi informécios szolgaltatdsok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal,



16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkoddssal kapesolatos allami,
onkorméanyzati szabalyozasok cljussanak az Ovodéhoz azok gyakorlati végrehajtasat a
Gazdasdgi Hivatal segiti (tajékoztatok, korlevelek, értekezletek).

17. A gazdasdgi eseményekhez kapesolodo, azok sorén keletkezett bizonylatokat az Ovoda és
a Gazdasagi Hivatal kozott az ugynevezelt atadd kényvvel kell kézbesiteni, amelybél

megallapithato, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot az dvoda mikor és kinek adta 4t
ligyintézés vépett,

18. Az Ovoda bankszamlaval rendclkezik, szdmara a bank naprakészen vezeti a
szamlaforgalmat.

19. Dologi kifizetések teljesitésére az Ovoda sajat hazi pénztarral rendelkezik. A hazipénztar
készpénzallomanya az cllatmany. Osszege ¢vente a Pénzkezelési szabdlyzatban keril
meghatdrozasra, Nem fizethetok az cllatmanybol a koziizemi dijak, kozbeszerzés hatalya, a
versenyeztelési szabdlyzat hatalya ala tartozo bm701 zések szamlai. Az allandd ellitmannyal
az. Ovoda havonta cgyszer, de legkésdbb a naptari év utolsd pénztari napjan koteles
clszamolni a hazipénztarban. By végén a anLtdl nak nem Jehet egyenlege.

20. Az adbalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal koteles ellatni az Ovoda nevében.

21. Betorés, lopéas esetén az Ovoda koteles ériesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanydt 24 6ran beliil eljuttatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztositd felé
koteles cljarni. Amennyiben a betérést az Ovodaval szerzddéses jogviszonyban allo a

biztonsdgi szolgélat észleli, az Ovoda vezeldjc a szerz6désben foglaltak szerint koteles eljarni.
A renddrség értesitése ebben az esctben sem maradhat el.

22. Tz keletkezése esetén az Ovoda koteles értesiteni a tlizoltdsdgotl. A keletkezett kar
megtéritésehez a tlizoltosdg altal kiallitott jegyzOkonyv egy pcldanyat 24 oran beliil cljuttatja
a Gazdasdgi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé koteles cljarni. Az Ovoddban keletkezd egy¢éb
karesemény esetén (viharkdrok, beazds, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetsjét koteles az
Ovoda vezetSje értesiteni a balesetveszély elhdritasara tett intézkedést kovetden.

I A MUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazddlkodds szabalyozdsa

1.1 Az Ovoda a gazdalkodas szabdlyait az alabbi Szabdlyzatokban régziti, figyelembe véve a
Gazdasdgi  Hivatal —gazdalkoddsi  szabalyzataiban lefrtakatl a ket  Oss: 1angjanak
megteremtésével. Ennek érdekében a GH az Ovoda rendelkezésére bocsatja az alabbi
szabdlyzatait. Az Ovodéra  vonatkozé szabdlyozdsoknak betartdsa kotelezd, a I1V.
kényvvezetési és beszamolasi kitelezeltséy szabdlyozdsa fejezetben lefrtak alapjan.
»  Szamviteli politika ¢s a mellékleteit képezé;
" Szamviteli politika



*  Szamlarend, Szamlatiikor

*  Pénzkezelési szabélyzat,

" Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat,

" liszkdzok és forrdsok értckelési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabélyzata,
Gazdalkodasi szabdlyzat a kitelezettségvallalés eljdrési rendjérol

1.2, Az intézmény sajat hatdskorben elkésziti az - allamhaztartésrol s7016  (Orvény
vegrehajldsdrol szo16 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet (Avr., ) 13§, (1) bekezdése és a
nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelel el6irdsa alapjan a Szervezeti és miiksdési
szabélyzatat, az Avr. 13. § (2) bekezdése alapjan eldirt folyamatok szabalyozasat. Az
intézmény vezetdje megalkotja a Kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé
cllenérzésérél  sz016 370/2011. (X1, 31.) korményrendeletben (Bkr.) cléirt szervezeti
integritast sérté csemények kezelésére ¢és av integralt kockazatkezelés cljdrasrendjére
vonatkozo szabélyozast, tovabba szervezeti belsé szabdlyzatban rendezi mikédéséhey
kapesolodd epydéb cljaras rendeket (adatkezelés, munkarend, munkavégzes). A Gazdasagi
Hivatal az Ovoda rendelkezésére bocsatja a kvetkezd szabalyzatokat, melyek iranymutatast
adnak a sajat szabalyzataik elkészitéséhey (az cllatandé feladat és a helyi sajatossdgok
figyelembevételével).

" Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyozasa,

" Munka- és véd6ruha szabélyozdsa,

[.3 Az Ovoda vezettje a gazdalkodashoz kapesolodoan a helyi sajatossagok figyclembe
vételével az eljarasrendek kialakitasaért felelds:

1.4, Az Ovoda altal készitett Szervezeti és Miikidési szabalyzatot a Nemzeti Kéznevelésrol
sz0lo 2011, évi CXC. torvény clbirdsai és az allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV.
térvényben biztositott alapitéi jogok alapjan a fenntarté kételes jovahagyni.

1.5. Az Ovoda vezeldjének a feladata- az emlitett szabdlyokon tul — az Ovoda feladatainak
cllatasahoz sziikséges, jogszabaly altal eléirt tovabbi szabalyzok clkészitése.

2 Az éves kiltségvetés tervezése

2.1 A Gazdasagi Hivatal az Ovoddval cgylittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
leljesitését, ¢s clemzéscket készit a kovetkezd évi kolts¢gvetési koncepeid, valamint a
koltségvetési javaslat 9sszeallitasahoz, ,
22 Az onkorményzati éves koncepeid Gsszedllitasahoz a Gazdasagi Hivatal az Ovoda
vezetGjével dttekinti a kovetkezd évre vonatkozo feladatokat. Az Ovoda informéciot
szolgaltat:

1. afeladatellatasra jellemzé naturdlis mutatdszamok alakuldsarol, valamint

2. azintézmény (Bbbéves kihatast kotelezettségeirdl tovabba

3. aszemélyi juttatasokndl: Jubileumi jutalomra Jogosultak neve, bére; Nyugdijazas miatt

felmentendd dolgozo neve és bére. Az évben sorosan 1épd dolgozdk neve és bére

4. afelujitasi, felhalmozasi igényeir6l,

valamint a szakmai feladatelldtashoz, szitkséges eszkozok | gényeirdl,

N
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2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles az Ovoda részére tovabbitani az dnkormanyzat képvisels-
testiilete altal jovahagyott kdltségvetési koncepeidt és a koltségvetds tervezéséher kiadott
iranyclveket.

2.4 A Gazdasagi Hivatal segiti az Ovoda vezet§je altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.5 A Gazdasagi Hivatal feladata, hogy - a koncepceio képviseld-testiileti megtargyalasa utén a
hatdrozat szellemében segiti a konkrét koltségvetési eldirdnyzatok kialakitdsat. Az
onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetének sszedllitasahoz — az Ovoda vezetdjével
cgytittimikodve - informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi — és Ado Osztaly
vezetdjének.

2.6 A Gazdasagi Hivatal el6késziti a targyaldst Vic Varos Onkorményzatanak
polgarmesterével, illctve Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsagaval és az Ovodaveretd kozétt a
koltségvelési egyeztetd targyalasra oly modon, hogy a feladat-ellatasi és hataskorébol adodo
informaciot chhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A targyalasokon egyeztetett koltségvetdési tervezetet az iranyitd szerv a Gazdasdgi Hivatal
vezetdje €s az Ovoda vezetdie rjak ala.

2.8 A Gazdasagi Hivatal illetékességi és mulkodési teriiletéhez tartozd kozintézmények
koltségvetését a Gazdasapi Hivatal késziti el a KGR rendszerben a Magyar Allamkincstar
altal kiadott Gtmutatd alapjan.

2.9 A Gazdasagi llivatal a képviselo-testiilet dltal jovahagyott koltségvetési rendelet
ellogadasa utan intézményenként felvezeti az cl8irdnyzat-nyilvantartdsokat f6konyvi
szdmlankénti bontdsban ¢s ezt az intézmények, igy az Ovoda rendelkezésére bocsatja.

2.10 Az Ovoda vezetdje felelés a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely
a jOvahagyott sajat bevételi clSirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
cléiranyzatok felhasznéaldsanak jogosultsagat foglalja magaban.

3 Az éves kéltségvetési eldirdanyzatok megviltoztatisa

3.1 Az Ovoda el6iranyzat-modositasi hataskorét onalldan gyakorolja. Az eldirdnyzat
megvaltoztatdsra vonatkozd szandékat irasban megkiildi a Gazdasdgi Hivatal vezetbje felé,
megjeldlve a fokonyvi szamot, szakfeladatot, valamint az Ssszeget Ft-ban.

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az eldirdnyzatok felhasznalasdnak nyilvantartasara
szolgalo pénziigyi rendszerében az eldiranyzat-modositas nem valosithatd meg, egyeztetést
kévetden Gazdasagi Hivatalnak joga van az Ovodanal — annak utolagos tajékoztatasa mellett
—az. el6irdnyzatot atcsoportositani, rendezést végrehajtani a felhasznalasnak megfelel8en, a
rendszer keretfigyelése miatt.

Az utolagos tajékoztatas hatarideje: i

Fldiranyzat rendezés esetén (kiemelt el6iranyzatokon beliili) a rendezést kovetd honap 20-a
(a pénzforgalmi informacidval egyiddben).

Eldiranyzat Atcsoportositds esetén a képviseld-testilet altal jovahagyott koltségvetési
rendeletet kvetd honap 20-a (a pénzforgalmi informdacioval egyidében).



3.2 Sajat hataskori eldiranyzat véaltoztatasok kezelése
3.2.1 Kiemelt eléiranyzatokon beliili rendez¢s, amelyet Gazdasagi Hivatal az évoda 4ltal
benyjtott igény vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan folyamatosan végrehajtja.
3.3 Peliigyeleti szerv el8iranyzat valtoztatdsa,
3.3.1 Kiemelt el6iranyzatok koot atcsoportositas, melyet az Ovoda vezeldje irasban
kezdeményez, vagy a 3.1, pontban lefrtak alapjan torténik.
3.3.2 A feltigyeleti szerv altal elrendelt eldirdanyzat modositas

L. afeltgyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldirdnyzatok atadasa,

2. akozponti intézkedés miatti valtozasok, illetve

3. azel6z0 évi pénzmaradvany rendezése utjan torténik.
3.3.3 Az eredeti cl6irdnyzatot meghalado tébbletbevétel emelése, modositasa, az alabbi
estekben térténhet:

L. intézményi sajat bevétel (, dolgozok, hallgatok befizetései, bérleti dijak)

2. palyézat Gtjan clnyert pénzeszkoy,

3. egyéb atvett pénzeszkszk.

3.4 Az eldiranyzat valtozéasanak kezdeményezéséért az Ovoda vezetdje, cnnek ellendrzott
végrehajtasaért Gazdasdgi Hivatal vezetdje felelds.

4 A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az cllenjegyzés, az érvénycesités, az
utalvanyozds ¢s szakmai teljesités igazolasanak részlctes szabdlyait az évoda vezetdje
szabdlyozza az intézmény Gazdalkod4si szabélyzataban.,

4.1. Az Ovoda kételezettségvallalasi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjéban
meghatarozott kotelezettségvdllalasi dokumentumokra terjed ki. Az Ovoda vezelOje altal
vallalt kételezettségek cllenjegyzése a Gazdasdgi Hivatalban az erre vonatkozé szabalyzatban
leirtak szerint torténik. A fizetési igényck pénziigyi rendezése az Ovoda vezeldje altal kijelslt
személy szakmai teljesitését kovetSen (6riénhet. Az érvényesitést a Gazdasagi Hivatal
vezetOje dltal kijelélt, a jogszabdlyi el6irasoknak megfelel6 végzettségli személy végzi, A
Gazdasdgl Hivatalban t6riénik az utalvanyozds Az utalvinyozast az intézmény vezetéje
vagy az dltala felhatalmazott személy gyakorolja.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje az Ovodanal:

4.2.1 Kotelezettségvallalasra az Ovoda vezetje vagy az dltala megbizott személy jogosult,
Kételezettségvallalas csak irasban torténhet, a Jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz az
Ovoda vezetbje {rasban koteles bejelenteni, az esetleges véltozasok Gazdasagi Hivatalba
oriénd  cljuttatasdért szintén az Ovoda vezetbje a [elelds. Amennyiben a Gazdaségi
Hivatalhoz olyan kotelezettségvéllalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan szemdly aldirsa
szerepel, aki az Ovoda vezetdje dltal a Gazdasagi Hivatalba cljuttatott nyilvéntartdson nem
kertlt felttintetésre, a Gazdasagi Hivatal jogosult az, cllenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést
megtagadni. Az cbbol esetlegesen keletkezd kar az Ovoda kaltségvetését terheli.

Az elbzetes irasbeli kdtelezettségvallalashoz nem kapesolodo szallitéi igények esetén az
Ovoda vezetdje vagy az altala megbizott személy a szamlan aldirdsaval és az Ovoda
bélyegzdjével teljesiti a kotelezettségvallalasi feladatat,

4.2.3. A kotelezettségvdllalas ellenjegyzésére Gazdasdgi Hivatal gazdasagi vezeldje vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult.

4.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak az cllenjegyzést megelézén meg kell gy6zddnie arrol,
hogy

* a kdtelezettségvillalds nem sérti-e a pazddlkodasra vonatkozo szabélyokat,



* a jovdhagyott koltségvetés a mdodositott cldiranyzat fel nem haszndlt, illetve
kételezettségvallalassal  nem  terhelt  cléiranyzat maradvénya  biztositja-c
kotelezettségvallalas fedezetét.
Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fent eléirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl frasban tdjékoztatnia kell a kételezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallalo a
tdjékoztatds ellenére frasban ellenjegyzésre utasitja az cllenjegyzét, az koteles az utasitisnak
cleget tenni. Azonban kételes ¢ tényr6l haladéktalanul frasban értesiteni a helyi onkormanyzat
képviseld-testiiletét.
4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartisa
A kotelezettségvallalasokrol Gazdasdgi Hivatal a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazd szerz0dések analitikus nyilvantartasat vezeti. A nyilvantartisba kotelezettséget
bejegyezni csak frasba foglalds utdn és a kételezettségvallald (intézményvezetd vagy az altala
megbizolt személy), valamint az cllenjegyz6 (gazdasagi vezeté vagy az éltal irasban kijelslt
személy) alafrasa utan szabad. A Gazdasdgi Hivatalba ¢érkezd, iktatdszammal ellatott
kotelezettségvallalas dokumentumat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi Ggyintézéje tartja nyilvén,
Az analitikus nyilvantartdst az év  utols6 munkanapjaval le  kell  zarni. A
kotelezetlségvallalasokat évenként folyamatos sorszammal kell elldtni. Ezt a nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal az csctenkénti ellendrzést végzok (feliigyeleti szervi ellendrzés, belséd
llcnoxms) 1endelkucscxc bocswtja A4 Ovoda kuolc alml vallall a (m/dasaén detal

czen

nem Lul]csuud ol S/'urnzuo kdmkut a (m?dasagl H1vatal nem vaHal f@lclossegq

A kotelezeltségvallalasra vonatkozo tovabbi szabalyok, eléirdsok az errdl sz016 Gazdalkodési
szabélyzatban keriilnck meghatarozdsra, amelynek 1 példanyat az Ovoda a Gazdasagi Hivatal
rendelkezésére bocsatja,

4.5. Szakmai teljesités igazolasa

4.5.1 A teljesiilt kitelezettségvallalas szakmai igazolasa az Ovoda feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodds teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolas datuménak ¢s az igazoldsi kételezettség végrehajtasanak
megjelélésével kell igazolnia.

4.5.2 Az Ovoda vezetoje a Gazdalkoddsi szabalyzat mellékletében koteles megjeldlni a
szakmai teljesitést igazolo személyt,

4.5.3 Eszkdz- ¢s készletvasarlas esctén az eredeti szdmla alapjan az Ovoda késziti ¢l &
nyilvantartasba vétel tényct igazold bizonylatot (nyilvantartds szdma, aldirds). A szdmlék cg,y
mésolati példanya az Ovodénal marad, az credeti példanyt a Gazdasagi Hivatalba kell

clkiildeni (Az es7kéz- és készletnyilvantartds vezetésének részletes szabélyozasa a 111, pont
alatt.)

4.5.4 Az érvényesités és ellenjegyzés Gazdasagi Hivatal feladata.

4.6 Az utalvanyozas rendje: A beszerzésck, megrendelések szamlait az évoda vezetsje vagy
az dltala felhatalmazott személy uwtalvdnyozza. A Gazdasagi Hivatal clkésziti  az
utalvanyrendeletet,

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel elldtott), pénziigyileg teljesitett szamlakat a
Gazdasdgi Hivatal a napi bankszamlakivonatnak megfelelden csoportositva, idérends
sorrendben tarolja,

4.7 Bevételek beszedése '
Az dvodal megilletd bevételek beszedéséher sziikséges szamlazas az EPER  konyvel
programban torténik. Az dvoda kidllitja a szamlat az intézmény/vevé nevére.
4.7.1 Az intézményi ellatas dijait (ellatottak dtkeztetése) a Gazdasagi Hivatal altal kigllitott
szamla alapjan, a szamlahoz biztositott csekken fizeti be a vevd a Gazdasagi Hivatal
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pénzintézetnél vezetett bankszamlajara. A szémla kiallitdsaért, tartalmédért a szamla kidllitoja
a felelés. Minden kedvezményezett ellatasi dij esetében a jogszabalynak megfeleld
dokumentacidval (sziil6i nyilatkozat, hatarozal, stb.) alatdmasztott nyilvantartassal kell a
Gazdaségi Hivatalnak rendelkeznie, amit az évoda tovabbit szamdra a szilotl. A szamla
kiallitdsat biztositd nyilvantartast (étkezék nyilvantartasa,) GH vezeti. A kidllitott szamla
alapjan vevénként Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvantartdst. A napi 1étszamok
jelentése a szilé dltal az dvoddnak torténik, aki minden nap 10 éraig tovabbitja a GH részére.

4.7.2 A fenti eljaras vonatkozik az alkalmazottak altal fizetends téritési dijak esetére is.

4.7.3 A bérleti dijbevételekrdl az Ovoda 4ltal megkdtstt folyamatos vagy eseti szerzédések
alapjdn is az dvoda koteles a szamlat kiallitani. A megkdtott bérleti szerzodés | példanyat a
Gazdasdgi Hivatalba el kell juttatni, valamint, ha a szerzédés barmilyen okndl fogva az
credetiben foglalt hataridénél korabban sziinik meg, akkor is azonnal értesitést kiild az Ovoda
Gazdasdgi Hivatal vezeléje részére a varhatd bevételkiesés miatt. Terembérlet esetén az
ovoda dltal készitend szamla mellékletét képezi a megvalosult bérlésekrol készitett analitikus
nyilvantartdsok.

474 A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén szamla kidllitdsi kételezettsége az
intézménynek van.

Valamennyi szamlazasnal az Ovoda vezetdje a szamla | példdnyat a Gazdasagi Hivatalba
koteles bekiildeni. A kiallitott szamla alapjan vevonként a Gazdasagi Hivatal vezeti az
analitikus nyilvantartast. Az cldirt, de a pénzintézeti szamldra a fizetési hatdridén belil be
nem  érkezelt bevétel beszedésérdl, az czzel kapesolatos  intézkedésck megtételérdl a
Gazdasdgi Hivatal gondoskodik. Az Ovodanal készpénzben torténd bevétel beszedésére nincs
[chetéség,

5 A személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazdalkodds szabdlyai

5.1 Az Ovodanal annak vezetje gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Fnnek keretében énalldan
Jogosult a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan ) munkaerd felvételére. A dolgozdk
kinevezését minden csetben a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdjénck cllenjegyzés céljabol
az Ovoda vezetdje megkiildi. A név szerinti, allasonkénti nyilvantartast a Gazdasagi livatal
vezeti, az Ovodaban vezetett jelenléti fv, szabadség-nyilvantartas alapjén a hidnyzasjelentést a
Gazdasagi Hivatal (ovdbbitja a szamfejtést végzd MAK-felé. A személyi juttatisok
cléirdnyzat felhaszndlasat sziikség szerint egyeztcti a Gazdasdgi Hivatallal,

5.2 Az Onkorményzat képviseld-testiilete dltal a koltségvetési rendelettel jovéhagyott
[étszamkerettel a kozintézmény onalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatdst a
Iétszamdsszetétel nem veszélyeztetheti.

