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HETVEHELY KOZSEG POLGARMESTERE

7681 Hetvehely, Rakéczi utca 36.
Tel: +36-73/578-528
E-mail: hivatal@hetvehely.hu

Hetvehely Kozsés Onkormanyzata polgarmesterének
12/2020. (IV.14.) szamu hatarozata

Hetvehely Ko6zség Onkormanyzata polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6lo
40/2020. (I1I. 11.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositdsarol szolé 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében
meghatarozott jogkdrémben eljarva,

a Szentl6rinci Kistérség Tobbcéld Onkormanyzati Térsulds munkamegosztds —&s
felel6ségvallalas rendjérél sz616 megallapodas tervezetét a mellékelt tartalommal jovahagyom.

Felel6s: Wagner Antal polgarmester
Kapja: Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
Hataridé: azotinal

Jelen dontésrdl Hetvehely Kozség Onkorminyzat Képvisel6-testiiletét haladéktalanul
tajékoztatom.
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Szentlérinci Kistérségi Tobbcélti Onkormanyzati Tarsulas

7940 Szentl6rinc, Templom tér 8.

Ugyiratszam: 001/3118-5/2020.

Szerz6désszam: 3118/2020/TT

Ugyintézé: Dr. T6th Sandor jegyzé

Postacim: 7940 Szentl6rinc, Templom tér 8.

E-mail: jegyzo@szentiorinc hu

Targy: Megallapodds munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjéral.

MEGALLAPODAS
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Mely létrejott egyrészrdl a

Szentldrinci Kistérségi Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulds (7940 Szentl6rinc,
Templom ér 8, KSH stlatisztikai szamjel: 15587206 8411-327-02, adészédma:
15587206-1-02, PIR szama: 587206) képviseletében Koltai Péter elnok, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Koltségvetési Szerv (a tovabbiakban: Tarsulas),

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcsode (7940 Szentl6ring, Liszt Ferenc utca 2., OM
azonosité: 202346. Adészam: 16630149-1-02., PIR szam: 631211.) képviseletében
Molnar Judit intézményvezet6, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
Koltségvetési Szerv (a tovabbiakban: Ovoda),

egyiitt Koltségvetési Szerv,

méasrészrol

Szentl6rinci K6zos Onkormanyzati Hivatal (7940 Szentlérinc, Templom tér 8., PIR
szama: 808729, KSH statisztikai szamjel: 15808725-8411-325-02 addszdma: 15808725-
1-02) képviseletében dr. Toth Sandor jegyz6, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé
Koltségvetési Szerv (tovabbiakban: KOHI)

egyiittesen Megallapod6 Szervezetek

kozott az allamhdaztartdsrdl szélé toérvény végrehajtasardl szolé 36872011 (XII 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjan az alabbiak szerint:

Bevezetés

1. Felek megallapodnak, hogy egyiittm{ikddésiik soran a kozponti jogszabalyok és
jelen megallapodasban foglalt elvek szerint jarnak el.

Munkaszervezet:
Szentlérinci K6z6s Onkorményzati Hivatal
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
T +36-73570-000 F +36-73 371-001 Byetitkarsag@szentlorinchu Honlap: www.szentlorinc.hu
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2. Ezen megdllapodds - fentiek értelmében - meghatdrozott pénziigyi, és

&

gazdalkodasi feladatok ellatdsara vonatkozik. A kozfeladat, illetve a kézvetlen
szakmai tevékenységre vonatkozé feladatokat, mint oktatds, nevelés ez a
megallapodas nem tartalmazza.

A munkamegosztasi megallapodadsban rogzitett feladatok és felel6sségi kérék az
alabbi alapdokumentumok és szabdlyzatok figyelembevételével és azzal
0sszhangban késziiltek:

Tarsulasi Megallapodas,

Alapité okirat,

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat,

A Megallapodé Szervezetek bels§ szabalyzatai,

A Tarsulasi Tandcs munkaszervezeti, dontési el6készitési és végrehajtis
szervezési feladatainak ellaitdsaban megallapodds alapjan a KOHI l4tja el.