5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozé munkdba 4llasat megel6z0 napon jelenti Gazdasagi
Hivatal fel¢, amely alapjan a Gazdasagi Hivatal a jogszabdlyi eléirasoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti clektronikusan a MAK felé.

5.4 A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazdsi okirat kellékeicrt (1. sz
melléklet) az dvoda vezetdje felel. Betegdllomany esetén a dolgozd a beteglapot az
intézményvezetdjével kiteles igazoltatni, az utolsd munkdban Gl nap feltintetésével, A
munkaéltatoi jogkdrt gyakorld dontése alapjan az clkészitett okmanyok beérkezését kivetben,
a gazdalkodo a teljes korl szamfejtési feladatokat elvépzi illetve a MAK fel¢ eleget tesz a
jelentési kotelezettségének.

A munkavdllalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tdppénz, CSED, GYED, stb.)
Ugyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok Osszedllitdsa, a térvényben
clbirt szamitdsok elvégzése, majd tovabbitdsa a Nyugdijintézet felé Gazdasagi Hivatal
valamint az Ovoda cgylttes feladatat képezik

0
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5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran Gazdasagi Hivatal biztositja, hogy a szemdlyi
Juttatdsok a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak ¢s az Onkorményzat képviselo-testiileti
dontésénck megfeleléen torténjen. _

5.6 A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a sziikséges okméanyok leaddsanak
hatéridejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg. Hataridé be nem tartdsa, valamint a hidnyosan
bekiildott alkalmazasi okirat esetén a Gazdasagi Hivatal a szamfejtést késébbi id6épontban
teljesiti. Vonatkozik ¢z az Ovoda vezet8jc 4ltal koot megbizasi szerzdésckre is.

5.7 A személyi juttatdsokhoz ko16dé - jogszabaly dltal meghatarozott - adoalanyi feladatok
cllatasa a Gazdasagi Hivatal feladatat képezi.

6 A Kiozbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésekre az Ovoda és Gazdasagi livatal kozs irdnyitoja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdaségi Hivatal a gazdalkodd szervezet ezért a gazdalkoddsi kérébe
tartozd valamennyi intézmény beszerzései Osszevonds ald esnck! Lnnek alapjdn az
Onkorményzat dontésének megfeleld Gsszegl beszerzések esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
I't), évente ugyanazon megrendelétsl (6rénd, az Osszeghatar feletti beszerzéseknél a
Beszerzési szabalyzat alapjan illetve Beszerzési Munkacsoport dontéscinek megfelelden kell
cljarni. Az esetleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelések  Gsszedllitasandl illctve esetleges potmegrendelésekndl
figyclembe kell venni.

AL T.TL pontban lefrtak szerint a kdzbeszerzési szabélyzat és versenyeztetési szabalyzat
elkészitése az Ovoda feladata, dsszehangolva a Gazdasagi Hivatal ezen szabalyzataival.

A megrendelcsek, beszerzésck clott a Gazdasagi Hivatal vezetéjét tdjékoztatni kell. A
beszerzésekrol a nyilvantartdst Gazdasagi ivatal vezeti az Ovoda altal a Gazdasagi
Hivatalhoz eljuttatott, szamviteli nyilvantartasban (61ténd rogzitésre alkalmas bizonylatok
alapjan.

0.2. Ha a kbzbeszerzésckr6l sz0lo 2015. évi CXVIIIL t6rvény versenyeztetést ir ¢ld, tovabba
ha a kozbeszerzési értékhatarok azt kotelezéveé teszik, Gazdasagi Hivatal eljar a kozbeszerzés
kifrasaban illetve lebonyolitdsaban. A kézbeszerzéscknél a Gazdasagi Hivatal clézetesen
felméri az Ovoda igényecit, az Ovoda a konkrét termékeket és a sziikséges mennyiséget a
Gazdasdgi Hivatal altal kikildstt igénylésen tinteti fel. Az Ovoda vezetdjének alairasaval
cllatott igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon megjeldlt hataridéig — kell
cljuttatni.

0.3 A foglalkoztatas-egészsépligyi szolgdltatas megszervezése az Onkormanyzat dontése
alapjdn a varos kozalkalmazotjai vonatkozasdban a Gazdasagi Hivatal feladata. A Beszerzési
Szabalyzatnak megfleleléen a Gazdasdgi Hivatal megfeleld idészakokra megpalyaztatjia a
feladatellatdst a megfleleld jogosultsaggal rendelkezd orvosok korében és a nyertessel
szerzddést kot,

A szerz6dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendeldjcben az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezoket,

Az id6szakos orvosi vizsgdlatok az intézményck és a szakorvos egyeztetése szerinti idében ¢s
helyen torténik,

6.4 Ovodatej

Vac Varos Onkormanyzatanak dontése alapjan az ovodak részt vesznek a Vidékfejlesztési
Minisztérium dvodatej programjaban. A beszerzés nagysagrendje miatt a beszerzést a
Gazdasdgi  Hivatal — végzi  a  Képvisels-testiilet  altal kijelolt  Bizottsag/csoport
kdzremiikddésével,

Az Ovoda feladata a 16tszamadatok biztositésa. A napi teendék ellatasanak megszervezése, a
nyilvantartésok vezetése, a kiesd napok bejelentése az Ovoda feladata, Az Ovodéba
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leszallitott mennyiség dokumentacidjanak ellendrzése és a szamlak pénziigyi rendezése
Gazdasagi Hivatal feladata.

7 A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitdsara sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véci Fiokjanal, amelynek pénzforgalmi jelzOszdma: 11742094 —
16790542. A bankszamla felett rendelkezni ay, intézmény jogosult, a banknal bejelentett
személyek révén. Az elektronikus terminalon az intézmény vezetdje mellett a Gazdaséagi
Hivatal vezetdje dltal kijelslt személyek jogosultak aldirdsra, a hatékony munkavégzés végett.

7.2 Az Gvoda a sajat hazi pénztaran keresztiil biztositja pénzforgalmdt a fent meghatdrozott
banki pénzforgalmi szamlarol. A készpénzigénylési csekk aldirdsdra jogosult az intézmény
vezetdje ¢s az dltala kijelslt személyek. Az intézmény hézi pénztaran keresztil (61énd
készpénzigénylés rendjét, a felvétel és a kifizetdsek foltételeit az 6voda bels6 szabalyzatban
répziti,

7.3 A kozintézmény napi pénzforgalménak bonyolitasa a hazipénztarba felvett elldtméanyon
keresztil is térténhet. Az ellatméany Osszegét az Ovoda vezetbje hatdrozza meg a Gazdasagi
Hivatal gazdasdgi vezetdjével vald egyezletest kovetden. Az Osszeg évenként keriil
meghatdrozasra. Az ellitmany tarolasaval, kezelésével kapcsolatos tovabbi cl6irdsokat -
felhasznalds jellege, elszamolas gyakorisaga, az alkalmazandé bizonylatok kére — az dvoda
Pénzkezelési  szabélyzata tartalmazza., Az ellatmanybdl  6rténd  kifizetésre vonatkozod
kételezettscgvallalds, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés rendjét az dvoda Gazdalkodasi
szabalyzatdban rogziti.

7.4 Az ellatmany feltsltésckor az Ovoda ellatmdny-kezelésével megbizott dolgozdia a szamla
credeti példanyaval szdmol el az 6voda pénztdrdban, Az, cllatmany felhasznalasarol
clszdmoldasi ivet koteles két példanyban vezetni az Ovoda dolgozodja, amelynek mésolati
példanya az évoda pénztaraban marad, az eredeti példanyt - ellenérzést kévetden (javitasok
elvégzése utdn) — megkiildi a Gazdasagi Hivatalhoz. Az cllatmany fel nem hasznalt részét
legkésdbb a naptéri év utolsd pénztari napjat megelézéen az évoda bankszamlgjara be kell
fizetni.

7.5 Utolagos elszamoldsra felvett eléleg szintén az Ovoda hézi pénztarabol vehetd fel. Az
clszamolds clszamolasi fven torténik, annak felvételétdl szamitott 4 munkanapon beliil kell
clszamolni, de legkésébb 30napon beliil a személyi jovedelemadordl szolé 1995, évi CXVIL
trvényben foglaltak alapjan. (az elélegekre vonatkozé részletes szabalyozast az intézmény
vezetdje dltal jovahagyott Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza).

7.6 Az Ovoda vezetje felelds a pénz kezelésére alkalmas személy  megbizasardl,
kinevezésér6l valamint felelds, hogy az ellatmanyt kezeld dolgozo ,I'elel6sségvallalasi
nyilatkozattal” rendelkezzen.

7.7 Az Ovoda vezetbje a pénzkezelés részletes szabalyait belsd szabalyzatban rogziti, A
Gazdasdgi Hivatal gondoskodik arrél, hogy a pénzkezels, gazdasagi feladatokat ellato
személyek aldirdsukkal tudomésul vegyék a szabalyzat eldirasait és azt az Ovoda
rendelkezésére bocsatja. ‘



I11. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

I. Immateridalis javak, targyi eszkozok és készletek analitikus
nyilvantartasanak munkamegosztasi rendje

1.1 A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozként olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynck az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven til szolgdlja. A
targyi cszkdzok koziil megkiilonboztetink nagy ¢ériékil targyi eszkozoket, amely egyedi
beszerzési ¢ricke (figyelembe véve a le nem vonhaté fizetett afat is) meghaladja a 200 000,-
forintot, illetve kis értékfi targyi cszkozoket, amely bruttd értéke nem haladja meg a 200 000
Ft-ot. Minden targyi eszkozr6l: péprél, berendezésrél, eszkozrdl az Ovodanak allomanyba
vételi bizonylatot kell kidllitani ¢s a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan Gazdasdgi
Hivatal pénziigyi tigyintézbje elvégzi az clektronikus rendszerben a nyilvantartasba vételt. A
nyilvantartds — eszkézonként — egyedileg  tartalmazza  a  negyedéves  értékesdkkends
elszamoldsahoz sziikséges adatokat (bruttd érték, leirasi kules, bekeriilés éve, iddszaki
elszamolt érickesokkenés dsszege).

1.2.Erték nélkiil, mennyiségben nyilvantartott készletek korébe tartozd vagyontargyak azok,
melyek rendeltetése, hogy a tevékenységet tévid idén beliil (1 éven beliil) szolgalja. Ezen
készletekrdl a nyilvantartasat a GI1 pénziigyi tigyintézdje vezeti. Az Ssszetartoz6 készleteket
csoportos leltari szamon bevételezve,

A targyi eszkozokrél és készletek leltarozdsara, selejtezésére vonatkozo eljardsrendet Az
Ovoda vezetéje szabdlyozza.

1.3. Szakleltarba tartozéd eszkozokrdl és készletekrsl az Ovoda vereti a nyilvantartast,
valamint az Ovoda vezetdje felel a szakleltarban nyllvantaltoll vagyontargyak leltarozasaért
és selejtezéscért. Az erre vonatkozo eljardsrend kialakitdsa az Ovodavezeté f cleldssége.

1.4 A munka- ¢s védéruha szabalyozasa az Ovoda vezetdie dltal oriénik. A védéruha egyedi
nyilvintartasa a kozintézménynél torténik egyedi nyilvantarté kartonokon. A védéruha
csoportos nyilvantartasat a Gazdasagi Hivatal végzi. A védéruha leltarozisa Gazdasagi
Hivatal €s az 6voda vezet6jének egytittes hatdskore, a védéruha sclejtezése az Ovodavezetd
hataskore, az dltala jovahagyott szabdlyzatnak megfeleléen.

1.6 Az intézményck kozo(l dtaddsra, illetve hasznalatba adasra keriils, C jazdasagi Hivatal
nyilvéntartasi hataskorbe tartozo vagyontargyakrol (eszkézok, készletek) az intézmeénycknek
atadas-atvételi bizonylatot kell kidllitania az dtadds idépontjdban és azt egy példanyban — az
atadas-atvételi bizonylat kiallitasat kovetd két munkanapon beliil — a Gazdasagi Hivatal
részere a nyilvantartasok atvezetése érdekében el kell juttatni.

1.7 Az Ovodénak jelentési kotelezettsége all fenn Gazdasagi Hivatal felé az Ovoda vagyonaba
atadas-atvételi jegyzékkel keriild eszkdzokrdl (ajandékba kapott vagy 6dvodai alapitvanyi
pénzbdl vasdrolt és az vagy egyéb szervezet altal atadott, adomdnyozott vagyontargyak
esetén). Tovabbd jelentési kotelezettsége van minden, a Gazdasagi Hivatal nyilvéntartasi
hatdskdrébe sorolt eszkoz allomanyaban bekdvetkezett valtozas esctében is.

2. A leltarozasi feladatok munkamegosztdsi rendje

2.1 Leltarozasi feladatok

C m/ddqag@l Hivatal altal nyilvantartott eszkozok leltarozdsa hérom évenként torénik
leltarozasi titemterv alapjan, melyet az Ovoda Gazdasagi Hivatal leltarcllendrei részvételével
véper.

A leltdrak Ssszesitését és kiéridkelését Gazdasagi Hivatal végzi.

2.2 Selejtezési feladatok munkamegosztasi rendje

Az Ovoda clkésziti a ( tazdasdgi hivatalndl nyilvantartott vagyontérgyakra a selejtezési

Javaslatot (frasban, tételesen felsorolva nyilvéntartdsi szam, megnevezes, mennyiség,




nyilvantartott érték) és Gazdaségi Hivatalnak megkiildi cllenérzés és engedélyezés céljabol.
Az Ovoda és Gazdasagi Hivatal selejtezési bizottsaga a vagyontdrgyak sclejtezési jegyzékét
osszeallitja. A Selejtezési Bizottsdg a helyszinen meglekinti a selejtezésre kijeldlt eszkizoket
¢s azok allapotat figyclembe véve az clvégzetl sclejtezésrdl clkésziti a sclejtezési
jegyzékonyvet. A selejtezési JegyzOkonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a
veszélyes hulladék clszallitasanak, megsemmisitésénck tenyét is rogziteni kell. A feladatok
elvégzését az 6voda selejtezési eljardsra vonatkozé szabalyozasa szerint kell végrehajtani. A
leselejtezett eszkozoket a jovéhagyott jegyzOkonyvek alapjan az Gazdasagi Hivatal
nyilvantartasabol ki kell vezetni, Az Ovoda gondoskodik a leselejtezett eszkozok
elszallitasrol, megsemmisitésrol,

2.2.1Az Ovoda az dltala nyilvantartott szakleltarban foglalt eszkozok, készletek selejtezésére
vonatkoz6 eljarasrendet sajat hataskorben alakitja ki.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvintartisok

.1 Az Ovoda tevékenysége soran el§fordulé, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté
gazdasagi eseményeirdl a Gazdasdgi Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
kiltségvetési szerv - a kellds konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléleti
nyilvantartdst vezet, amelyet a kéltségvetési év végével lezar,

1.2 A kényvvezetési és a beszamolasi kételezettség teljesitése Gazdasagi Hivatal feladata,
Gazdasdgi Hivatal kényvvezetési ¢és beszamoldsi feladatait, illetve kotelezettségeit az
allamhaztartds szdmvitelérol sz016 4/2013. (1. 11 .) Kormanyrendelet, valamint a Szamvitelr§l
s2016 2000. évi C. torvény szabalyozza.

1.3 Az Ovoda elkésziti sajat szamviteli politikdjat az eszkdzok és forrdsok értékelésének
szabdlyozasat.

1.4 Az Ovoda szamviteli politikdjaban és az 1.1 pontban megnevezett szabdlyzatokban
foglaltak szerint kételes cljarni, Ggy, hogy a Gazdasdgi Hivatal belsé szabalyzataban foglaltak
szerint - cimzetten red  héaruld  gazdalkodasi, szamviteli adatszolgdltatasi  feladatokat
teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljes kortien — elkiiloniilten — vezeti az Ovoda {6konyvi konyvviteli
nyilvantartasait, ¢s vezeli — a f8konyvi szamldkhoz, kapcsolodd — részletezé analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 Az Ovoda a fokonyvi szamlaihoz kapesolodd analitikus (részletez6) nyilvantartasok koziil
azokat vezeti, melyeket Gazdasdgi Hivatal a feladatkérébe utal,

1.7 Az Ovoda az analitikus és a fokonyvi szamldin orténd konyveléshez az Ovoda vezetbje
altal készitett szabalyzatait a Gazdasdgi Hivatal rendelkezésére bocsatja. Az ovoda belsd
szabalyzataiban (szamviteli politika, szamlarend, pénzkezeléshez kapesolodd  szabélyzat,
kdtelezettsépvdllalasrol  sz016  szabdlyzat) meghatarozott alaki ¢s  tartalmi forméban
szolgdltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolpaltatdsénak modjat és idejét a Gazdasigi
Hivatallal egyeztetve egyiittesen hatdrozzak meg.

1.8 Az Ovoda &s az gazddlkodo Gazdasdgi Hivatal a fékonyvi szamldkat és analitikus
nyilvantartdsokat havonta egyeztetik.

1.9 A mérleg adatainak aldtamasztasahoz, sziikséges dokumentumokat Gazdasagi Hivatal
biztositja. ’ ,

1.10. A beszamoldsi ¢s a konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda  dltal

szolgdltatolt adatok, bizonylatok valodisagaért az kézintézmény vezetéje egy személyben
felelds.



1.11. Gazdasdgi Hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik a gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli
tevékenység cllatdsahoz sziikséges informéacioknak, adatoknak, tajékoztatdsoknak az Ovodédba
tortend eljuttatasarol, atadasarol.

Konzultdcioval, dllasfoglaldssal segiti azok ¢rtelmezését, végrehajtasat.

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

Az Ovoddndl a belsé ellendrzést Gazdasagi Hivatal belsé ellenére altal 1atja el.

1. A Gazdasagi Hivatal belsé ellenéréncek feladatai

L1 A bels6 ellendrzést fiiggetlenitett belsd ellendr latja cl, aki a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének  kozvetlen irdnyftisa mellett, az ovoda vezetSje dltal jovéhagyott Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv és ¢ves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Bllatja mindazokat az ellendrzési feladatokat, melyek az adott iddszakban a munkatervben
szerepelnek, valamint elvégzi az dvoda vezeldje javaslatara (6rténd  soron  kivili
ellendrzéseket.

1.3 Az ellen6rzés sordn tett megallapitasairol, észrevételeirdl jelentéstervezetet készit, melyet
véleményezés céljabol az ellendrzott Ovoda vezetdjének megkiild. Amennyiben az ellenérzott
szerv vitatja a belsé ellen6rzés megdllapitasait, a jelentéstervezet kézhezvételét kovetden
megbeszélést kell tartani A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzeésérdl sz016 370/2011. (XII. 31.) Korményrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak
alapjan. Az cpyeztetési eljardst koveten a jelentés lezdrdsra keriil. A belsé ellendr az
cllendrzési jelentést megkildi az cllendrzétt szerv vezetdiének.

A megéllapitotl hidnyosségok felszamolaséra az ellendr76tt cgység vezetbje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzott szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezet6iének. Az intézkedési tervre vonatkozo tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Bels6 Ellenrzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4 A belsd ellendrzés feladata annak megéllapitdsa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2 Az Ovoda ellendrzési Sfeladatai

2.1 A vezeldi ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani, Vezetdi ellendrzést véper.

az. intézményvezetd, a helyettese és az cgyes belsd  szervezeti egységek vezetdi

(tagovodavezetok). Az ellenérzés feladata a feltart kockézati tényezok kisziirése, csokkentése.

2.2 A vezet6i ellenbrzés modszerei:

. a gazdasdgi ¢s mas informaciok, a rendszeres vagy eseti adatszolpéltatasok
ellendrzése, elemzése, ériékelése,

az alairdsi jog gyakorlasa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasagi kihatassal

jaro intézkedések indokoltsagdnak, szabélyszertiségénck vizsgalata,

3. abeosztott vezetdk és dolgozok frasban és szdban wriénd beszamoltatéasa, tajékozodas
a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérél, a sziikséges vezetdi beavatkozds
lehetséges irdnyairol,

4. munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés.
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2.3 A belsd kontrollrendszer keretében kialakitolt folyamatrendszer szabalyozasanak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkil ellendrzésre keriiljenck,
tovabba biztositania kell az ellendrzési eredményck hasznositasat, a visszacsatolast, a hiba
megsziintetését, illetve az ismétlodésének megakadalyozasat.,

2.4 Az Ovoda vezetdje az ellendrzés soran feltart szabélytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esetén, a szabalyzatban meghatdrozott modon jér el, figyelembe véve az
integralt kockazatkezelésérol szol6 szabdlyzat el6irdsait is.

2.5 Az kozintézmény vezeldje a kiilsé ellendrzésekrél nyilvéntartast vezet a Bkr. 14. §. (1)

7

bekezdése értelmdében,
VI. A MUNKAVEDELEM IS TOZVEDELEM

1. A Gazdasdagi Hivatal tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Gazdasdgi Hivatal feladata a tiz-¢s munkavédelmi feladatok ellatasara vallalkozoi

szerzOdés kdtése. A szerzédés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhalozatdra - igy az

Ovodara is kiterjed. A szerz8dd ¢1 a palyézati kifrasban foglaltaknak megfeleléen véllalja:

1 Munkavédelmi oktatdsok idészakonkénti meglartasa, j belépdk oktatdsa és jegyz6konyv

vezetése,

2 Munkavédelmi szemlék megtartisa az intézményhdlozaton beliil évente egy alkalommal,

3 Balesetek kivizsgaldsa, jegyzoknyvezése és jelentése,

4 A hatésagokkal szembeni jelentési kotelezeltsépek megtétele,

S5 Tlzoltd késziilékek és t9mldk figyelése a torvényben eléirtak alapjan,

6 Tlzcsapok - a hozzatartozd kicgészitésekkel — fi gyelése a (orvényben eldirtak alapjan,

7 Tlzriadd terv folyamatos karbantartdsa, gyakorlasok elvégzése,

8  Munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatelemyzési szabalyzatok folyamatos karbantartasa,

9 A jogszabdlyok folyamatos figyelése és az ezzel kapesolatos  intézkedések
kezdeményezése.

2. Kézintézmények feladatai

Sulyos munkabalesctek esctén értesiti Gazdasagi Hivatal vezetdjét valamint az Ovoda tiiz-és
munkavédelmi feladatainak elldtasdra szerz6dott vallalkozot. Az Ovoda vezetdje a sulyos
munkabalesetek, gyermekbalesetek  megel6zése  érdekében szitkséges  intézkedésekre
javaslatot tehet.

VII. ADATSZOLGALTATAS

I Gazdasdagi Hivatal kitelessége és felelfssége

Gazdasdgi Hivatal kételezettsége és feleldssége az aldbbiakban felsorolt adatszolgaltatas.

1.1 Az elSirdnyzatok felhasznalasarol ¢és bevételek alakuldsarol minden hénap 20-ig
informaciot szolgaltatni az Ovodanak.

1.2 A koltségvetési rendelet modositasat kiveten az WlOiranyzat tételes alakuldsa” kivonat
kiaddsa (mely tartalmazza a két rendeletmodositas kozstti eldirdnyzat mozgdst),

1.3 Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.

1.4 Az éves intézményi kdltségvetési beszamold garnitura készitése az 6voda részére.

1.5 A be-és kilépd dolgozok bejelentése a MAK felé clektronikus Gton.

1.6 Az alabbi ad6alanyi feladatok ellatasat a Magyar Allamkincstar vépzi:
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A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jévedelmek adoel8legének megallapitasa.
Adocléleg megallapitdsanal figyclembe vehet adokedvezmények elbirdlasa.
Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkézi megsziinése esetén Szja adatlap
kiallitasa,

LI PO

4. Az Gsszesitett adokételes jovedelmekrol, a figyelembe vett kedvezményekrol, és a
megallapitott adéelblegrél éves jovedelemigazolas készitése az év végén munkatigyi
allomanyban 1évokro].

5. A tévesen megallapitott adoelSleg, visszajaro ado illetve fizetendd adéd esetében cljaras
a vonatkozo torvények cléirdsai szerint.

A jogszabalyokban eldirt idéponton beliil elvégzi az alabbi feladatokat:

I. kikuldi a dolgozok részére a munkdltatdi igazoldst a személyi jovedelemado
bevallashoz.

2. Az Ovoda igénye alapjan a palyazatokhoz sziikséges adoigazolas beszerzése.

1.7 Az cl6z6ekben fel nem sorolt minden olyan — hataridére (6rténd — adatszolgaltatds,
kimutatds, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabalyok eléirnak szdmara.
1.8. Rehabilitdcios hozzajarulasi bevallds elkészitése az dvoda részére

2. Az kozintézmeny kotelessége és feleldssége

2.1. NAV, MAK bejelentéshez adatszolpaltatas a tavozd, illetve az (j belépd dolgozdkrol.
Utobbiakrol munkaba allas elott sziikséges az adatszolgaltatas, mivel jogszabaly el6irdsa
alapjan a Gazdasagi Hivatal kételes minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalét,

2.2. Az alkalmazasdban all6 munkavéllalok részére a jarandésagok szamfejtéséhez sziikséges
dokumentumok hatdridére t6rténd leaddsa Gazdasagi Hivatalnak. Bérjegyzék (lizetési
jegyz€k) atadasa a dolgozo részére.

2.3, A kifizetésre  varo  aruvasarlasra  és szolgaltatdsnyGjtasra  irdnyuld  szamlak,
kételezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka végzésének igazoldsa
sth.) id6ben tériénd leadasa az eldirt fizetési hataridok betartasa végett.

2.4, A vagyonvédelem biztositasa ¢s a koltségvetési bevételi-kiaddsi cléiranyzatok betartasa.
2.5. A kotdtt finanszirozist normativak a térvényben cléirt nyilvantartdsa és elszamolasa,
valamint a palyazati pénzeszkézok felhasznalaséanak vezetése, elszamolésa.

2.6. Felkésziilés a Gazdasagi Hivatallal kozésen (orténd selejtezési eljardashoz (a selejtezési
kérelmek pontos dsszedllitdsaval) és a haromévenkénti leltarozasahoz, az Ovoda szamviteli
mérlegtételeinek év végi leltarozasdhoz.

2.7. Allandé készpénz-ellatméany, ¢s a vdsdrlasra felvett elélegek elszamoldsa 11./7.
alpontokban lefrtak szerint. A pénztarabol felvett pénzeszkézokrdl olyan tovabbi kimutatast
kell vezetnie, amelybél kideriil, hogy kinek ¢s mikor adott ki pénzésszeget killonféle
beszerzések céljabol.

2.8. A kozintézmény vezet§ felelds a bevételek beszedéséért és bankszamlara tdrténé
befizetéséért, tovabba a napi  étkezési  lemondasoknak a Gazdasdgi  Hivatal
¢tkezésszervez6jéhez (riénd eljuttatishoz legkésdbb az érintet( napot megeléz6 nap 10.00.
Ordig,.

2.9 Tartozasok behajtasat segiteni kiteles.

2.10° A munkaviszonyukat megsziintet§ dolgozok elszimold lapjanak idébeni megkiildése a
szamfejtéshez, elszamolashoz.

2.1. Az Ovoda feladata minden olyan adatszolpaltatas az emlitetteken til, amelyeket a
hatdlyos jogszabalyok az Ovoda szaméra cldirnak.,



VIII. ETKJ?:CJ}.?J’S BIZTOSITASA AZ OVODAKBAN ES AZ AHHOZ
KAPCS(’)L(’)DO FELADATOK ME }‘OSZTAS_A

A Gazdasagi Iivatal Vac Véros Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal clfogadott
Alapito Okirataban foglaltak alapjan az Ovodaba jaré gyermekek részére és az dvodaval
kozalkalmazotti  jogviszonyban foglalkoztatott  munkavéllalok (tovabbiakban:
munkavallalok) szdmdra biztositja az ¢tkezést. Az étkeztetdsi feladat magaban foglalja a
gyermekétkeztetés biztositasat, az Stel szallitasat, csoportokba (6rténd kiosztdsat, A
gyermekek szaméra tovabbi adagolast az 6voda alkalmazottja végzi.

A Gazdasagi Hivatal a gyermekétkeztetést az tizemeltetésében Iévo foz6konyhak,
talalokonyhak segitségével és a Hivatallal, mint munkaéltatoval munkavéllal6i Jogviszonyt
[étesitd dolgozok segitségével, valamint az dvoda alkalmazasaban 4ll6 dolgozoval
egylttesen latja el az aldbbiak szerint.

A Hivatal a f6z6konyhdkrol az ételt sajat tulajdont gépjarmiivel szallitja.
Az Ovoda dolgozdjanak feladatai az étkeztetés soran:

A tizorai alapanyagénak dtvétele, ételkiséré jegyen torténd dokumentdlésa, sziikség
esetén maghémérézés elvégzése, ételminta vétele, feleimkézése (datum, étel neve,
dolgoz6 neve), 72 oraig az erre szolgals hiitészekrényben tarolésa,

A csoportok  részére  kiosztdsa, az  Stkeztetds elokészitésében,  kulturalt
lebonyolitdsaban, a gyermekek Onkiszolgdlasdban kozremiksdés,

Az étkezéshez  kapesolédd  hasznalt edények clmosdsa, taroloban (6rténé
elhelyezése.

A tdlalo konyha ebéd érkezésére 16r1énd el6készitése (sziikség csetén felmosas,
cgy¢b higiénés feladatok clvégzése).

Uzsonna elokészitésében vald kozremiksdds, kiosztas, uzsonnazdshoz hasznalt
edényck clmosogatdsa, a talalékonyha felmosasa, cgyéb higiénés feladatok
elvégzése.

Az Ovoda feladata, hogy a talalékonyhan dolgozd alkalmazott meglelel§
dokumentumokkal rendelkezzen, az oktatasban részt vegyen,

A Hivatal dolgoz6janak feladatai
ibéd ¢s uzsonna atvétele, ételkisérd jegyen torténé dokumentalasa, maghémér6zés
clvépzése, élelminta vétele, feleimkézése (datum, étel neve, dolgozo neve), 72 rédig

az erre szolgald hlitészekrényben taroldsa.

Csoportok részére ebéd Kkiosztdsa, az étkezéshez kapesolddod  hasznalt edények
clmosdsa, taroloban (6rténd clhelyezése.

Uzsonna clékészitésében valo részvétel.

A talalo konyha tovabbi étkezésre toriénd cldkészitése, szitkség esetén felmosds,
egy¢b higiénés feladatok elvégzése.

A lejart ételmintdk eltavolitasa,

A 18z6konyhardl a tdlalokonyhdra biztositott tisztitoszer nyilvantartasa, ebbol
tavollétében sziikséges mennyiség kiadasa az ovodai dol gozonak,
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A Hivatal feladata, hogy a talalokonyhan dolgozd alkalmazott megfeleld
dokumentumokkal — rendelkezzen, az  oktatasban részt vegyen, megfelels
védodltozettel rendelkezzen.

A Hivatal az clldtds biztositasa érdekében szitksépes alkalmazottak foglalkoztatasan, az
adagok mindségi ¢s mennyiségi ellenérzésén tal gondoskodik a miikidéshez sziikséges
eszkoz6k meglétérol és a jogszabdlyi eléirasokban meghatarozott higiénés koriilmények
betartésarol és betartatasarol (2 db védokdpeny biztositdsa talaldkonyhéanként).

Az Etkezes biztositasa soran a Gazdaségi Hivatal kételes betartani a 2015, 09, 01. napjan
hatalyba 1ép6 és a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-cpdszségiigyi eldirasokrol sz616
37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet eléirdsait, valamint a 852/2004/EK rendelet T1. melléklet
XIL. fejezetében foglaltakat, a 68/2007. (VII. 26.) FYM-LiM-SZMM egyiittes rendelet 4 §
Oktatas, tovabbképzés ide vonatkozo részeit.

A Gazdaséagi Hivatal gondoskodik a f6z6konyhéakon keresztiil a talalokonyhak tisztitoszer
beszerzésérol, ellatasarol.

Ovodai nevelési napon a gyermekek szamara a d¢li meleg féétkezést, valamint tizorai és
uzsonna forméjaban két kisétkezést kell biztositani.

Az ¢tkezést a szil/gondviseld irasban igényli a gyermeke/gondozottja szaméara a
nevelési ¢v clején. Nevelési év kozben dvodéba felvételt nyert gyermek szémara az elsd
ovodai napot megeldzden igényli az étkezést a sziil8. Az dvoda alkalmazoltja az étkezésck
megrendelését  kézvetlentil, naponta az  élkezésszervezd  részére  killdi meg. A
potrendeléscket és lemonddsokat a targynapot mugdom tanitasi napon 10 ordig jogosult
az Gvoda jelezni,

A telepiilesi  onkormanyzal a Gazdasagi Hivatal kézremtkodésével a  sziinidei
gyermekétkeztetést a Gyvt. 21/C §-dban foglalt fcltételek fenndllasa alapjan az dvoda zérva
tartdsanak id6tartama alatt valamennyi munkanapon koteles megszervezni, és ennck keretén
belil a szil, torvényes képvisel§ frasbeli kérelmének megfeleld idétartamban az adott
gyermek részére biztositani.

Az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében, valamint Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény 42. § 1. pontjaban kapott felhatalmarzas alapjdn az
Onkormanyzat az intézményi téritési dijat Az élelmezési nyersanyagkdltség meghatarozasarol
sz0l6 nkormdnyzali rendeletében allapitja meg minden évben. A gyermekek ¢s az 6vodai
dolgozok ¢étkezési téritési dijarél a csekk kiallitdsat a Gazdasagi Hivatal végzi.

Az ovoda a koéznevelési feladatokhoz kapesolodd étkeztetési feladat-cllatdashoz, sziikséges
adatszolgdltatdst az ovodai nevelésben részesiilé gyermekek és alkalmazottai vonatkozasaban
biztositja. A napi étkezés lebonyolitdsahoz s/ulxs(,pc adatokat az dvoda a Gazdasagi Hivatal
reszére rendelkezésre bocsdtja. A normativa igényléséhez sziikséges nyilvantartasokat a
Gazdasagi Hivatal naprakészen vezeti az EPER étkezés nyilvantartd moduljaban, A Hivatal
az. 6vodaval havi egyeztetések alapjan igényli a normativ tAmogatast.

Az Ovoda a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997, évi XXX,
torvény (a tovdbbiakban: Gyvt) 21/B §-dban meghatarozott esetekben a téritési dij-

,

kedvezményeket nyilvantartja, a megallapitis alapjaul  szolgdlo  dokumentumok
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érvényességét figyelemmel kiséri és az ¢rvényességi hataridé lejartara felhivia a sziild,
gondviselé  figyelmét, tovabba gondoskodik az Gj dokumentumok bekérésérél, Az
Intézmény a téritési dij-kedvezményck megallapitasanak alapjaul szolgald dokumentaciot
8 ¢vig megdrzi és az Onkormanyzat kérésére azt ellendrzésre atadja.

Az allami normativa igénylésére az Onkorményzat jogosult. Az intézményi étkezési
teritési dijon felili étkezési szolgaltatds és a [6z6konyha mikodési koltségei a Gazdasagi
[ivatalt terhelik.

Az bvoda kozétkeztetésben kozvetlentil részt vevé alkalmazottja részére (élelek adagoldsat
végzO személy: dajkak, 6vonék, pedagogiai assziszlensek) 6vodai nevelési napon a tizorait
¢s a déli meleg fGétkezést (ebédet) biztositja, mas alkalmazottak szdmara ebédet biztosit, A
Kollektiv megallapodds alapjan az alkalmazottak szdmara Véc Viros Onkormanyzat
Képviseld-testillete  4ltal  meghatarozott nyersanyagkoltség  mértékétél eltéréen ay
étkezésért kedvezményes téritési dij fizetends.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megdllapodas rendelkezéseit 2022, 10. 01181 kezdve kell alkalmazni,

czzel egyidejlleg hatdlyat veszti a korabban kelt megdllapodas.

Vac, 2022. augusztus 31.

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

Belencsak Agnes Kovacs Agnes
Hivatalvezels Ovodavezetd



11./ 5.3 Alkalmazasi Okirat kellékei
— El6z6 munkahely, valamint a dolgozo altal leadott iratok.
— Kozalkalmazotti vagy munkaltatoi Igazolas
~ B8z munkahelyrdl munkaltatoi igazolds a munkaviszony megsz{inésérél
— Adatlap —a birésagi végzéssel meghatarozott tartozasi kételezettségekrdl
— OEP Igazolas ,
— Megbizas a munkabér banki illetve postai utalasahoz.
— Adodigazolvany fénymasolata
— TAIJ kértya, személyi igazolvany, lakcim kartya
— Letiltasi rendelvényck fénymasolata (gyermektartés, banki letiltas)
— Hatarozal 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitdsaro! (énymadsolat

— Gyerekek adatai, ha 12 ¢v alatti a GYAP-hoz TAJ, adéazonosito kartya, lakeimkartya

— Csaladi adokedvezmény esetén TAJ, adoazonosito kartya, lakeimkartya
Megbizasi szerzodésen az alabbi adatokat kell kizélni, illetve mellékelni,

— A Megbiz6 adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Addigazolvany fénymasolata

— TAIJ kdrtya fénymasolata

— Megbizas id6tartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij 6sszege

vvvvv - Koltségelszamoldsara vonatkozo nyilatkozat

— Megbizas kifizetésének illetve utaldsanak modja

— Munka elvégzésének igazolasa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarsl sz616 hatarozat fénymadsolata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Vae Viros (")nkorxnény'mta (2600 Vac, Marcius 15. tér 11.) a Vac Viros Levéltara
(2600 Véae, Muzeum utca 4.) koltségvetési szerve (tovabbiakban: VVL) és Véc Viros
()nkmmf\nymlanak Gazdasdgi Hivatala (2600 Vac, Sziréna koz 7.) mint gazdasagi

szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (tovdbbiakban: Gazdasagi THivatal) kozott
munkamegosztas rendjeként szabélyoz.

Figyelemmel arra, hog,y a VVL nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, az dllamhaztartasrol
(Aht) s2016 2011. évi CXCV orvény, valamint a végrehajtasara kiadott, 368/2011, évi
kormanyrendelet (tovdbbiakban: Rendelet) alapjan Vac Véros Onkormanyzata a pénziigyi-
gazdasagi feladatok cllatasara a Gazdasagi Hivatalt jeloli ki a kovetkezOk szerint:

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

I. A Gazdasdgi Hivatal és a VVI, egylittmikodésének célja, a hatékony, szakszer( és
takarckos intézményi gazdalkodas szervezeti feltéleleinek megteremtése.

2. Az epytittmikodés nem csorbithatja a VVI. gazdélkoddsi, szakmai, déntésjogi rendszerét,
6ndllo jogi szemdlyiscgét és feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amclycknek szervezeti és személyi feltételei a

VVL-nél nincsenek meg, koteles a Gazdasagi [livatal altal foglalkoztatott munkavallalok
kézremitikddésével ellatni.

4. A Gazdasagi Hivatal gazdasigi szervezete Utjdn biztositja a szabélyszerl, orvényes
gazdalkodas feltételeit.

5. A Gazdasagi Hivatal a gazdélkodds szabalyozasdhoz irdnymutatdst ad a VVL részére, sajat
erre vonatkozo szabalyzatai rendelkezésére bocsdtasaval, amely alapjan VVL elkésziti a sajat
gazdalkoddasi szabalyzatait.

6. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasdgi Hivatal elsdsorban érvényesitési, a feladat korébe
tartozo ellenjegyzési jogkorének pyakorldsan keresztiil és més, a gazdasagi folyamatokba
beépitett belsod ellendrzesi, valamint fiiggetlenitett belsdellendrzés feladatainak ellatésa soran
biztositja.

7. A kételezettségvillalasi jogkort a VVL vezetdje ¢ megallapodas 11/4. pontokban lefrtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasdgi hivatal kételes a kiemelt cliranyzatokrol intézményenkénti (jogcimenkénti) —
azon beliil keretgazdankénti, szakleladatonkénti — el8iranyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f0kdnyvi szamlabontdsban.