A KOHI a Tarsulas miikodésével kapesolatos alabbi feladatokat ta el;

a) ellatja az adminisztraciés feladatokat (adatrogzités, informéacidgyiijtés,
lgykezelés);

b) elvégzi a tarsulasi {lések el6készitésével Kkapcsolatos feladatokat
(elSterjesztések, meghivok készitése, hatirozat kivonatok kiildése)

c) szamviteli szolgaltatast végez, intézi a szamldk koényvelését, ellatja a
gazdalkodasi, ligyviteli feladatokat,

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

e) intézia Tarsulds nyertes palyazatai adminisztracids tigyeit,

f) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Tarsuldsi Tan4cs a feladatkérébe
utal.

A Tarsulas miikodésével oOsszefiiggd hivatali feladatelldtdshoz az
onkormanyzatok létszam- ardnyosan jarulnak hozza. A Kkéltségvetési évre
készitett koltségvetési koncepci6 irdnyszdmot a KOHI az énkormanyzatoknak
targyév februar 5-ig megkiildi. A kiadashoz valé hozzéjarulast az igy elkészitett
koltségvetési terv alapjan fizetik meg az 6nkormanyzatok. A folyamatos likviditas
biztositdsa érdekében az atutalds havonta, minden hé 5-ig térténik a Tarsulés
szamlajara.

A KOHI az Koltségvetési Szerv tekintetében: az ¢ megallapodasban meghatarozott
pénziigyi és gazdalkodasi (munkatigyi) feladatokat latja el.

L.
Jogszabalyi hattér

A kolcs6nés egyiittmiik6dés szabalyait az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

Munkaszervezet:
Szentl8rinci Kézos Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
T +36-73570-000 ] +36-73 371-001 Bpe@titkarsag@szentlorinchu Honlap: www.szentlorinchu
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— az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

— az allamhaztartasrél szo6lé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. ( XIL.31.)
Kormanyrendelet (Avr.)

— a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szamv.tv.)

— a Koltségvetési Szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szold
370/2011. ( XI1.31.) Kormanyrendelet

— az allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet

— a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Kt.)

— a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény (Kijt.)

— a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél sz616 1993. évi 111, térvény

— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

— 235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok; a gyermekjéléti szolgélatok és a személyes gondoskoddst nyGjté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokral

— 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikédeésik feltételeirdl - 38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok
biztonsagarol

- — 1/2000 (I.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialisintézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeir6l - 8/2000.
(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

— 257/2000. (XIL.26.) Korm.rend. a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsdgi nyilvantartasarél és
ellendrzésérdl

— 415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasardl, és az orszagos jelentési rendszerrdl

IL
A munkamegosztasi megallapodas célja

9. A Tarsulas és az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési
tervezés, az elSirdnyzatok mddositasdnak, Atcsoportositdsdnak  és
felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a pénziigyi szamviteli rend betartdsa és a Koltségvetési Szerv mikodtetése, a
hasznélatdban 1évé vagyon haszndlata, védelme érdekében, ezen feladatok

Munkaszervezet:
Szentlérinci Kézds Onkorményzati Hivatal
7940 Szentlrinc, Templom tér 8.
T +36-73570-000 5 +36-73 371-001 Bydtitkarsag@szentlorinchu Honlap: www.szentlorinchu
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ellatdsara a Tarsulast 1étrehoz6 6nkormanyzatok a KOHI-t jelélte ki, a Tarsulasi
megallapodas IV. fejezetének KOHI alcim 1. pontjaban.

10.A munkamegosztasi megallapodds célja, hogy a pénzlgyi, szamviteli rend
betartasaval a munkamegosztas és felelGsségvallalas szakszeri rendjének
szabdlyozasa mellett segitse az eredményes, gazdasigos és hatékony intézményi
gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba
biztositsa a vonatkoz6 jogszabalyok betartdsat a hatékony egyiittmiikodés soran,
valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatads- és felelésségi korok
megosztasat. '

IIL.
Az egyiittmiik6dés altalanos szabalyai

11. A Koéltségvetési Szerv az el6z8 pontban felsorolt feladatait KOHI az alloméanyaba
tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban régzitett médon
a székhelyén ldtja el. A munkamegosztisi megdllapodds nem sértheti
Kéltségvetési Szerv el6iranyzatok feletti szakmai dontési rendszerét, szakmai
dontéshozo szerepét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

12.A Megallapodé Szervezetek kozdsen felel6sok a munkamegosztis
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves Koltségvetésben és annak
moédositasaiban meghatarozott elGirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és
betartasaért, tovibba a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

13.A KOHI a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabdlyzat, kikiildetési szabdlyzat) a
felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata és a
szadmlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatirozott
szabalyzatokat alkalmazza Koltségvetési Szerv tekintetében, az azokban
eldirtakat kotelezd érvénnyel betartjak.