9. A teljesitések (kifizetések) elott kotelezettséget kell vallalnia, A kételezettsépvallalasra
vonatkozo eljarasrendet VVL szabalyozza. A VVL beszerzéseire vonatkozoan kiteles irdsban
kotelezettséget  vallalni. Az Aht. 1. § (15) alapjan Kételezettségvallalas a  kiadasi
Ll()lldlly/d[()]\ terhére fizetési kotelezettség — fgy kilondsen a foglalkoztatdsra irdnyuld
Jogviszony létesitésére, szerz8dés megkotésére , koltségvetési tamogatas biztositasdra iranyulo

vallalasarol sz016, szabdlyszertien megtett jognyilatkozat. A VVL vezetéje altal vallalt



kotelezettségek dokumentumainak 1 példanydt a Gazdasagi Hivatalba el kel juttatni, ezér( a
VVL  vezetdje a felelés. A kotelezettségvallalasrol nyilvantartdst  kell vezetni az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehatasarol szolo 36872011, (X1I. 31.) Kormanyrendelet
(tovdbbiakban:  Rendelet) alapjan. A nyilvantartdas  mutatja  a  folyamatban  1évé
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek mindenkori, illetve ho  végi allomanyat. A
kotelezeltségvallalds nyilvantartdsat a Gazdasagi Hivatal vezeti. A kotelezettségvallalas
dokumentumainak cllenjegyzését a Gazdasagi Hivatal pazdasagi vezeldje vagy az éltala
frasban felhatalmazott személy végzi. A kijelslt személyek névsorat a VVI, operativ
gazdalkodasi rendjére vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

10. A Foékonyvi konyvelést Gazdasdgi Hivatal vezeti, és gondoskodik arrdl, hogy a
szamvitelben kell6en elkiloniiljenek a VVL gazdasdgi cseményei, A konyvelésrdl a
Gazdaségi Hivatal adatot szolgdltat a VVL vezetbje részére az elsé 3 honaprol aprilis 20-ig,
azt kdvetden havonta targyhénapot kovetd 20. napjaig.

1. A 'VVL dltal beszerzett térgyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozo
adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti,

12, A személyi juttatdasok szamlejtéséhez  sziikséges  [6tszam  és  béradatokrol havi
nyilvantartdst vezet a Gazdasagi Hivatal,
I3. Leltarozas: A VVI. vezetdje altal kijelolt Leltarozasi bizotisag (2 16) a Gazdasagi HHivatal
irdnymutatasa alapjén a Gazdasagi Hivatal tigyintézojével (1 £6) mint leltar ellendrrel kézdsen
leltart készitenek. A leltéarozdshoz sziikséges titemtervet, leltarfelvételi fveket a Gazdasagi
Hivatal biztositja. A leltar készités megszervezesecrt a Gazdasdgi Hivatal vezetéje és a VVI,
vezelGje egylittesen [elel. Leltarellendrzés ¢és leltarértékelés, a nyilvantartasok és ényleges
készletek kozotti eltérésckrdl kimutatds készitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A leltar
készités megszervezdéséérl a VVI, vezetbje, jovahagyasaért a Gazdasagi Hivatal vezetdje felel.
A nyilvantartdsok ¢s (ényleges készletek kozotti cltérések  okainak felderitése a VVL
vezetdjének feladata,

14 A VVL vezetdje javaslatol tesz selejtezésre, A selejtezési eljards lebonyolitdsa a
Gazdaségi Hivatal irdnymutatasa alapjén, annak pénziigyi tigyintézojénck kdzremikodésével
torténik. A selejtezési eljarashoz sziikséges szakvélemény beszerzése a VVIL feladata, a
selejtezés készitendd jepyzOkonyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezetdie és a VVI,
vezetdje cgylittesen felelds,

I5. A VVL dltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaérl — a sajat nyilvantartdsi
rendszerénél — a VVL vezetdje a felelés, mig.az cgy€b pénziigyi informécios szolgaltatéasok
tekintetében a Gazdasagi Hivatal.

16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
Onkormdnyzati szabalyozasok eljussanak a VVI-hez azok gyakorlati végrehajtasat a
Gazdasagi Hivatal segiti (taj¢koztatok, korlevelek, ¢rtekezletek).

17 A VVL sajat PIR (brzsszammal, addszammal ¢s bankszamlaval rendelkezik, szamdara a
bank naprakészen vezeti a szamlaforgalmat.

18. Dologi kifizetések teljesitésére a VVL, sajat hai pénztarral rendelkezik., A hazi pénztarra
vonatkozo rendelkezéseket a Konyvidr vezetéje dltal jovahagyott Pénzkezelési szabalyzatdban



kertilnek meghatarozasra. Nem fizetheték a pénztarbél a koziizemi dijak, kozbeszerzés
hatalya ala tartoz6 beszerzésck.

19. Az adoalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal kételes ellatni a VVI, nevében. A
Gazdaségi Hivatal adéalany kotelezettségeit a VILLS pont tartalmazza.

20. Betdrés, lopds csetén a VVL kételes ériesiteni a renddrséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés egy példanyat 24 dran beliil cljutiatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé
kdteles cljarni. Amennyiben a betérést a VVL-val szerzédéses jogviszonyban allo biztonsagi
szolgdlat észleli, a VVL vezetSje a szerzddésben foglaltak szerint kételes eljarni. A rend6rség
ériesitése ebben az csetben sem maradhat el.

21. Tlz keletkezése esetén a VVI, kételes értesiteni a tlizoltdsagot. A keletkezett kar
megtéritéschez a tlizoltdsag altal kiallitott jegyz6konyv cgy példanyat 24 éran beliil cljuttatja
a Gazdasdgi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé kételes eljarni. A VVL-ben keletkezd egydb
karesemény esetén (viharkdrok, bedzas, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezetéjét kiteles a VVL
vezetdje értesiteni a balesetveszély elhéritasara tett intézkedést kovetden.,

1L A MUNKAMEG()SZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A gazdalkodas szabdalyozdsa

.1 A Gazdasdgi Hivatal a Szamviteli politikat és a mellékleteit képezs szabalyzatait VVI,
rendelkezésére bocsatja irdnymutatasként, amely alapjan VVI, elkészti az intézményre
vonatkozoan. A Belso cllenérzési kézikonyvet kiterjeszti a VVL részére is. A VVL, - re
vonatkozd  szabdlyozasoknak betartisa kotelezé, a 1V, kényvvezetsi és beszamolési
kotelezettség szabalyozdsa fejezetben lefrtak alapjan.
VVI, rendelkezésére bocesatott GH szabélyzatok:
» Szamviteli politika, ¢s a mellékleteit képerzé;

»  Szamviteli szabalyzat,

»  Szamlarend,

®  Pénzkezelési szabalyzat,

*  Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabdlyzat,
Hszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
Kételezettségvallalas cljarasi rendjénck szabdlyzata,
> Belso ellentrzési Kézikonyv.

1.2. A VVL sajat hataskorben elkésziti az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
s2010 368/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szervezeti és
muikddési szabalyzatat, (2) bekezdése alapjan belsd szabélyzatban rendezi mikddéséher,
kapesolodo egyéb eljéras rendeket, valamint elkésziti A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsd ellenérzésérdl szol6 370/2011 (XI11. 31.) Korm. rendeletben
meghatdrozott ellendrzési nyomvonalat, szervezeli integritast sérté események kezelésének
eljarasrend;jét.



1.3. A VVL Adltal készitett Szervezeti és Miksdési szabalyzatol az dllamhéaztartasro] sz616
2011, ¢vi CXCV. torvényben biztositott alapitoi jogok alapjan Véc Viros Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének jovahagydsra benyjtani kiteles.

2. Az éves koltségvetés tervezdse

2.1, A Gazdaséagi Hivatal a VVL-ral egylittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetds
teljesitését, ¢s clemzéseket készit a kovetkerd évi kltségvetési koncepeid, valamint a
koltségvetési javaslat Gsszeallitdsdhoz,

2.2. Az onkormdnyzati éves koneepeié  dsszeallitasdhoz a Gazdasagi Hivatal a VVI,
vezetojével allekinti a kdvetkezd évre vonatkozo feladatokat. A VV], informéciot szolgaltat:
1. afeladatelldtasra jellemz6 naturalis mutatoszamok alakulasarol,
2. azintézmény tbbéves kihatasy kotelezettségeirsl,
3. afelbjitdsi, felhalmozasi igényeirdl
4. valamint a szakmai feladatellatashoy sziikscges eszkoz6k igényeirdl.

)

2.3. A Gazdasagi Hivatal kételes a VVI, részére tovabbitani az énkormanyzat képviselé-
testiilete dltal jovahagyott koltségvetési koncepeiot és a koltségvetés tervezéséhez kiadott
iranyelveket.

2.4. A Gazdasdgi Hivatal segiti a VVI, vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megdllapitasat, illetve a feltételrendszerénck meghatarozasat.

2.5. A Gazdaségi Hivatal feladata, hogy - a koncepeid képviseld-testiileti meglargyaldsa utan
a hatarozat szellemében segiti a konkrét koltségvetési  eldiranyzatok  kialakitdsat, Az
onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetének dsszedllitdsdhoz - a VVL vezetdjével
cgylittmiikddve — informéciot szolgaltat a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi és Ado Osztély
vezetdjének.

2.6. A Gazdasdgi Hivatal clékésziti a targyaldst Véc Viaros Onkorményzatanak
polgdrmesterével, illetve Pénziigyi-Ugyrendi- Bizottsagaval ¢s a VVI, vezetbje kozott a
kéltségvetési egyeztetd targyaldsra olymaodon, hogy a feladat-clldtasi és hataskorébél adddé
informaciot chhez rendelkezésre bocsatja.

2.77. A targyaldsokon egyeztetett koltségvetési tervezetet az iranyité szerv a Gazdasagi Hivatal
vezetbje és a VVIL vezetdje frjak ala.

2.8. A Gazdasagi Hivatal illetékességi ¢s mukodési tertiletéhez tartozo kézintézményck
koltségvetését a Gazdasagi Hivatal késziti el a Magyar Allamkinestar Honlapjan kézzétett
atmutato, illetve a 4/2013. (01.14.) Korm. rendelet alapjan

2.9. A Gazdasagi Hivatal a képviselé-testiilet dltal jovahagyott koltségvetési rendelet
elfogadasa utan felvezeti az elbirdnyzat-nyilvantartdsokat f6kdnyvi szamlankénti bontésban és

ezl intézményck, igy a VVL rendelkezésére bocsatja,

6



2.10. A VVL vezetdje felelds a jovahagyott koltséovetdsi eldiranyzatok betartasaért, amely a
A o o

jovidhagyott sajat bevételi eléirdnyzatok teljesitésének kételezettségét ¢s a  kiadasi

cldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Az éves kiltségvetési elbiranyzatok mepviltoztatisa

3.1. A VVL eldirdanyzat megvaltoztatdsra vonatkozd szandékat irasban jelzi a Gazdasagi
Hivatal gazdasagi vezetje felé.

Amennyiben a Gazdasagi Hivatalnal az eléiranyzatok felhasznalasanak nyilvantartasara
szolgalo pénziigyi rendszerében az el6irdnyzat-modositas nem valosithatd meg, a Gazdasagi
Hivatalnak joga van a VVL-nél — annak (4jékoztatdasa mellett — az cldiranyzatot
atesoportositani, rendezést végrehajtani a  felhasznaldsnak  megfelelden, a rendszer
keretfigyelése miatt,

A tajckoztatds hatarideje:

Lilgiranyzat rendezés esetén (kiemelt cléiranyzatokon beliili) a rendezést kévetd honap 20-a
(a pénzforgalmi informacioval egyidében).

Eldiranyzat Atcsoportositds esetén a képviseld-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletet kdvetd honap 20-a (a pénzforgalmi informacidval cpyiddben).

3.2. Sajathataskor elSiranyzat valtoztatasok kezelése
Kiemelt cl6irdnyzatokon beliili rendezés, amelyet a Gazdaségi [ivatal a VVI, 4ltal benytjtott
igény vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan folyamatosan végrehajtja,

3.3. Ieliigyeleti szerv eldirdnyzat valtoztatdsa.

3.3.1. Kiemelt eléiranyzatok kozotti atcsoportositas, a VVL vezetdje frasban kezdeményez,
vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan torténik.
3.3.2. A feliigyeleti szerv altal elrendelt el8iranyzat modosités

I afeliigyeleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett eléiranyzatok atadasa,

2. akozponti intézkedés miatti valtozasok, illetve

3. azeldz6 ¢vi pénzmaradvany rendezése Gtjan torténik.
3.3.3. Az eredeti elSiranyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, az alabbi
estekben torténhet:

1. intézményi sajat bevétel (Tagsagi dijak késedelmi dijak)

2. pdlyazat 0tjan elnyert pénzeszkiz,

3. egyéb atvett pénzeszkdzok.
3.4 Az clbirdnyzat valtozdsanak kezdeményezéséért a VVIL vezetdje, ennck ellenérzott
végrehajtasdért a Gazdasagi Hivatal vezetdje felelds.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az
utalvdnyozas és szakmai teljesités igazolasanak részletes rendjét a VVI, szabalyozza,

4.1. A VVL Kkételezettségvallalési jogkore jelen Megdllapodas 1. fejezetének 9. pontjdaban
meghatdrozott kitelezettségvallaldasi dokumentumokra terjed ki. A VVI, vezetdje ltal vallalt
kotelezettségek ellenjegyzése a Gazdasdgi Hivatalban az erre vonatkozo szabalyzatban leirtak
szerint 10rténik. A fizetési igények pénziigyi rendezése a VVI, vezetdje altal kijelslt személy



szakmai teljesitését kovetben torténhet. Az ¢rvényesitést a Gazdasdgi Hivatal gazdass ol
vezetSje altal kijelolt, a jogszabalyi el6irasoknak megfelels veégzellségli személy végzi.

4.2. A kotelezettségvallalasok rendje a VVI,-nél:

Kotelezetiségvallalasta a VVI, vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.
Kételezettségvallalds csak irdsban torténhet, a jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz a
VVL vezet6je irdsban koteles bejelenteni, az esetleges valtozasok Gazdasagi Hivatalba
torténd eljuttatdsaért szintén a VVL vezetéje a felelds. Amennyiben a Gazdasdgi Hivatalhoz
olyan kdtelezettségvallalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairasa szerepel, a
VVL vezetdje dltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatott nyilvantartason nem keriilt feltiintetésre,
a Gazdasdgi Hivatal jogosult az ellenjegyzést, illetve a pénzligyi rendezést meglagadni, Az
cbbél esetlegesen keletkezé kara VVI, koltségvetését terheli,

Az elbzetes frasbeli kotelezettségvallalashoz nem kapcsolodo szallitoi igények esctén a VVIL
vezetbje vagy az altala megbizott személy a szamlan alafrdsaval és VVL bélycpzbjével
teljesiti a kotelezettségvallalasi feladatat,

4.3. A kotelezettségvallalés ellenjegyzésére a Gazdasdgi Hivatal gazdasgi vezetéje, vagy az
altala frasban kijelolt személy jogosult.

Az cllenjegyzésre jogosultnak az cllenjegyzést megel$zon meg kell gydzédnie arrol, hogy

* a kdtelezettségvallalds nem sérti-c a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

© a Jovahagyott koltségvetés a  modositott cléirdnyzat fcl nem haszndlt, illetve
kotelezettségvallalassal  nem  terhelt cloirdnyzat  maradvénya  bizlositja-c  ezen
kotelezettségvallalds fedezetét,

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felcl meg a fent eléirtaknak, akkor az cllenjegyzésre
jogosultnak errél frasban tajékoztatnia kell a kotelezetiségvallalot. Ha a kételezettségvéllalo a
tajckoztatas ellenére irasban cllenjegyzésre utasitja az ellenjegyz6t, az kételes az utasitasnak
eleget tenni. Azonban kételes e tényré] haladéktalanul frasban értesiteni a helyi énkormdnyzat
képviseld-testiiletét,

4.4. A kotelezettségvallalds nyilvantartasa:

A kételezettségvallaldsokrol a Gazdasagi Hivatal a kinevezgs, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzodések analitikus nyilvantartasat vezeti. A nyilvantartasba kotelezettséget
bejegyezni csak irasba foglalas utan és a kételezettségvallald (intézményvezetd vagy az dltala
megbizott személy), valamint az ellenjegyzé (gazdasagi vezet6 vagy az altal frdsban kijelslt
személy) aldfrdsa utdn szabad, A Gazdasdgi Hivatalba ¢rkezd, iktatoszdmmal ellatoll
kotelezettségvallalds dokumentumat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi igyintézGje tartja nyilvan,
Az analitikus  nyilvantartast az  év  utolso munkanapjaval  le  kell zdri. A
kotelezettségvallaldsokat évenként folyamatos sorszammal kell ellatni. Bzt a nyilvantartast a
Gazdasgi Hivatal az csctenkénti ellendrzést végzok (feltigyeleti szervi ellendrzés, belsd
cllendrzés) rendelkezésére bocsatja. A VVI, vezetGje altal vallalt, a Gazdasdgi Hivatal
dolgozdja dltal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasaban nem szerepld kotelezettségvallalasok
nem teljesitéscbol szarmazo kdrokért a Gazdasagi Hivatal nem vallal felelosséget.

A kotelezeltségvallalasra vonatkozo tovabbi szabalyok, eldirdsok a VVI, Gazdalkodasi
szabdlyzataban keriilnek meghatarozasra, amelynek 1 példanyat a VVIL, a GH vezetjének
rendelkezésére bocsdtja.

4.5. Szakmai teljesités igazoldsa

4.5.1. A teljestilt kotelezettségvdllalas szakmai igazoldsa a VVL feladata,



A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, a szerz6dds, megrendelés, megallapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolas datumanak és az igazoldsi kételezettség végrehajtasanak
megjellésével kell igazolnia.

4.5.2. A VVL dltal készitett szabalyzat mellékletében koteles megjeldlni a szakmai teljesitést
igazold személyt. A VVI, vezetdjének feleléssége a teljesitési pazolasok elvégeztetése.

4.5.3. Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata. '

4.6. Az utalvanyozas rendje

A beszerzések, megrendelések szamlait a Gazdasagi Hivatal pénziigyi eléaddja érvényesiti
(alaki, szamszaki, tartalmi cllendrz€s), a VVL vezetdje vagy az dltala felhatalmazott személy
utalvanyozza. Az utalvanyozolt szamlat a Gazdaségi Hivatal a Kotelezettségvallalas
nyilvantartasba veszi, ezt kovetéen

- utalvanyrendeletet készit,

- érvényesiti (alaki, szamszaki, tartalmi ellendrzés),

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel ellatott), pénziigyileg teljesitett szamlakat a
Gazdasagi Hivatal a napi bankszamlakivonatnak megfeleléen csoportositva, id6rendi
sorrendben tarolja.

4.7, Bevételek beszedése

4.7.1. A dijbevételekrél a VVI, altal megkotstt folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan a
VVL elektronikus szidmlatombjében a VVI, allitia ki a szamlat az altala hasznalt kényveld
programban. A megkotott szerzOdések 1 példanyédt a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni,
valamint, ha a szerz0dés barmilyen oknél fogva az eredetiben foglalt hataridénél kordbban
sztinik meg, a VVL vezctéje azonnal értesiti a Gazdasagi Hivatalt a varhato bevételkiesés
miatt. Terembérlet esetén a szamla mellékletét képezi a megvaldsult bérlésekrsl készitett
analitikus nyilvantartasok.

4.72. A felesleges vagyontdrgyak —driékesitése esctén  szamla  kiallitdsanak menete
megegyezik a 4.7.1.-ben lefrtakkal.

A kidllitott szamla alapjén vevénként a Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvantartast.
Az elbirt, de a pénzintézeti szamlara a fizetési hataridén beliil be nem érkezett bevétel
beszedésérdl, az ezzel kapesolatos intézkedések megtételérél a Gazdasagi Hivatal
gondoskodik.,

4.7.3. Sajat bevételek elszamoldsa:

A VVL sajat héazi pénztarral rendelkezik. A pénztarban a VVI, alloméanyéaban 1évo
munkavallalé dolgozik.,

A peénztaros havonta kétszer clszdmol a héazipénztérral a Gazdasagi Hivatal allomanyaban
lévé munkavillaloval. A pénztaros havonta 2 alkalommal Idészaki pénztarjelentést készit, A
jelentés 1 credeti példanyat és az sszeszerell bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat a
Gazdasagi Hivatal munkatarsa rendelkezésére boesétja.

Az elszdmolasok titemezése: minden hénap 15.-két kévetd munkanap és minden honap utolso
munkanapjat kévetd elsé munkanapon.

5. A személyi juttatasokkal és a munkaerével vals eazdalkodas szabalyai

5.1 A VVL-nél annak vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Innek keretében dnalldan
Jjogosult a vonatkozd jogszabdlyi eléirasok alapjan Uj munkaeré felvételére. A dolgozok



kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal ‘gazdasagi vezetoje vagy az dltala kijelslt
munkavéllalé ellenjegyzi. A név szerinti, allisonkénti nyilvantartast a Gazdaségi Hivatal
vezeti, a VVL altal vezetett jelenléti fv, szabadsag-nyilvantartas alapjan a hidnyzasjclentést a
Gazdaségi Hivatal tovabbitja a szamfejtést végzd Magyar Allamkincstar (MAK) felé. A VVI,
vezetje a személyi juttatdsok eldirdnyzat felhasznaldsat szlikség  szerinl egyezteti a
Gazdasagi Hivatallal,

5.2. Az Onkorményzat képviscld-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
I&tszamkerettel a VVI, énalléan rendelkezik, de a szakmai feladatellatést a 1étszamosszetétel
nem veszélyeztetheti,

5.3. Belépd dolgozok adatait a dolgozé munkdba allasat megel6z6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal fel¢, amely alapjéan a Gazdasagi Hivatal a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti clektronikusan a MAK felé.

5.4, A munkaiigyi okmanyok pontos kitdltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért a VVL
vezetdje felel. Betegallomany esetén a dolgozo a beteglapot az intézményvezetdjével kiteles
igazoltatni, az utolsd munkédban 616t nap feltiintetésével. A munkdltatéi jogkort gyakorlo
déntése alapjan az elkészitett okmanyok becrkezését kovetden, a Gazdasagi Hivatal a teljes
korll - szdmfejtési feladatokat clvégzi, illetve a MAK  feld cleget tesz a jelentési
kotelezettségének.

A munkavillalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tdppénz, CSED, GYLED stb.)
tigyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok sszedllitdsa, a torvényben
cl6irt szamitisok elvégzése, majd tovabbitasa a Nyugdijintézet felé a Gazdasagi Hivatal,
valamint a VVL egyiittes feladatat képezik.

5.5. Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a Gazdasdgi ivatal biztositja, hogy a személyi
juttatdsok a jogszabilyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Onkorményzat képviselé-testiileti
dontésének megfelelden torténjen,

5.0. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséher a sziikséges okmdnyok leaddsanak
hataridejét a Gazdasagi Hivatal hatarozza meg. Hatdridé be nem tartdsa, valamint a hidanyosan
leadott alkalmazdasi okirat esetén a Gazdasagi Hivatal a szamfejtést késdbbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ez a VVL vezetéje altal kotote megbizasi szerzddésckre is.

5.7. A személyi jullatasokhoz kétédd — jogszabaly dltal meghatérozott — adoalanyi feladatok
cllatasa a Gazdasagi Hivatal feladatat képezi. (Részletesen VI1.1.8 és 1.9 pontban)

0. A Kozbeszerzések, beszerzések rendje

0.1. A beszerzésekre a VVI, és a Gazdasagi Hivatal kézos irdnyitdja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodd szervezet ezért a gazdalkodasi korébe
tartozo valamennyi intézmények beszerzései sszevonds ald esnek! Fnnek alapjan az
Onkorményzat déntésének megfelel® Osszepll beszerzések esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
1), ¢vente ugyanazon megrendeldtél torténd, az Osszeghatar feletti  beszerzéseknél a
Versenyezletési szabalyzat alapjan, illetve Beszerzési Munkacsoport déntéseinek megfelelden
kell eljarni. Az esetleges potmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport engedélyével
lehetséges, ezt a megrendelésck  Gsszedllitdsandl, illetve esetleges potmegrendeléseknél
figyelembe kell venni.
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AL 1.1, pontban lefrtak szerint a Beszerzési szabalyzat elkészitése VVI, feladata.
A megrendelések, beszerzésck cl6it a Gazdasagi Hivatal vezetdjét taj¢koztatni kell, A
beszerzésekrol a nyilvantartdst a Gazdasagi Hivatal vezeti.

0.2. Ia a kozbeszerzésekrdl 57016 2011 évi CVIILL t6rvény versenyeztetést ir eld, tovabbé ha a
kozbeszerzési értékhatarok azt kdtelezévé teszik, a Gazdasagi 1livatal eljar a kozbeszerzés
kifrdsdban ha a tervezett beszerzés beesiilt ériékhatara a kézbeszerzésre vonatkozoan
megallapitott 8sszeghatart eléri, a GH cljar a kézbeszerzési cljarés lebonyolitasaban a helyi
rendeletekben részletezett szabélyok szerint. A kozbeszerzéscknél a Gazdasagi Hivatal
clozetesen felméri a VVL igényeit, a VVL a konkrét termékeket és a szlikséges mennyiséget a
Gazdasdgi Hivatal dltal kiktldott igénylésen tinteti fel. A VVL vezet6jének aldirasaval elldtott
igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon megjelslt hatariddig — kell eljuttatni.

0.3. A foglalkoztatés-cgészségligyi szolgaltatds megszervezése az Onkormanyzat dontése
alapjan a vérosi dnkormanyzati koltségvetési szervek foglalkoztatottjai vonatkozdséban a
Gazdasagi Hivatal feladata, A Beszerzési Szabalyzatnak megfeleléen a ‘Gazdasagi Hivatal
megfeleld id6szakokra megpalyaztatja a feladatellatast a megfelels jogosultsaggal rendelkezo
orvosok korében és a nyertessel szerzddést kot.

A szerz8dés alapjn a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendeldjében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkez6ket.

Az id8szakos orvosi vizsgélatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti iddben és
helyen torténik.,

7. A pénzkezelés rendje

7.1, Az intézmény pénzforgalméanak lebonyolitasara sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Véaci I'iokjanal, amelynek pénzforgalmi jelzészama: 11742094 —
16935286. A bankszdmla felett rendelkezni az 6nallé jogi személyként miikodd intézmény
jogosult, a bankndl bejelentett személyck révén. Az elektronikus terminalon az intézmény
vezetdje mellelt a Gazdasagi Hivatal vezetéje dltal kijelslt személyek jogosultak alairdsra, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2. A VVL sajat hizipénztar vezetésére jogosult. A hazipénztari feladatokat a VVL vezetdje
altal, erre a feladatra kijelslt munkavéllaloja latja el. A hazipénztarban tarthatd pénzkeret a
torvény szerint megallapitott maximum sszeg lehet.

A VVL sajat bevételeit felhasznalhatja a hazipénztarbol t6rénd kiadasai finanszirozdsdra.
Amennyiben a hazipénztarban levd pénz nem elegendd a készpénzes kiaddsok fedezetére
akkor forgalmat a fent megnevezelt bank pénzforgalmi  szamldrol egésziti ki,
Készpenzigénylési esekket tolt ki, amelynck aldirasara a VVL vezetéje és a Gazdasagi Hivatal
vezetoje altal kijelolt személyek jogosultak.

A készpenzipénylések rendjét ¢és a kifizetések feltéleleit az Intézmény vezetdje belsd
szabadlyzatban rogziti.

73. A hézipénztarbol (6rténé  kifizetésre vonatkozd kotelezettségvallalds, érvényesitds,
utalvanyozés, ellenjegyzés, szakmai igazolas rendjét a VVL belsd szabalyzataban régziti, a
I1. 1.1, pontban foglaltak szerint.

7.4. Utolagos elszamolasra felvett el6leg a VVL hazipénztarabol vehetd fel. Az eléleggel,
annak felvételtél szamitott 10 munkanapon belil kell elszimolni, de legkésébb 30 napon beliil
a személyi jovedelemadorol szo16 1995, évi CX VI trvényben foglaltak alapjan.



7.5. Ha az elélegként felvett dsszegekrdl az elszamolasra kételezett hatarid6ig indokoltan nem
tud elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitdsat, az emlitett hataridén beliil.

7.6. A VVL a pénzkezelés részletes szabdlyait belsd szabalyzatban rogziti. VVL, gondoskodik

arrol, hogy a pénzkezeld, gazdasagi feladatokat clléto személyek alairdsukkal tudomasul
vepycék a szabdlyzat eldirdsait.

L. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immaterialis javak, tarevi eszhkiézok és készletek analitikus
nyilvantartasanak munkamegoszitisi rendje

I.1. Nagy értékii targyi eszkéz minden olyan es7koz, amely az Intézmény miiksdését egy ¢vet
meghalado ideig szolgalja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a nctté 200 000,-
forintot.

Kis értékii targyi eszkoz a kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési
¢rtékl vagyoni értékil jogok, szellemi termékek, targyi eszkdzok,

Minden ¢értékben nyilvantartott geprol, berendezésrél, eszkozrol a Gazdasagi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot kell kiallitani és a szdmla mellé csatolni. A szamla alapjan a
Gazdasdgi Hivatal pénziigyi tigyintéz6je elvégzi az elektronikus rendszerben a nyilvantartasba
vételt, A nyilvantartds cszkdzonként cgyedileg tartalmazza a negyedéves értékesdkkends
elszamolaséhoz szilkséges adatokat (bruttd érték, leirdsi kules, bekeriilés éve, id6szaki
elszamolt ¢érickesskkends Gsszege).

1.2, Brt¢k nélkiil, mennyiségben nyilvantartott készletek nyilvantartdsat a GII pénziigyi
ligyintézdje vezeti, Az dsszetartozéd készleteket csoportos leltari szamon bevételezve.
A készletek leltarozdsara, sclejtezésére vonatkozé eljarasrendet a VVI. szabdlyozza

1.3. Az intézményck kozout dtadasra, illetve hasznalatba addsra kertilo, Gazdasagi Hivatal
nyilvantartasi hataskérbe tartozd vagyontargyakrol (eszkozok, készletek) intézményeknek
atadds-atvételi bizonylatot kell kiallitania az atadds iddpontjaban ¢s azt egy példdnyban — az
atadds-atvételi bizonylat kiallitdsat kovetd két munkanapon beltil — a Gazdasagi Hivatal
részére a nyilvantartasok atvezetése érdekében el kell juttatni.

1.4, A VVL-nek jelentési kotelezettsége all fenn a a Gazdaségi Hivatal fel¢ az intézmény
vagyondba atadds-atvételi jegyzékkel keriily eszkozokrdl (ajndékba kapott egyéb szervezet
altal atadott, adomdnyozott vagyontargyak esetén). Tovabbd jelentési kotelezettsége van
minden, a Gazdasagi Hivatal nyilvantartasi hatdskérébe sorolt eszkéz allomanyaban
bekdvetkezett valtozds esetében is. '

2. A leltarozasi feladatok munkamegosztdisi rendje

2.1, Leltarozasi feladatok

A Gazdasagi Hivatal altal nyilvantartott Targyi eszkozok és érék nélkiil nyilvantartott
eszkézok leltarozasa harom évenként t6rténik, leltarozdsi Gitemtery alapjan, melyet a VVL a
Gazdasagi Hivatal leltarellenérei részvételével végez.

A leltarak Osszesitését és kicrickelését a Gazdasagi Hivatal vépzi,

2.2. Selejtezesi feladatok munkamegosztési rendje
A VVL elkésziti a Gazdasagi Hivatalnal nyilvintartott  vagyontéargyakra a selejtezési

Javaslatot  (frasban, tételesen felsorolva nyilvantartasi szam, megnevezés, mennyiség,
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nyilvéntartott érték) ¢s a Gazdasagi Hivatalnak megkiildi ellenérzés és engedélyezés céljabol.
A VVL ¢&s a Gazdasdgi Hivatal sclejlezési bizottsaga a vagyontargyak sclejtezési jegyzekdt
dsszedllitja. A Selejtezési Bizoltsag a helyszinen megtekinti a selejtezésre kijelolt eszkoziket
¢s azok allapotét figyelembe véve az elvépzett selejtezésedl elkésziti a selejtezcesi
jegyz6konyvet. A sclejtezési jegyzOkonyvben a visszanyert hulladék ériékét, valamint a
vesz€lyes hulladék elszallitasanak, megsemmisitésének tényét is rdgziteni kell. A feladatok
elvégzésct az Intézmény selejtezési eljardsra vonatkozé szabalyozésa szerint kell végrehajtani.
A leselejtezett eszkozoket a jovéhagyott jepyz6kényvek alapjan a Gazdasagi Hivatal
nyilvantartasabol ki kell vezetni. A VVL gondoskodik a lesclejtezett eszkizok elszallitéasrol
megsemmisitésrol.

s

V. g{()NYVVEZETES IS BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartisok

1.1 A VVL ¢s a Gazdasdgi Hivatal tevékenysége sordn eléfordulo, a vagyoni és pénziigyi
helyzetére  kihatd gazdasagi eseményeirdl a  koltségvetési  szerv az  4llamhaztartas
szamvitelérdl szold 4/2013.(1.14.) kormanyrendeltben lefrtak szerinti nyilvantartast vezet,
amelyel a koltsépvetdsi év végével lezar.

1.2. A kdnyvvezelési és a beszamolasi kotelezeltség teljesitése a Gazdasagi Hivatal feladata.
A Gazdasagi Iivatal kényvvezetési és beszamoldsi feladatait, illetve kotelezetiségeit a
4/2013. az allamhaztartas szemvitelér§l sz016 kormanyrendelet, a szamvitelrd! s7616, (6bbszor
modositott 2000. ¢vi C. drvény, valamint a 2011, évi CIXV torvény az dllamhaztartasrol és
az, annak végrehajtasarol sz610368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet szabdlyozza.

1.3. A VVL szamviteli politikdjat a Gazdasagi Hivatallal $sszhangban alakitja ki, tovabba, a
szamviteli politika keretébe tartozéd (az eszkozok ¢és a forrasok leltarozasa és leltarkészitése,
illetve az eszkézok és forrdsok érickelése) szabalyzatot is ilyen forman késziti cl.

1.4, A VVL a szamviteli politikdjdban és az IL.1 pontban megnevezett szabalyzatokban
foglaltak szerint koteles cljarni, hogy a rea haruld gazdalkoddasi, szamviteli adatszolgaltatasi
feladatokat teljesithesse.

1.5. A Gazdasagi Hivatal teljeskortien — elkiiloniilten — a VVL f6konyvi konyvviteli
nyilvdntartdsait, és vezeti — a [8konyvi szamlikhoz kapesolodd — részletesé analitikus
nyilvantartasokat.

1.6. A VVL az analitikus ¢és a fékényvi szamlain torténéd kényveléshez a szabaly zataiban
(szamviteli politika, szamlarend, pénzkezeléshey, kapesolodd szabalyzat,
kételezettségvallalasrol sz0l6 szabalyzat) alakilag és tartalmilag meghatarozott forméban
szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatasanak maodjat és idejét a Gazdasagi
Hivatal hatdrozza meg.

17 A VVL ¢és a Gazdasagi Hivatal a {6konyvi szamlakat és analitikus nyilvantartasokat

havonta epyeztetik. Az egyeztetést minden hénap 15. napjdig kell elvégezni a Gazdasagi
Hivatal pénziigyi tigyintéz6jének.



1.8. A szamviteli mérleg alatdmasztdshoz a dokumentumokat a Gazdasagi Hivatal biztositja.

1.9. A beszamoldsi és a konyvveze(ési kotelezettséy teljesitéséhez a VVI, 4ltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a VVI, vezeldje egy személyben felelds.

1.10. A Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetbje, vagy az dltala kijeldlt személy gondoskodik a
gazdalkoddsi, pénziigyi, szamviteli tevekenység  cllatasdhoz  sziikséges informacioknak,
adatoknak, tdjékoztatasoknak a VVI. vezetdjehez 6rténd eljuttatasarol, dtadasarol.
Konzultacioval, allasfoglaldssal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN
VVL-nél a belsd ellendrzési rendszer hdrom sszetevébdl 4ll:

e Vezetdi ellendrzés

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés

o Belso ellen6rzés

A VVL-nél a bels6 ellendrzést a Gazdasagi 1livatal belsé ellendre altal latja el, illctve
esetenként az irdnyitoszerv belsd ellendrzési egyscége.

1. A Gazdasdagi Hivatal belsd ellendrének feladatai

LI A belsé cllendrzést fuggetlenitett belsé ellendr latja cl, akik a Gazdasagi Iivatal
vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsd Ellendrzési Kézikényv és ¢ves munkatery
alapjan végzi tevékenységét.

1.2, Llldtja mindazokat az cllenérzési feladatokat, melyek az adoll iddszakban munkatervben
szerepelnek, valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd
javaslatara t6rténd soron kiviili cllendrzéseket.

1.3, Az ellen6rzés soran tett megallapitasokrol, észrevételekrdl jelentéstervezetet készit,
melyet véleményezés céljabdl az ellendrzott Intézmény vezetdjénck megkiild, Amennyiben az
cllendrzott szerv vitatja a belsd ellendrzés megallapitdsait, a jelentéstervezet kézhezvételét
kovetéen megbeszélést kell tartani. A kéltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szolo
37022011, (XIL. 31.) Kormdanyrendeletben (tovéabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az
cgycztetési eljdrast kovetden a jelentés lezdrasra keriil. A belsé ellendr az, ollendrzés jelentést
megkiildi az cllendérzott szerv vezetdjének.

A megallapitott hidnyossagok felszamolasara az ellenérzott cpység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzitt szery vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasigi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési tervre vonatkozo tovabbi eljarast a
Bkr. illetve a Belst Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.,

L4, A belsé cllen6rzés feladata annak megallapitdsa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta,
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2 Vezetdi ellendriés és munkafolyamatba épitett ellendyzés

2.1. A vezetdi ellendrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetsi ellenérzdst
végez az intézményvezetd, a helyettese. A VVI, vezetdie az ellendrzéshez, a jogszabdlynak
megfelelen elkésziti, illetve aktualizalja az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
alapjan, rendszeres ellenérzést folytat.

Az cllendrzés feladata a feltdrt kockdzati (ényez6k kisziirése, csokkentése.

2.2. A vezetbdi ellendrzés modszerei:
1. a gazdasagi és mds informéciok, a rendszeres vagy eseli adatszolgaltatasok
ellen6rzése, clemzése, ériékelésc,

2. az alairési jog gyakorldsa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasagi kihatassal
Jaro intézkedések indokoltsaganak, szabalyszertiségénck vizsgélata,

3. abeosztott vezetdk és dolgozok irasban és szoban térténé beszamoltatasa, tajekozodas

a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérél, a sziikséges vezeldi beavatkozas

lehetséges iranyairol,

munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés.

o

2.3. A belsé kontrollrendszer keretében kialakftott folyamatrendszer szabalyozdsanak
biztositania kell, hogy az egyes folyamatok megszakitas nélkil ellendrzésre kertiljenek,
tovabba biztositania kell az ellendrzési eredmények hasznositasat, a visszacsatolast, a hiba
megsziintelésél, illetve az ismétlédésének megakadalyozasat.

2.4. A VVL vezetdje az ellenérzés sordn feltért szabélytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esetén, a szabalyzatban meghatarozott médon jar el, figyelembe véve a
kockazatkezelésérol szo016 szabalyzat ¢lbirasait is.