14.A KOHI és a Koltségvetési Szerv egyiittm{ikodésének célja a hatékony, szakszerd
és észszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek
megteremtése.

15. Az egyittmiik6dés nem csorbithatja a Kéltségvetési Szerv gazdalkodasi, szakmai
dontési jogosultsagat, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

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

Munkaszervezet:
Szentlérinci K6z6s Onkorményzati Hivatal
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
T +36-73570-000 B +36-73 371-001 Byetitkarsag@szentlorinchu Honlap: www.szentlorinchu
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17.A Koltsegvete51 Szerv miikodtetéséért, lizemeltetéséért a Tarsulas vezetdje, tagjai
és az Ovoda intézményvezetGje a felelGs a Tarsuldsi Megallapodasban, munkakori
leirasban és az egyéb vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

18.A Koltségvetési Szerv kételezettségvallaldsi, utalvinyozasi és teljesitésigazolasi
jogkort gyakorol. A térvényesség Dbetartdsit, a gazdasigi események
szabélyossagat a KOHI az érvényesités, ellenjegyzés kizardlagos gyakorlasaval
biztositja.

19.A f6kényvi konyvelést a KOHI vezeti. Gondoskodik a Koltségvetési Szerv
koltségvetésének elkészitésérdl, a gazdalkodasrol szdlé konyvek vezetésérél, a

beszamol6 és az id6kozi jelentések elkészitéséral.

20.A Koltségvetési Szerv altal teljesitett valamennyi adatszolgaltatas valodlsagaert

sajat nyilvantartasi rendszerénél az Ovoda vezetdje, mig a pénziigyi és egyéb
informacié-szolgaltatasok tekintetében az KOHI felel.

21.Az Ovoda és a Tarsulas 6nallé fizetési szamlaval és ahhoz kapcsolédé o6nalld
pénztarral rendelkezik, amely a KOHI pénztaraban talalhato.

22.A Koltségvetési Szerv 6nallé adészammal, bankszidmlaszdmmal, PIR szammal és
KSH szammal rendelkeznek.

23.A Koltségvetési Szerv vezetdinek feladata, kotelessége és felelssége a
munkaltatdi jogkor gyakorlasa, az 6néll6 bérgazdalkodas.

24.A KOHI a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé térvényben, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben, a szamvitelrdl szélé 2000.
évi C. térvényben, az allamhaztartas szamvitelérsl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet, tovdbbad az o&nkormanyzati tarsuldsi dontésekben foglaltaknak
megfelel6en végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

Iv.
A KOHI (KOHI)

25.A KOHI sajat kéltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkére és
felel6ssége van. Alaptevékenységét onalléan latja el.

26.A megéllapodé szervezetek elézetesen rogzitik, hogy az Aht. és az Avr. szerint, és
a fenntarté déntése alapjan a KOHI rendelkezik felel8s gazdasagi szervezettel. A
gazdasagi szervezet vezetdjének az Avr. 12.§-ban eldirt képesitési feltételekkel
kell rendelkeznie, alaphelyzetben a felsGoktatisban szerzett végzettséggel és
emellett 4llamhdaztartdsi mérlegképes konyvel6i szakképesitéssel, valamint

mérlegképes regisztracioval.

Munkaszervezet:
Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentldrinc, Templom tér 8.
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27.A KOHI felelés a szabalyos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rend betartisaért.
Amennyiben a gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli rend sériil, vagy a zavartalan
miikédéshez és gazdilkodashoz sziikséges likviditds nem biztositott azt jelezni
koteles a Koltségvetési Szerv vezetSinek.

28.A KOHI ellatja: a Koltségvetési Szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszadmolasi, pénzigyi,
szamviteli feladatokat.

29.A KOHI igyrenddel és bels6 szabalyzataiban rendezi a miikédéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolédd és pénziligyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. A KOHI pénziigyi-gazdaségi szabalyai a 44. pont szerint
kiterjednek a Koéltségvetési Szervre, mig az egyéb szabalyozas tekintetében (45.
pont) eltérd szabalyozds hidnyaban, nem érintve az intézmények szakmai
onallésagat. A szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizilasa az Ovoda és
KOHI k6zos feladata.