2.5. A VVL vezetdje a kiilso ellenbrzésekrd] nyilvantartdst vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmében,

VI. A MUNKAVEDELEM IS TUZVEDELEM

1. Az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatai

A Az intézmény vezetGjének feladata a tiiz-¢s munkavédelmi feladatok ellatdsara vallalkozoi

szerz0dés kétése. A szerzodés a Gazdasagi Hivatal teljes intézményhélozatdra - igy a VVL-re

is kiterjed. A szerz0d6 ¢l a palydzati kifrasban foglaltaknak megfelelden vallalja:

I Munkavédelmi oktatasok iddszakonkénti megtartasa, 0j belépok oktatdsa ¢s jegyzdkdnyv
vezetése,

2 Munkavédelmi szemlék meglartdsa az intézményhdldzaton beliil évente egy alkalommal,

3 Balesetek kivizsgalasa, jegyz8konyvezése és jelentése,

4 A hatosagokkal szembeni jelentési kotelezettségek megtétele,

5 Thzolto késziilékek és thmlok figyelése a torvényben eldirtak alapjan,

0 Ttzesapok - a hozzatartozo kiegészitésekkel — figyelése a torvényben el6irtak alapjan,

7 Tlzriado terv folyamatos karbantartésa, gyakorldsok elvégzése,

§  Munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatelemzési szabélyzatok folyamatos karbantartasa,

9 A jogszabalyok folyamatos figyelése &s  az  ezzel kapesolatos — intézkedések
kezdeményezése.
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A Gazdaségi Hivatal gondnoka kozvetlen kapesolatot tart a Gazdasagi Hivatal ((z-és
munkavédelmi feladatainak ellatasara  szerz6dot vallalkozoval, a munkakérébe tartozod

tertileten részt vesz a killonboz6 hatésagi szemléken, ellendrzéseken,

2. A VVL feladatai

Sulyos munkabalesetek esetén értesiti a Gazdasagi Hivatal vezet6jél, valamint a Gazdasagi
Hivatal t{iz-¢s munkavédelmi feladatainak ellatdsara szerz6dtt vallalkozot, A VVL vezetéje a
stilyos munkabalesetek, gycrmekbalesctek megeldzése ¢rdekében sziikséges intézkeddsekre
javaslatot tehet.

VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kitelessépe s felelossége

A Gazdasagi Hivatal kotelezetisége és fcleléssége az aldbbiakban felsorolt adatszolgaltatés.
L1 Az el6irdnyzatok felhasznalaséarsl és bevételek alakuldsard] minden honap 20-ig
informaciot szolgaltatni a VVI-nek.

I.2. A koltségvetési rendelet mddositasat kévetden az, Wl6irdnyzat tételes alakulasa” kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmodositas kozotti elSirdnyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgarmesteri Hivatal felé.
1.4, Bves intézményi koltségvetési beszamold garnitira készitése.
[.5. A be-¢és kiléps dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus Gton,

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgéltatas a tavozé, illetve az j belépd dolgozokral,
Utobbiakrol munkaba allas cl6tt sziikséges az adatszolgaltatas, mivel jogszabaly cldirasa
alapjan a Gazdasagi Hivatal koteles minimum 1 nappal elébb bejelenteni a munkavallalot.

1.7. BérjegyzEk (fizetési jegyzék) dladdsa a dolgozo részére,

1.8. Az alabbi adoalanyi feladatok cllatasat a Magyar Allamkincstar vépui:

I Elkésziti az adozds rendjérdl szol6 (orvény alapjan a munkavallalonkénti személyi
jovedelemado bevallasokat, és a torvény altal cléirt mellékleteket.
A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres jovedelmek adéeldlegének megdllapitdsa.
Adoeldleg megallapitdsanal figyelembe vehetd adokedvezmények clbirdldsa.
Kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony évkézi megsziinése esetén Szja adatlap
kiallitasa.

5. Az Gsszesitett adoksteles jovedelmekrbl, a figyelembe vett kedvezményekrol, és a
megdllapitott adéeldleprdl éves jovedelemigazolds készitése az éy végén munkatigyi
allomanyban 1évkrol,

0. A tévesen megallapitott adoeléleg, visszajard ado, illetve fizetendd ado esetében
eljdras a vonatkozd tdrvények eldirdsai szerint.

A jogszabdlyokban el6irt idGponton beliil elvépzi az alabbi feladatokat:

[ Kikiildi a dolgozok részére a munkdltatoi igazolast a személyi jdvedelemado

bevallashoz.
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2. Bevallast készit az altalanos forgalmi addrol, a rehabilitacios hozzajarulasrol
3. A VVLigénye alapjan a palydzatokhoz szitkséges addigazolds beszerzése.

1.7 Az el8z6ekben fel nem sorolt minden olyan — hatéridére (6réné — adatszolgéltatds,
kimutatas, statisztikai jelentésck készitése, melyet hatélyos jogszabalyok el6irnak szamara.

2. A VVL kitelessége és feleldssépe

2.1. A kifizetésre  vard  aruvasarlasra  és  szolgaltatasnyjtdsra iranyuld  szamlak,
kételezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka végzésének igazoldsa
stb.) id6ben t6r1énd leaddsa az eldirt fizetési hatariddk betartdsa végett.

2.2, A vagyonvédelem biztositasa és a koltségvetési bevételi-kiaddsi cléiranyzatok betartasa,

2.3. A kotdtt finanszirozasu normativak a (rvényben eldirt nyilvantartéasa és elszamolasa,
valamint a palyazati pénzeszk6zok felhasznalasanak vezetése, elszamoldsa,

2.6. Felkésziilés (a selejtezési kérelmek pontos Osszedllitasdval) a Gazdasagi Hivatal
kétévenkénti, illetve a haromévenkénti leltarozasahoz.

2.5. Onallé hazi pénztaranak szabalyszerii mukddietése és cgylittmiikddése a Gazdasagi
Hivatal pénztarosdval

2.6, Tartozasok behajtasat segiteni koteles.

2.7. A VVL, feladata minden olyan adatszolgaltatas az emlitetteken tdl, amelyeket a hatdlyos
jogszabalyok VVL szaméra el6irnak.

Hatalybalépés
A Munkamegosztasi megallapodas rendelkezéseit 2022, oktdber 1-t6] kezdve kell alkalmazni.

Vac, 2022, augusztus 26.

Belenesdk Agnes

Dr. Horvith Ferene
Gazdasagi Hivatalvezetd

levéltar-ipazgatd, VVI,



11./ 5.3 Alkalmazasi Okirat kellékei
— El676 munkahely, valamint a dolgozo altal leadott iratok.
— Kozalkalmazotti vagy munkaltatoi Igazolds
— BEl6z6 munkahelyré] munkéltatoi igazolas a munkaviszony megszinésérél
— Adatlap —a birésagi végzéssel meghatarozott tartozasi kotelezettségekrol
—— OLP Igazolas
— Megbizas a munkabér banki, illetve postai utalaséhoz.
— Adodigazolvany fénymasolata
— TAJ kértya, személyi igazolvany, lakcim kartya
— Letiltasi rendelvényck fénymdsolata (gyermektartds, banki letiltas)
— Hatdrozat dregségi, rokkantségi nyugdij megallapitasardl fénymasolat
— Gyerekek adatai, ha 12 év alatti a GYAP-hoz TAJ, addazonosito Kértya, lakcimkartya
— Csalddi adokedvezmény esctén TAJ, adéazonositd kértya, lakeimkartya

Megblzdsi szerzddésen az aldbbi adatokat kell kizilni, illetve mellékelni,

----- ~ A Megbizo adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adodigazolvany fénymadsolata

— TAJ kértya [énymadsolata

— Megbizds id6tartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij 6sszege

— Koltségelszamolasara vonatkozo nyilatkozat

— Megbizas kifizetésének, illetve utaldsanak modja

— Munka elvégzésének igazolisa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megdllapitasarol sz616 hatarozat fénymadsolata
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

melyet Ve Viros Onkorméanyzata (2600 Vac, Mércius 15, tér 1 1.) Tragor Igniac Mizeum
(2600 Vdce, Zrinyi utca 41/a.) kéltségvetési szerv (tovabbiakban: TIM) és Viae Viros
Onkorményzatinak Gazdasagi Hivatala (2600 Vac, Sziréna kéz 7.) mint * gazdasagi
szervezettel rendelkezs  koltségvetési szerv  (tovabbiakban: Gazdasdgi Hivatal) kozotti
munkamegosztds rendjeként szabélyoz.

Figyelemmel arra, hogy a TIM nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, az allamhéztartasrol
(Aht) 57616 2011. évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasara kiadott, 368/2011. évi
kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Ve Varos Onkormanyzata a pénziigyi-
pazdasdgi feladatok ellatasara a Gazdasdgi Hivatalt jeloli ki a kovetkezdk szerint:

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

I A Gazdasigi HMivatal ¢s a TIM cgytitmikodésénck célja, a hatékony, szakszerli és
takarekos intézményi gazdalkodas szervezeli feltételcinek megleremtése.

2. Az egyiittm(ikddés nem csorbithatja a TIM gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét,
onallo jogi személyiséadt ¢s feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelycknek szervezeti és személyi [eltételei a TIM
- nél nincsenck meg, a Gazdasdgi Hivatal koteles az 4ltala foglalkoztatott munkavallalok
kdzremkodésével ellatni.

4. A Gazdasigi Hivatal gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a szabalyszer, tdrvénycs
gazdalkodas feltételeit.

5. A Gazdasdgi Hivatal a gazdalkodés szabalyozaséhoz iranymutatast ad a TIM részére, sajat
erre vonatkozo szabalyzatai rendelkezésére boesatdsaval, amely alapjéan TIM elkésziti a sajat
gazdalkodési szabdlyzatail.

0. A 4. pontban foglaltakat a Gazdasdgi Hivatal clsésorban ¢rvényesitési, a feladat koérébe
tartozo ellenjegyzési jogkorénck gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba
beépitell belsd ellendrzési, valamint fiiggetlenitett belsdellendrzés feladatainak elldtédsa soran
biztositja.

7. A kotelezettségvallalasi jogkésrt a TIM vezetSje ¢ megallapodas 11/4. pontokban leirtak
szerint gyakorolja.

8. A Gazdasdgi hivatal koteles a kiemel eléiranyzatokrol intézményenkénti (jogeimenkénti) —
azon beltil keretpazdankénti, szakfeladatonkénti — eldirdnyzat nyilvantartast naprakészen
vezetni f6kdnyvi szamlabontasban.

9. A teljesitések (kifizetések) eldtt kotelezettséget kell vallalnia, A kotelezettségvallalasra
vonatkoz6 eljdrasrendet a TIM szabalyozza. A TIM beszerzéseire vonatkozoan kételes
irdsban kotelezettséget vallalni. Az Aht. 1. § (15) alapjan Kotelezettségvallalas a kiadasi
cléiranyzatok terhére fizetési kotelezetiség — fgy killondsen a foglalkoztatasra iranyul6
Jogviszony létesitésére, szerzddds megkatésére, koltsépvetdsi tdmogatas biztositasara iranyuld
~ véllaldsdrol sz616, szabélyszerlien megtett jognyilatkozat, A TIM vezetdje dltal vallalt



kotelezettségek dokumentumainak 1 példanyat a Gazdasagi Hivatalba el kell juttatni, ezért a
TIM  vezetdje a  felels. A kételezettségvallaldsro] nyilvantartdst kell vezetni az
allamhdztartasrol szolo térvény végrehatdsardl szolo 368/2011, (XIL 31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Rendelet) alapjdn. A nyilvantartas mutatja a  folyamatban  1év§
kotelezettségvallaldsokat, illetve ezek mindenkori, illetve ho végi  allomanydt. A
kotelezettségvallalas nyilvantartdsat a Gazdasagi Hivatal vezeti. A kételezettségvallalas
dokumentumainak ellenjegyzését a Gazdasagi Hivatal pazdasagi vezetSje vagy az dltala
frasban felhatalmazott személy végzi. A kijelolt személyek névsorat a TIM operativ

gazdalkodési rendjére vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

10. A Fokonyvi konyvelést a Gazdasdgi Hivatal vezeti, ¢s gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellGen elkiilontiljenek a TIM gazdasdgi cseményei. A konyvelésrl a
Gazdasagi Hivatal adatot szolgaltat a TIM vezetbje részére az elsd 3 honaprol aprilis 20-ig,
azt kdvelden havonta a targyhonapot kivets 20. napjaig,

[1. A TIM altal beszerzetl targyi cszkdzokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozé
adatokat a Gazdasagi Hivatal vezeti,

12, A személyi jultatdsok  szamfejtéséhez, szlikséges 1étszam  és  béradatokrol  havi

nyilvantartast vezet a Gazdasagi Hivatal.

13. Leltarozas: A TIM vezetdje altal kijelolt Leltarozasi bizotlsdg (2f6) a Gazdasdgi Hivatal
irdnymutatdsa alapjan a Gazdasagi Hivatal tigyintézojével (1 16) mint leltér ellendrrel kézésen
leltart készitenek. A leltdrozashoz szikséges titemtervet, leltarfelvételi fvekel a Gazdasagi
Hivatal biztositja. A leltar készités megszervezéséért a Gazdasdgi Hivatal vezetéje és a TIM
vezetGje cgylittesen felel. Leltdrcllendrzés és leltarériékelés, a nyilvintartasok ¢és tényleges
készletek kozotti eltérésekrdl kimutatds készitése a Gazdasagi Hivatal feladata. A leltar
készités megszervezéséért a TIM vezetdje, jovahagyasaért a Gazdasagi Hivatal vezetdje felel,
A nyilvantartdsok és tényleges készletek kozotti cltérések okainak felderitése a TIM
vezetdjének feladata.

14. A TIM vezetdje javaslatot tesz selejtezésre. A selejlezési cljards lebonyolitasa a Gazdasagi
Hivatal irdnymutatdsa alapjan, annak pénziigyi tigyintézojének kozremiikodésével torténik. A
selejtezési cljardshoz szitkséges szakvélemény beszerzése a TIM feladata, a sclcjtezési
jegyz8konyv elkészitéséért a Gazdasagi Hivatal vezeldje és a TIM vezetdje egyiittesen
felel6s.

15, A TIM dltal teljesitett adatszolgéltatasok valddisagaért - a sajat nyilvantartasi rendszerénél
- a TIM vezetdje a felel6s, mig az egydb pénziigyi informaciés szolgaltatasok tekintetében a
Gazdasagi Hivatal.

16. A Gazdasagi Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkoddssal kapcsolatos allami,
dnkormdnyzati szabélyozésok eljussanak a  TIM-hez, azok gyakorlati  végrehajtdsat a
Gazdasdgi Hivatal segiti (t4j¢koztatok, korlevelek, ¢rickezletek).

17 A TIM sajat PIR térzsszammal, addszdmmal és bankszamlaval rendelkezik, szdmara a
bank naprakészen vezeti a szdmlaforgalmat,

18. Dologi kifizetések teljesitésére a TIM sajat hézi pénztérral rendelkezik. A hazi pénztdrra
vonatkozd rendelkezéseket a TIM vezetSic altal jovahagyott Pénzkezelési szabélyzatdban



kertilnek meghatdrozasra. Nem fizetheték a pénztarbdl a koziizemi dijak, kézbeszerzds
hatdlva, ..

19. Az adbalanyi feladatokat a Gazdasagi Hivatal koteles ellatni a TIM nevében. A Gazdasagi
Hivatal addalany kotelezettségeit a VILLS pont tartalmazza.

20. Betorés, lopds esetén a TIM kdételes értesiteni a rend6rséget, és feljelentést tesz. A
feljelentés epy példanyat 24 dran belil eljuttatja a Gazdasagi Hivatalhoz, aki a Biztosité felé
kételes eljdrni. Amennyiben a betérést a TIM—mel szerzédéses jogviszonyban 4llé biztonsagi
szolgalat észleli, a TIM vezetSje a szerz8désben foglaltak szerint kételes eljarni. A rendorség
ériesitése ebben az esetben sem maradhat el.

21. Tiz keletkezése esetén a TIM kételes értesiteni a thzoltosagot. A keletkezett kar
megléritésehez a tlizoltésig altal kiallitott jegyzSkdnyv egy példanyat 24 6ran beliil eljuttatja
a Gazdasdgi Hivatalhoz, aki a Biztosito felé koteles cljarni. A TIM-ben kelctkezé egyéb
kdresemény esetén (viharkarok, bedzas, talajviz) a Gazdasagi Hivatal vezet8jét koteles a TIM
vezetoje Crtesiteni a balesetveszély elharitasara tett intézkedést kdvelden.

. A MU NKAMEG OSZTAS TERULETEI, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

1. A pazddlkodas szabdalyozdasa

L1 A Gazdasagi Hivatal a Szamviteli politikdt ¢s a mellékleteit képezé szabalyzatait a TIM
rendelkezésére bocsatja irdnymutatdsként, amely alapjan a TIM elkésziti az intézményre
vonatkozoan. A Belst cllendrzési kézikonyvet kiterjeszti a TIM részére is. A TIM-re
vonatkoz0 szabdlyozasok betartdsa kitelezd, a IV. konyvvezetési és beszamolési kotelezettség
szabalyozdsa fejezetben leirtak alapjan.
A TIM rendelkezésére boesatott GH szabalyzatok:
» Szamviteli politika, és a mellékleteit képezd:

" Szamviteli szabélyzat,

®  Szamlarend,

" Pénzkezelési szabalyzat,

n Leltarkészitési ¢s leltarozasi szabalyzat,

" Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata,
" Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabdlyzata,
]

Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,
» Belso ellendrzési Kézikonyv.

1.2, A TIM sajat hataskorben elkésziti az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (X11. 31.) kormanyrendelet 13 §. (1) bekezdése alapjan Szervezeti és
mitkddési szabdlyzatdt, (2) bekezdése alapjan belsé szabélyzatban rendezi a maksdéséhey,
kapesolodd  epyéb eljards rendeket valamint elkésziti A kéltsépvetési  szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrrzésérél szold 370/2011 (XII. 31.)) korm. rendeletben
meghatarozolt ellendrzési nyomvonalat, szervezeli integritdst sérid események kezelésének
eljarasrendjél.



1.3. A TIM altal készitett Szervezeti és mitkodési szabdlyzatol az allamhaztartasrol sz616 2011,
¢vi CXCV. térvényben biztositott alapitoi jogok alapjan Vdc Varos Onkormdnyzat Képviselo-
testiiletének jovahagydsra benyjtani koteles.

2. Az éves koltséovetés tervezése

2.1 A Gazdasagi Hivatal a TIM-mel cgytittmiikédve figyclemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesftését, és elemzéscket készit a kovetkezd évi kéltségvetési koncepeid, valamint a
koltségvetési javaslat 9sszedllitasahoz,

2.2 Az Onkorményzati éves koncepeid Osszeallitasihoz a Gazdasagi Ilivatal a TIM
vezetdjével attekinti a kovetkezo évre vonatkozo feladatokat. A TIM informaciot szolgaltat:

I afeladatellatasra jellemz6 naturdlis mutatoszamok alakuldsarol,
az intézmény 18bbéves kihatasu kotelezettségeirdl
a felujitasi, felhalmozasi igényeir6l,
valamint a szakmai feladatellatashoz sziikscges eszkozok igényeirdl,

s

SR

2.3 A Gazdasagi Hivatal koteles a TIM részére tovabbitani az onkorményzat képviselé-
testilete altal jovdhagyott koltségvelési koncepeiot és a koltségvetds tervezéséhez kiadott
irdnyclveket. '

2.4 A Gazdasgi Hivatal scgiti a TIM vezetdje dltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megdllapitasat, illetve a feltételrendszerének meghatarozasat.

2.5 A Gazdaségi Hivatal feladata, hogy a koncepeio képviseld-testiileti megtargyaldsa utan a
hatdrozat szellemében segiti a konkrét koltségvetési  clbirdnyzatok kialakitasat. Az
onkormdnyzat koltségvetési rendelet-tervezetének sszedllitisahoz — a TIM vezetojével
egytittmikddve - informaciot szolgaltat a Polparmesteri Hivatal Pénziigyi — ¢s Ado Osztaly
vezeldjének.,

2.6 A Gazdasagi Hivatal el6késziti a trgyaldst  Vac  Véros Onkorményzatanak
polgdrmesterével, illetve Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsdgaval ¢és a TIM vezetbje kozolt a
koltségvetési egyezletd targyalasra olymédon, hogy a feladat-cllatasi és hatasksréhél adodo
informéciot ehhez rendelkezésre bocsétja,

2.7 A téargyaldsokon cgyeztetett kéltségvelési tervezetet az irdnyil6 szerv a Gazdasagi Hivatal
vezetdje és a TIM vezetdje irjak ala.

2.8 A Gazdasagi Hivatal illetékességi és mikodési teriiletéhez tartozé kozintézményck
kdltségvetését a Gazdasagi Hivatal késziti el a Magyar Allamkinestar Honlapjan kézzétett
utmutato, illetve a 4/2013. (01.14.) Korm, rendelet alapjan

2.9 A Gazdasagi Hivatal a képviselo-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetési rendelet
(.

clfogadasa utan felvezeti az eldiranyzat-nyilvantartasokat fokonyvi szamlankénti bontasban és
ezt az intézmények, igy a TIM rendelkezdsére bocsatja.
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2.10 A TIM vezetdje felelés a jovahagyott kéltségvetési el6irdnyzatok betartasaért, amely a
jovahagyott sajat bevételi elSiranyzatok  teljesitésének kotelezettségét ¢és a  kiad4si
elbirdnyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatdisa

3.1 A TIM el6iranyzat megvaltoztatdsra vonatkozo szandékat frasban jelzi a Gazdasagi
Hivatal gazdasagi vezetdje felé.
Amennyiben a Gazdasagi Hivatalndl az elSirdnyzatok felhasznalasanak nyilvantartasara
s201g4l0 pénziigyi rendszerében az cléirdnyzat-modositds nem valdsithato meg, a Gazdasagi
Hivatalnak joga van a TIM-nél — annak tajckoztatdsa mellett — az  el8iranyzatot
dtesoportositani, rendezést  végrehajtani  a  felhasznaldsnak  mepfelelden, a  rendszer
keretfigyclése miatt.
A t4jékoztatas hatarideje:
- Eldirdnyzat rendezés esetén (kicmell eldiranyzatokon beltli) a rendezést kovetd
honap 20-a (a pénzforgalmi informécioval egyiddben).
- Llbirdnyzat  dtcsoportositds  esetén a  képviseld-testilet  4ltal jévahagyott
kéltségvetési rendeletet kivetd honap 20-a (a pénzforgalmi informacidval cgyiddben).

3.2 Sajathataskora cldirdnyzat valtoztatasok kezelése
Kiemelt eléiranyzatokon beliili rendezés, amelyet a Gazdasagi Hivatal a TIM éltal benyujtott
igény vagy a 3.1. pontban lefrtak alapjan folyamatosan végrehajt.

3.3 Feliigycleti szerv cléiranyzat valtoztatésa.
3.3.1 Kiemelt eléiranyzatok kozotti atcsoportosits, a TIM vezetoje frasbeli kezdeményezése,
vagy a 3.1. pontban leirtak alapjan t6rténik.
3.3.2 A feliigyeleti szerv altal elrendelt eléiranyzat médositas

L. afeltigycleti szerv koltségvetésében (tartalékon) tervezett cléiranyzatok atadasa,

2. akozponti intézkedés mialli valtozasok, illetve

3. azcl6z6 évi pénzmaradvany rendezése Gtjan toriénik.
3.33 Az ercdeti eldiranyzatot meghaladéd tobbletbevétel emelése, mddositasa, az alabbi
estekben torténhet:

L. intézményi sajat bevétel (belépsjegyek, muzeumpedagogiai foglalkozasok, régészeti

szakfeltigyeleti dij)

2. palydzat 0tjan clnyert pénzeszkoy,

3. egydb atvell pénzeszkszok.
3.4 Az elbirdnyzat valtozasinak kezdeményezéséért a TIM vezetdje, ennek ellendrzott
veégrehajtasaért a Gazdasagi Hivatal vezetéje felelds.

4. A kiaddasok teljesitése, bevételek beszeddse

A pénzkezelés rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az

utalvdnyozas ¢és szakmai teljesités igazolasanak részletes rendjét a 'I'IM szabalyozza.

4.1. A TIM kételezettségvallaldsi jogkore jelen Megallapodas 1. fejezetének 9. pontjdban
meghatarozott kitelezettségvallalasi dokumentumokra terjed ki. A TIM vezetdje 4ltal vallalt

kotelezettségek ellenjegyzése a Gazdasagi Hivatalban az erre vonatkoz6 szabalyzatban leirtak
szerint torténik. A fizetési igények pénziipyi rendezése a TIM vezetoje altal kijelslt személy



szakmai teljesitését kdvetden torténhet, Az crvényesitést a Gazdasagi Hivatal gazdasdgi
vezetbje altal kijel6lt, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld vegrettségll személy végzi.

4.2 A kotelezettségvallalasok rendje a TIM — nél:

Kotelezettségvallalasra a TIM vezeloje vagy az dltala megbizott személy jogosult.
Kételezettségvallalds csak irasban térténhet, a jogosultak nevét a Gazdasagi Hivatalhoz a TIM
vezetbje irasban koteles bejelenteni, az csetleges valtozasok Gazdasigi Hivatalba torténd
cljullataséért szintén a TIM vezetdje a felelés. Amennyiben a Gazdasdgi Hivatalhoz olyan
kotelezeliségvallalasi dokumentum érkezik, amelyen olyan személy alairdsa szerepel, aki a
TIM vezetdje dltal a Gazdasagi Hivatalba eljuttatot nyilvdntartason nem keriilt feltintetésre,
a Gazdasdgi Hivatal jogosult az cllenjegyzést illetve a pénziigyi rendezést meglagadni. Az
ebbdl esetlegesen keletkezd kdr a TIM kltségvetését terheli.

Az elbzetes irasbeli kételezetiségvallaldshoz nem kapesolodo szallitoi igénycek csetén a TIM
vezetbje vagy az. altala megbizolt személy a szamldn alafrasédval és TIM bélyegzdjével teljesiti
a kotelezettségvallalasi feladata.

4.3.A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irdsban kijeldlt személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeloz0n meg kell gy6zddnic arrdl, hogy

* a kotelezettségvallalas nem sérti-¢ a gazddlkoddsra vonatkozo szabalyokat,

¢ a jovahagyolt kéltségvetds a  modositott cléiranyzat  fel nem  hasznall, illetve
kotelezettségvallalassal  nem  terhelt cléiranyzat  maradvénya  biztositja-e  ezen
kotelezettségvallalas fedezetét.,

Amennyiben a kételezettségvallalds nem felel meg a fent eloirtaknak, akkor az ellenjegyzésre
jogosultnak err6l frasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot. Ha a kételezettségvallalo a
tdjékoztatas cllenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyz06t, az kételes az utasitasnak
eleget tenni. Azonban kteles e tényrd! haladéktalanul frasban értesiteni a helyi 6nkorméanyzat
képvisclé-testiiletét,

4.4, A kotelezettségvillalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvillalasokrol a Gazdasagi Hivatal o kinevesésck, illetve a folyamatos
leljesitést tartalmazd  szerzddések  analitikus nyilvantartasal vezeli, A nyilvantartdsba
kilelezellséget  bejegyezni  csak  frdsba  foglalds  utdn  és  a kotelezettségvallald
(intézményvezetd vagy az altala megbizott személy), valamint az ellenjegyz6 (gazdasagi
vezeld vagy az dltal frdsban kijeldlt személy) alairdsa utan szabad, A Gazdasagi Hivatalba
érkez0, iklatoszammal cllatott kotelezettségvallalas dokumentumét a Gazdasagi Ilivatal
pénziigyi tigyintézoje tartja nyilvén.

Az analitikus  nyilvantartdst  az  év  utolsé munkanapjaval le  kell  zami. A
kotelezettségvallalasokat ¢venként folyamatos sorszammal kell ellatni. Ezt a nyilvantartast a
Gazdasagi Hivatal az esetenkénti cllenérzést végzék (feliigyeleti szervi cllendrzés, belsd
cllendrzés) rendelkezésére boesatja. A TIM vezetdje altal véllal(, a Gazdasagi Hivatal
dolgozdja dltal nem ellenjegyzett, a nyilvantartasdban nem szerepld kotelezettségvallalasok
nem teljesitésébol szarmazd karokért a Gazdasagi Hivatal nem vallal feleldsséget,

A kotelezettségvéllalasra vonatkozd tovabbi szabalyok, eldirasok a TIM Gazdalkodési
szabalyzataban keriilnek meghatdrozasra, amelynek | példanydt a TIM a GH vezetdjének
rendelkezésére bocsatja,

4.5, Szakmai teljesités igazoldsa

4.5.1 A teljestilt kotelezetiségvallalas szakmai igazoldsa a TIM feladata.



A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eléit szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, Ssszegszerlisépét, a szerz6dds, megrendelés, megallapodas teljesitését. A
szakmai teljesitést az igazolas datumdnak és az igazoldsi kotelezettség végrehajtasanak
megjeldlésével kell igazolnia.

4.5.2 A TIM altal készitett szabalyzat mellékletében koteles megjeldlni a szakmai teljesitést
igazolo személyt. A TIM vezetdjének feleldssége a teljesitésigazoldsok clvégeztetése
4.5.3 Az érvényesités a Gazdasagi Hivatal feladata.

4.6. Az utalvanyozas rendje

A beszerzésck, megrendelésck szamldit a Gazdasagi Hivatal pénziigyi eloaddja érvényesiti
(alaki, szémszaki, tartalmi ellendrzés), a TIM vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy
utalvanyozza. Az utalvanyozott szamlat a Gazdasagi Hivatal a Kotelezettsegvallalas
nyilvantartasba veszi, ezt kévetéen

- utalvanyrendeletet készit,

- ervényesiti (alaki, szdmszaki, tartalmi ellenérzés),

- a felszerelt (minden sziikséges melléklettel cllatott), pénziigyileg teljesitett szamldkat a
Gazdasagi Hivatal a napi bankszdmlakivonatnak megfeleléen csoportositva, idérendi
sorrendben tarolja.

4.7. Bevételck beszedése

4.7.1. A dijbevételckrdl a TIM éltal megkstott folyamatos vagy cscti szerzddések alapjan a
TIM elektronikus szamlatémbjében a TIM allitja ki a szamlat az altala hasznalt konyveld
programban. A megkdtott szerzédések 1 példanyét a Gazdasagi Hivatalba cl kell juttatni,
valamint, ha a szerz6dés barmilyen okndl fogva az eredetiben foglalt hatarid6énél korabban
szlinik meg, a TIM vezetéje azonnal értesiti a Gazdasagi Hivatalt a varhato bevételkicsés
miatt. Terembérlet esetén a szamla mellékletét képezik a megvalosult bérlésekro]l készitett
analitikus nyilvantartasok.

4712. A felesleges vagyontargyak értékesitésc csetén szamla  kiallitdsénak menete
megegyezik a 4.7.1.-ben lefrtakkal.

A kidllitott szdmla alapjan vevonként a Gazdasagi Hivatal vezeti az analitikus nyilvantartast.
Az eloirt, de a pénzintézeti szamlara a [izetési hataridén belil be nem érkezelt bevétel
beszedésérél, az czzel kapesolatos intézkedésck megtételérél a  Gazdasagi Hivatal
gondoskodik.,

4.7.3. Sajat bevételek elszamolasa: ,

A TIM sajat hazi pénztarral rendelkezik., A pénztarban a TIM allomanyaban  1év6
munkavallalé dolgozik.

A pénztaros havonta kétszer clszamol a hazipénztarral a Gazdasagi Hivatal alloméanyéaban
[évé munkavéllaloval. A pénztaros havonta 2 alkalommal Idészaki pénztarjelentést készit. A
jelentés 1 credeti példanyét és az Osszeszerelt bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat a
Gazdasagi Hivatal munkatarsa rendelkezésére bocsdtja. Az elszamolasok {itemezése: minden
honap 15.-két kévetd munkanap és minden hénap utolsd munkanapjat kévets elsd

munkanapon. 500 ezer forintot meghaladé bevétel esetén a pénztaros soron kiviili elszamolast
végez.

3. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai
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5.1 A TIM-nél annak vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Ennck keretében $nalloan
jogosult a vonatkozd jogszabalyi clbirasok alapjan j munkaer§ felvételére. A dolgozok
kinevezését minden esetben a Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelolt
munkavallald cllenjegyzi. A név szerinti, allasonkénti nyilvintartdst a Gazdasdgi Hivatal
vezeli, a TIM altal vezetett jelenléti fv, szabadsdg-nyilvantartas alapjan a hidnyzasjelentést a
Gazdasdgi Hivatal tovabbitja a szamfejtést végz Magyar Allamkinestar (MAK) felé. A TIM
vezetdje a személyi juttatdsok ecléiranyzat felhasznalasat szlikség szerint egyezteti a
Gazdasagi Hivatallal.

52 Az Onkormanyzat képviselé-testilete 4ltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a TIM 6nalldan rendelkezik, de a szakmai feladatellatast a 1étszamosszotétel
nem veszélyeztetheti.

5.3 Belépd dolgozok adatait a dolgozo munkaba allasat megel6z6 napon jelenti a Gazdasagi
Hivatal felé, amely alapjan a Gazdasagi Hivatal a jogszabalyi eléirasoknak megleleléen - a
munkaviszony kezdetét bejelenti elektronikusan a MAK. felé,

>4 A munkatigyi okmdnyok pontos kitoltéséért ¢s az alkalmazdsi okirat kellékeiért a TIM
vezetje felel. Betegdllomany esetén a dolgozo a beteglapot az intézményvezetdjével koteles
igazoltatni, az utolsé munkaban t6ltott nap feltintetésével. A munkéltatdi jogkort gyakorld
dontése alapjan az clkészitett okmanyok beérkezését kovetden, a Gazdasagi Hivatal a teljes
kori - szamfejtési feladatokat clvégzi, illetve a MAK  felé cleget tesz a jelentési
kételezettségének.

A munkavéllalokkal kapesolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tdppénz, CSED, GYED, stb.)
tigyintézése, valamint a nyugdijazashoz szlikséges dokumentumok dsszeallitasa, a t0rvényben
elOirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitasa a Nyugdijintézet felé a Gazdasagi Hivatal
valamint a TIM egyiittes feladatat képezik.

5.5 Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a Gazdasdgi Hivatal biztositja, hogy a személyi
juttatédsok a jogszabdlyoknak, belsd szabélyzatoknak ¢és a Onkormanyzat képviselé-testiileti
dontésének meglelelden torténjen,

5.0 A rendszeres személyi juttatdsok szamifejtéséhez a sziikséges okmanyok lcadasanak
hatdridejét a Gazdasagi Hivatal hatdrozza meg, Hataridd be nem tartasa, valamint a hianyosan
leadott alkalmazdsi okirat esetén a Gazdasdgi Hivatal a szdmfejtést kés6bbi idépontban
teljesiti. Vonatkozik ¢z a TIM vezetéje altal kitott megbizasi szerzddésckre is.

5.7 A személyi jultatasokhoz k6t8d6 - jogszabaly altal meghatdrozott - adoalanyi feladatok

,,,,,

clldtasa a Gazdasdgi I1ivatal feladatat képezi. (Részletesen VIIL1.8 és 1.9 pontban)

6. A Kozbeszerzések, beszerzések rendje

6.1. A beszerzésckre a TIM és a Gazdasagi Hivatal kézos irdnyitdja altal hozott dontés
vonatkozik. Mivel a Gazdasagi Hivatal a gazdalkodd szervezet ezért a pazdalkodasi korébe
tartozo valamennyi intézmény beszerzései Gsszevonds ald esnek! Ennek alapjan az
Onkorméanyzat dontésének megfeleld Osszegl beszerzések esetén (jelenleg nettd 3.000.000,-
'), évente ugyanazon megrendel6tdl torténd, az, osszeghatar feletti beszerzéseknél a
Versenyeztetési — szabéalyzat alapjan, illetve a Beszerzési Munkacsoport  dontéseinek
megfeleléen kell eljarni. Az esetleges pétmegrendelés csak a Beszerzési Munkacsoport
engedélyével  lehetséges, ezt a  megrendelések  sszedllitasanal  illetve esetleges
potmegrendeléseknél figyelembe kell venni.

AL 1.1, pontban leirtak szerint a Beszerzési szabalyzat elkészitése a TIM feladata.

A megrendelések, beszerzések cl6tt a Gazdasdgi Hivatal vezeldjét tajékoztatni kell, A
beszerzésekrol a nyilvantartast a Gazdasagi Hivatal vezet,



0.2. Ha a kdzbeszerzésekrél sz616 2011, évi CVIIL 6rvény versenyeztetést ir eld, tovabba ha
a kdzbeszerzési értckhatarok azt kdtelezdvé teszik, a Gazdasagi Hivatal eljar a kdzbeszerzés
kifrdsdban, ha a tervezetl beszerzés beesiilt értékhatara a kozbeszerzésre vonatkozdan
megallapitott Gsszeghatart cléri, a GH eljar a kdzbeszerzési cljards lebonyolitasaban a helyi
rendeletekben részletezett szabdlyok szerint. A kézbeszerzéseknél a Gazdasagi Hivatal
clézetesen felméri a TIM igényeit, a TIM a konkrét termékeket és a sziikséges mennyiséget a
Gazdasdgi Hivatal altal kikiildott igénylésen tinteti fel. A TIM vezetdjének alairasaval ellatott
igénylést a Gazdasagi Hivatal részére — a nyomtatvanyon megjelslt hataridéig — kell eljuttatni,
0.3. A foglalkoztatas-cgészsépligyi szolgdltatas megszervezése az Onkormanyzat dontése
alapjan a vérosi onkormanyzati koltsépvetési szervek foglalkoztatottjai vonatkozasaban a
Gazdasdgi Hivatal feladata. A Beszerzési Szabalyzatnak megfelelden a Gazdasagi Hivatal
megfeleld idészakokra megpalyaztatja a feladatellatist a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd
orvosok korében ¢s a nyertessel szerzddést kot

A szerz6dés alapjan a szakorvos a meghatarozott rendelési idében fogadja a rendel6jében az
alkalmassagi vizsgalatra jelentkezoket.

Az id8szakos orvosi vizsgélatok az intézmények és a szakorvos egyeztetése szerinti iddben és
helyen torténik.

7. A pénzkezelés rendje

7.1 Az intézmény pénzforgalménak lebonyolitaséra sajat bankszamlaval rendelkezik az OTP
Kereskedelmi Bank Nyrt. Vaci Fiokjanal, amelynek pénzforgalmi jelz8szama: 11742094 —
16935286. A bankszamla felett rendelkezni az 6nalld jogi személyként mitkodd intézmény
Jogosult, a banknal bejelentett szemdlyek révén. Az clektronikus terminalon az intézmény
vezetdje melletl a Gazdasagi Hivatal vezet8je dltal kijellt személyek Jogosultak alairasra, a
hatékony munkavégzés végett.

7.2 A TIM sajat hézipénztar vezetésére jogosull. A hazipénztari feladatokat a TIM vezetbje
altal, errc a feladatra kijelslt munkavallaldja latja el. A hazipénztarban tarthatd pénzkeret a
torvény szerint megallapitott maximum 8sszeg lehet.

A TIM sajat bevételeit felhasznalhatja a hdzipénztarbol (rténéd kiaddsai finanszirozdsdra.
Amennyiben a hizipénztarban levé pénz nem- elegendd a készpénzes kiaddsok fedezetére,
akkor forgalmat a fent megnevezett bank pénzforgalmi  szamlarol  epdésziti  ki.
Készpénzigénylési esekket t61t ki, amelynek alairdsara a TIM vezetdje ¢s a Gazdasagi Hivatal
vezetdje dltal kijelolt személyek jogosultak.

A készpénzigénylésck rendjét és a Kkifizetésck feltételeit az Intézmény vezetdje belsd
szabalyzatban r6gziti.

7.3 A hazipénztarbol torténd  kifizetésre vonatkozéd kitelezettségvallalds, érvényesités,
utalvinyozas, cllenjegyzés, szakmai igazolas rendjét a TIM belsé szabalyzataban rogziti, a 1.
I.1. pontban foglaltak szerint.

7.4 Utolagos elszamolasra felvett cléleg a TIM hazipénztarabol vehet$ fel. Az eléleggel,
annak felvételétél szamitott 10 munkanapon beliil kell elszémolni, de legkésobb 30 napon
beltil a személyi jovedelemadorédl szold 1995, évi CXVII, torvényben foglaltak alapjan,

7.5 Ha az eldlegként felvett 8sszegekrl az elszamoldsra kételezett hatarid6ig indokoltan nem
tud elszamolni, akkor kérheti annak meghosszabbitasat, az emlitett hataridén beliil.

7.6 A TIM a pénzkezelés részletes szabalyait belsé szabdlyzatban rogziti, A TIM
gondoskodik arrol, hogy a pénzkezels, gazdasagi feladatokat ellaté személyek alairasukkal
tudomdsul vegyék a szabalyzat eldirasait.



1. A NYILVANTARTASOK VEZETKSENEK RENDJE

1. Immaterialis javak, targyi eszkizok és készletek analitikus
nyilvantartasanak munkamegosztisi rendje

1.1 Nagy értékii targyi eszkéz minden olyan eszkéz, amely az Intézmény mikodését egy évet
meghalado ideig szolgdlja és az egyedi beszerzési értéke meghaladja a netté 200 000,-
forintot,

Kis értékil targyl eszkoz a kettészazezer forint cgyedi értéket nem meghaladd bekeriilési
crtekli vagyoni értékli jogok, szellemi termékek, targyi eszkdzok,

Minden értékben nyilvantartott géprol, berendezési6l, eszkdzrol a Gazdasdgi Hivatalnak
allomanyba vételi bizonylatot kell kiallitani és a szamla mellé csatolni. A szamla alapjan a
Gazdasagi Hivatal pénziigyi tigyintézéje elvégzi az clektronikus rendszerben a nyilvantartisba
vételt. A nyilvantartds eszkdzonként egyedileg tartalmazza a negyedéves értékestkkends
elszamolasahoz sziikséges adatokat (bruttd ¢rtek, leirdsi kules, bekeriilés éve, idOszaki
clszamolt értékesokkenés dsszege).

1.2.J5rték nélkiil, mennyiségben nyilvantartoit készletek nyilvantartasat a GH pénziigyi
igyintézéje vezeli. Az dsszetartozd készleteket csoportos leltari szamon bevételezve.

A készlelek leltarozasara, selejtezésére vonatkozo eljarasrendet a TIM szabalyozza. A
szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a Muzeum gylijteményezési alaptevékenységébdl adédo
miltdrgyak nyilvantartdsaira, melyekrsl a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzcdlis
intézmények nyilvantartési szabélyzatarol, valamint az Intézmény hatdlyos Nyilvantartasi
szabdlyzata rendelkezik.

1.3 Az intézmények kozott atadasra, illetve haszndlatba adasra kertils, Gazdasagi Ilivatal
nyilvantartasi hataskorbe tartozo vagyontargyakrol (eszkozaok, készletek) intézményeknek
atadds-atvételi bizonylatot kell kiallitania az atadés id6pontjaban és azt egy példanyban — az
atadas-atvételi bizonylat kidllitasat kovets két munkanapon beliil — a Gazdasdgi Hivatal
részére a nyilvantartasok atvezetése érdekében el kell juttatni.

14 A TIM-nek jelentési kotelezettsége 4ll fenn a a Gazdasagi Hivatal felé az intézmény
vagyondba dtadds-atvételi jegyzdkkel keriild eszkozokré] (ajandékba kapotl egyéb szervezet
altal dtadott, adomanyozott vagyontérgyak esetén). Tovabba jelentési kotelezettsége van
minden, a Gazdasdgi Hivatal nyilvantartasi hatdskorébe sorolt eszkéz, allomanydban
bekdvetkezelt véaltozas esetében is.

2. A leltarozasi feladatok munkamegosztisi rendje

2.1 Leltdrozasi feladatok

A Gazdaségi Hivatal altal nyilvantartott Targyi eszkozok és érték nélkiil nyilvéantartot
eszko70k leltdrozdsa harom évenként toriénik, leltarozasi titemtery alapjan, melyet a TIM a
Gazdasagi Hivatal leltarellendrei részvételével végez.

A leltarak Osszesitését s kiériékelését a Gazdasagi Hivatal veégzi.

2.2 Sclejtezési feladatok munkamegoszidsi rendje

A TIM clkésziti a Gazdasagi Hivatalnal nyilvantartott vagyontargyakra a selejtezési javaslatot
(irdsban, tételesen felsorolva nyilvantartdsi szam, megnevezés, mennyiség, nyilvantartott
¢rick) ¢s a Gazdasagi Hivatalnak megkiildi ellenérzés és engedélyezés céljabol. A TIM és a
Gazdasagi Hivatal sclejtezési bizottsaga a vagyontargyak selejtezési jegyzcékét 6sszeallitja, A
Sclejtezesi Bizottsdg a helyszinen megtekinti a - selejtezésre kijelolt eszkdzoket és azok

allapotdt figyelembe véve az elvégzett sclejlezésrdl elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet., A
[2



sclejtezési jegyzOkonyvben a visszanyert hulladék értékét valamint a veszélyes hulladék
clszallitdsdnak, megsemmisitésének tényét is rogziteni kell. A feladatok elvégzesét az
Intézmény  selejlezési  cljarasra  vonatkozd szabalyozésa szerint kell végrehajtani. A
lesclejtezett  eszkozoket a  jovahagyott jegyz6konyvek alapjan a Gazdasagi  Hivatal
nyilvantartdsébol ki kell vezetni. A TIM gondoskodik a leselejtezett eszkézok clszallitastol

>
megsemmisitésrol,

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

LT A TIM ¢s a Gazdasagi Hivatal tevékenysége sordn eléforduld, a vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihaté gazdasigi eseménycirél a  koltségvetési szerv az  allamhéztartas
szamvitelérdl szo0l6 4/2013.(1.14.) kormanyrendeltben lefrtak szerinti nyilvantartast vezet,
amelyel a koltségvetési ¢v végével lezar.

1.2 A kényvvezetési ¢s a beszdmolési kotelezettség teljesitése a Gazdasdgi 1livatal feladata, A
Gazdasdgi Hivatal konyvvezetési és beszamolasi feladatait, illetve kotelezettségeit a 4/2013.
az. allamhaztartés szemvitelérél sz6l6 kormanyrendelet, a szamvitelrdl 7616, t6bbszor
maodositott 2000, évi C. térvény, valamint a 2011, évi CIXV (6rvény az allamhaztartasrd] és
az annak végrehajtdsardl sz016368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet szabalyozza,

1.3 A TIM szdmviteli politikéjat a Gazdasagi Hivatallal 6sszhangban alakitja ki, tovabba, a
szamviteli politika keretébe tartozd (az eszkdzok és a forrdsok leltarozasa és leltarkészitése,
illetve az eszkozok és forrasok értékelése) szabdlyzatot is ilyen forman késziti cl.

1.4 A TIM a szamviteli politikdjaban ¢s az 11.1 pontban megnevezett szabdalyzatokban
foglaltak szerint kételes eljdri, hogy a rca harulé gazdalkodasi, szamviteli adatszol paltatasi
feladatokat teljesithesse.

1.5 A Gazdasagi Hivatal teljcs korGen — elkiildnilten — a TIM fokonyvi konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti — a f6kényvi szamldkhoz kapesolodéd — részletezd analitikus
nyilvantartasokat.

1.6 A TIM az analitikus ¢s a [Okonyvi szamlain t6rténé kényveléshez a szabalyzataiban
(szamviteli politika, szamlarend, pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzat,
kotelezettségvillalasrol sz0l6 szabalyzat) alakilag ¢s tartalmilag meghatarozott forméaban
szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatdsanak modjat ds idejét a Gazdasagi
Hivatal hatarozza meg.

L7 A TIM ¢s a Gazdasagi Hivatal a {6kényvi szamlakat ¢s analitikus nyilvantartasokat
havonta egyeztetik. Az egyeztetést minden honap 15. napjaig kell elvégezni a Gazdasagi
Hivatal pénziigyi tigyintézéjének.

1.8, A szamviteli mérleg aldtamasztashoz a dokumentumokat a Gazdasagi Hivatal biztositja.

1.9. A beszamolasi ¢és a konyvvezetési kotelezeltséy teljesitéséhez a TIM altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért a TIM vezetdje egy személyben felel6s.



1.10. A Gazdasagi Hivatal gazdasagi vezetéje, vagy az dltala kijelolt személy gondoskodik a
pazdalkodési, pénziigyi, szamviteli tevékenység  cllatasahoz  sziikséges informacioknak,
adatoknak, tajékoztatasoknak a TIM vezetdjéher torténd eljuttatasarol, atadasarol.
Konzultdcioval, allasfoglaléssal segiti azok ¢riclmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAI A PENZUGYI-GAZDASAGI
FELADATOKRA VONATKOZOAN
A TIM belsé ellenérzési rendszere harom Ssszetevébdl all:

o Vezetdi ellendrzés

¢ Munkafolyamatba épitett cllendrzés

o DBelsd ellendrzés

A TIM-nél a belso cllenérzést a Gazdasagi Hivatal belsé ellendre altal latja el, illetve
esctenként az irdny{toszerv belsd ellendrzési egysége,

1. A Gazdasdagi Hivatal belsd ellenbrének feladatai

L. A bels6 ellenbrzést fliggetlenitett belsé ellendr latja el, aki a Gazdasdgi Ilivatal
vezetdjének kézvetlen irdnyitdsa mellett, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv és éves munkaterv
alapjan végzi tevékenységét.

1.2 Bllatja mindazokat az ellenérzési feladatokat, melyek az adott id6szakban munkatervben
szerepelnek, valamint elvégzi a Gazdasagi Hivatal vezeldje illetve a belsod ellendrzési vezeld
javaslatdra torténd soron kiviili ellenérzéscket.

1.3 Az ellenbrzés sordn tett megéllapitasokrol, észrevételekrdl jelentéstervezetet készit,
melyct véleményezés céljabdl az ellenérzott Intézmény vezetdjénck megkiild. Amennyiben az
ellenorzott szerv vitatja a belsd ellendrzés megallapitasail, a jelentéstervezet kézhezvételét
kovetden megbeszélést kell tartani, A koltségvelési szervek belsd  ellendrzésérél sz616
37072011, (XIL 31.) Korinanyrendeletben (tovabbiakban: Bkr.) foglaltak alapjan. Az
cgycztetési eljdrdst kovetden a jelentés lezarasra keriil. A belsd ellenér az ellendrzési jelentést
megkdldi az cllenérzstt szerv vezetdjének.

A megallapitott hidnyossdgok felszamoldsdra az cllendrzotl egység vezetdje intézkedési tervet
koteles késziteni. Az clkészitett intézkedési tervet az ellendrzitt szerv vezetdje haladéktalanul
megkiildi a Gazdasagi Hivatal vezetdjének. Az intézkedési tervre vonatkozé tovabbi eljardst a
Bkr. illetve a Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza,

1.4 A belso ellendrzeés feladata annak megéllapitasa, hogy a vizsgalt szerv az intézkedési
tervben foglaltakat hataridére és érdemben végrehajtotta.

2 Vezetdi ellendrzés és munkafolyamatba épitett ellendrzés

2.1 A vezetdi ellenbrzést a vezetés minden szintjén ki kell alakitani. Vezetéi ellendrzést véger,
az intézményvezets, a helyetiese. A TIM vezetdje az ellendrzéshez, a jogszabalynak
megleleléen elkésziti, illetve aktualizalja az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
alapjan rendszeres ellendrzést folytat., _
Az ellen6rzés feladata a feltart kockdzati tényez6k kisztirése, csdkkentése.
2.2 A vezet6i ellen6rzés modszered;

. a gazdasdgi és mds informaciok, a rendszeres vagy ecseti adatszolgdltatasok

cllendrzése, elemzése, érickelése,



2. az alairasi jog gyakorldsa, a kotelezettségvallalas, a szakmai és gazdasagi kihatassal
jard intézkedésck indokoltsaganak, szabdlyszerliségének vizsgalata,
3. abeosziolt vezetdk ¢s dolgozok irasban ¢s szoban t6rténd beszamoltatdsa, tajckozodés
a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a sziikséges vezetdi beavatkozds
lehetséges iranyairdl,
4. munkahclyeken végzett helyszini ellendrzés.
2.3 A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott folyamatrendszer szabalyozasénak
biztositania kell, hogy az cpyes folyamatok megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenck,
tovabba biztositania kell az ellen6rzési eredmények hasznositasat, a visszacsatolast, a hiba
megsziintetését, illetve az ismétlédésénck megakadalyozasat.
24 A TIM vezetdje az ellendrzés sordn [eltart szabélytalansagokrol nyilvantartast vezet,
valamint sziikség esctén, a szabélyzatban meghatdrozott modon jar el, figyelembe véve a
kockdzatkezelésérdl szolo szabdlyzat eldirasait is.
2.5 A TIM vezet6je a kiils6 cllendrzésekrél nyilvéntartast vezet a Bkr. 14. §. (1) bekezdése
értelmében.

VI. AMUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

1Az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatai

Az Intézmény vezetdjének feladata a tliz-és munkavédelmi feladatok ellatdsara vallalkozoi

szerzbdés kotese, A szerzddé fél a palydzati kifrasban foglaltaknak megfelelden véllalja:

I Munkavédelmi oktatdsok idészakonkénti megtartésa, @j belépdk oktatdsa és jegyzokonyv
vezelése,

Munkavédelmi szemlék megtartasa az intézményhaldzaton beliil évente egy alkalommal,

Balesetek kivizsgalasa, jegyz6konyvezése és jelentése,

A hatosagokkal szembeni jelentési kitelezeltségek megtétele,

Tzolto késziilekek és 6mlok figyclése a (drvényben eldirtak alapjan,

6 Tlzesapok - a hozzatartozo kiegészitésekkel — figyelése a térvényben el6irtak alapjan,
Tiizriad6 terv folyamatos karbantartdsa, gyakorldsok clvégzése,

8 Munkavédelmi, tizvédelmi és kockazatelemzési szabalyzatok folyamatos karbantartdsa,

9 A jogszabélyok folyamatos figyclése és a7z czzel kapesolatos — intézkedések
kezdeményezése.
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A Gazdasagi Hivatal gondnoka kozvetlen kapesolatot tart a Gazdasdgi Hivatal tliz-6s
munkavédelmi feladatainak ellatdsdra szerzodott véallalkozoval, a munkakérébe tartozd
lertileten részt vesz a kiilonboz6 hatdsagi szemléken, ellendrzéscken.,

2. A TIM feladatai

Stlyos munkabalesetek esctén értesiti a Gazdasagi Hivatal vezetdjét valamint a Gazdasagi
Hivatal t{iz-¢s munkavédelmi feladatainak ellatasara szerz6dsit vallalkozot, A TIM vezetdje a
sulyos munkabalesetek, gyermekbalesetek megelézése érdekében sziikséges intézkedésekre

javaslatot tehet.



VII. ADATSZOLGALTATAS

1. A Gazdasdgi Hivatal kitelesséoe és feleldssépe

A Gazdasagi Hivatal kotelezettsége és felel6ssége az aldbbiakban felsorolt adatszol galtatas,
L1 Az elSirdnyzatok felhasznaldsardl és bevételek  alakuldsars] minden hoénap 20-ig
informaciot szolgaltatni a TIM-nek

1.2, A koltségvetési rendelet modositasat kivetéen az »Eloirdnyzat tételes alakuldsa® kivonat
kiadasa (mely tartalmazza a két rendeletmédositas kozoit eldiranyzat mozgast).

1.3. Koltségvetési jelentést leadni a Polgérmesteri Hivatal felé.

1.4. Yives intézményi koltségvetési beszamold garnitira készitése,

1.5. A be-€s kilépd dolgozok bejelentése a MAK felé elektronikus Gton.

1.6. A NAV, MAK bejelentéshez adatszolgaltatés a tdvozo, illetve az j belépd dolgozokrél,
Utobbiakrdl munkaba allas eldt szlikséges az adatszolgaltatas, mivel Jjogszabaly elbirasa
alapjan a Gazdasagi Hivatal kételes minimum 1 nappal el6bb bejelenteni a munkavallalot,

1.7, Bérjegyzék (fizetési jegyzék) atadasa a dol 8070 részére.

1.8. Az alabbi addalanyi feladatok cllatasat a Magyar Allamkincstar vépzi:
1. Blkésziti az adozds rendjérél sz6lo torvény alapjan a munkavallalénkénti személyi
jovedelemado bevallasokat, és a torveny altal eléirt mellékleteket,
A szamfejtett rendszeres és nem rendszeres Jovedelmek adoelSlegénck megallapitasa.
Adocl8leg megéllapitasandl figyelembe vehetd adokedvezmények elbiralésa.
A munkaviszony évkozi megsziinése esctén Szja adatlap kiallitasa.
Az Bsszesftett adokdteles jovedelmekrdl, a figyelembe vett kedvezményekrdl, és a
megdllapitott adoelélegrol ¢ves jovedelemigazolds készitése az év végén munkatigyi
allomanyban 1évékrol, .
0. A tévesen megdllapitott adoeléleg, visszajard add illetve fizetendd ado esetében cljaras
a vonatkozd térvények el6irdsai szerint.
A jogszabilyokban cléirt idéponton beliil elvégzi az alabbi feladatokat;
1. kikiildi a dolgozok részére a munkaltatoi igazolast a személyi jovedelemado
bevallashoz.
2. Bevalldst készit az altaldnos forgalmi adorél, a rehabilitdcios hozzajarulasrol,
3. ATIM igénye alapjan a palyazatokhoz. sziikséges adoigazolas beszerzése.
1.7 Az eléz6ekben fel nem sorolt minden olyan — hataridore t6rténd — adatszolgaltatas,
Kimutatds, statisztikai jelentések készitése, melyet hatdlyos jogszabdlyok eldirnak szamara,

Lo O
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2. A TIM kételessége és felelfsséoe

2.1. A Kkifizetésre  vard  druvasarlasra  és szolgaltatdsnyujtasra  irdnyuld  szamlak,
kotelezettségvallalasok, valamint azok mellékletei (szallitolevél, munka vépzésének igazolasa
stb.) idében torténé leaddsa az eléirt fizetési hatdaridék betartasa végett.

2.2. A vagyonvédelem biztositdsa és a kéltsegvetési bevételi-kiaddsi eldiranyzatok betartésa,
2.3. A kOtott finanszirozast normativak a térvényben eldirt nyilvantartasa és elszamoldsa,
valamint a palyazati pénzeszkézok felhasznalasanak vezetése, elszdmolasa,

2.6. Telkészilés (a selejtezési kérelmek pontos  Gsszedllitasaval) a Gazdasagi Hivatal
kétévenkénti illetve a haromévenkénti leltarozasdhoz.

2.5. Ondllo hazi pénztdranak szabalyszeri mikodtetése és egylittmtikodése a Gazdasagi
Hivatal pénztarosaval.,

2.0. Tartozasok behajtasat segiteni koteles,
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2.7. A 'TIM feladata minden olyan adatszolgaltatas az emlitetteken tGl, amelyeket a hatalyos
jogszabalyok TIM szamara eldirnak.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megallapodas rendelkezéseit 2022. oktober 1-t61 kezdve kell alkalmazni.
Vac, 2022. augusztus 29,

Belencesak Agnes

Forré Katalin
Gazdasagi Hivatalvezetd

TIM igazgatd

Jovahagyo:

Matkovich llona Zsuzsanna
Viéc Varos Polgarmestere
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11/ 5.3 Alkalmazdsi Okirat kellékei
— B1626 munkahely, valamint a dolgoz6 altal leadott iratok.,
~ Kazalkalmazotti vagy munkaltatdi Igazolds
— El6z6 munkahelyrdl munkaltatoi igazolas a munkaviszony megszinésérol
— Adatlap —a birdsagi végzéssel meghatdrozott tartozds; kotelezettségekrol
— OLP Igazolas '
— Megbizas a munkabér banki illetve postai utalasahoz.
— Addigazolvany fénymaésolata
~ TAJ kirtya, személyi igazolvany, lakcim kértya
— Letiltasi rendelvények fénymdasolata (gyermekitartas, banki letiltas)
Hatdrozat dregségi, rokkantsagi nyugdij megéllapitdsarol fénymasolat
— Gyerekek adatai, ha 12 év alatti a GYAP-ho, TAJ, adoazonosito kértya, lakeimkértya
— Csalddi addkedvezmény esctén TAJ, adéazonosito kartya, lakcimkartya

]

Megbizdsi szerzddésen az aldbbi adatokat kell kozolni, illetve mellékelni,

— A Megbizd adatai

— A Megbizott személyi adatai

— Adoigazolvany fénymésolata

— TAJ kértya fénymasolata

— Megbizds idotartama (kezdete — vége)

— Megbizasi dij §sszcge

— Kaltscgelszamoldsara vonatkozé nyilatkozat

— Megbizas kifizetésének illetve utalasanak modja

— Munka elvégzésének igazolasa

— Oregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasarol sz616 hatarovat fénymasolata