30.A KOHI szdmdra megjelélt, vagy a jogszabalyban (is) rogzitett feladatok ellatasa,
érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz. Elkésziti a gazdalkodas szabélyait
rogzité dokumentumokat mely szabdalyzatok Kkiterjednek az Ovodara is, a
betartasaért az Ovoda esetében az 6voda vezetSje felel§sséggel tartozik.

VL
Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai

31.Szabdlyozottsdg, jogkérik A KOHI a gazdalkodassal dsszefiiggd kérdésekben
figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket, rendeleteket, a helyi 6nkormanyzati
rendeleteket, és szabalyzatokat, azok el6irasait, valtozasait. Ezekrdl a hozza
tartoz6 gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézményt informadlja, a
gyakorlatban toérténd betartdsukat elGsegiti, és nyomon koveti. Elkésziti a
bevallasokat, statisztikakat, melyet tovabbit a megfelel6 szerv felé. A
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a Koltségvetési Szervek vezetdi
gyakoroljak. A torvényesség betartdsat, a gazdasagi események szabalyossagat a
KOHI kijel6lt munkatarsa az atutaldsok, a kiadott ellatmanyok érvényesitése,
pénzligyi ellenjegyzése soradn ellen6rzi. Hiba esetén felhivja az érintett
intézményvezetd figyelmét a korrigalasra, illetve tovabbi intézkedésre. Az Ovoda
a szamlakisérd tablazatba felvezeti a szdmlakat, melyeket a KOHI felé megkiild.
Az Ovoda és a Tarsulas szerzédéseinek pénziigyi és jogi ellenjegyzését a KOHI
latja el a bels6 szabdalyzasa szerint. A munkaltatéi jogkoér gyakorlasa, az 6nall6
bérgazdalkodas a Koltségvetési Szerv vezetSjének a feladata. A munkaiigyi iratok
szabalyszer(l kitoltése, a folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgiltatas, az
analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése a KOHI feladata.

Munkaszervezet:
Szentl8rinci Kézds Onkormanyzati Hivatal
7940 Szentlérinc, Templom tér 8.
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32.Bizonylati rend Az egységes nyilvantartas érdekében mind a Kéltségvetési Szerv
a KOHI 4ltal rendszeresitett bizonylatokat kételes hasznalni (ASP). Munkatigyi
iratok, pénziigyi dokumentumok esetében az eredeti bizonylatokat a KOHI érzi.
Minden mas esetben a szabalyszer( bizonylati rend a déntd. Az analitikus
nyilvantartasok egyeztetésére, ellenrzésére a pénziigyi szabélyzatok eléirasai
vonatkoznak.

33.Eldirdnyzat Az intézmény besorolasatdl fiiggetleniil, az irdnyitd szerv altal,
részére jovahagyott sajat koltségvetési elGiranyzata keretén belill koteles
gazdalkodni. Ennek betartasdért mindig az adott intézmény egyszemélyi
felel6sséggel felruhazott vezetdje felel.

34.A KOHI, Gazdasagi Szervezete

a. az elbirdnyzatok nyilvantartasat, médositasat és felhasznalasat oly médon
koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatéak legyenek az
intézményre vonatkoz6 adatok. A havonta elkészitett
adatszolgaltatasokbdl, az intézményre vonatkozé adatokat, targyhél
kovets 25-ig eljuttatja a Tarsulds és az Ovoda vezetdjének. A KOHI,
koltségvetésében, koényvelésében, és analitikus nyilvantartdsaiban a
Tarsulas és az Ovoda tekintetében elkiilénitett el§iranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizar6lag a Tarsulds és az Ovoda érdekében hasznalhat fel. A
fentiek be nem tartdsa esetén az irdnyit6é szerv az elGirdnyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve
elrendelheti a munkamegosztdsi megallapodas mddositasat.

b. kézremlkodik az elemi koltségvetés elkészitésében, alafrast kéveten
gondoskodik a bekiildésrél, rogziti a ASP rendszerben torténd
rogzitésérél, az  elGirdnyzatok  konyvelésér6l -  vezeti a
kotelezettségvallalds nyilvantartast, a Tarsulds és az Ovoda vezetjének
egyetértésével el6késziti az elSirdanyzat mddositasokat, sajat hataskord
el6iranyzat mddositast. A kéltségvetési hatarozattal 6sszhangban kényveli
az el8iranyzat valtozasokat, valtozas esetén aktualizélja a likviditasi tervet

35.8zdmvitel A szamviteli és pénziigyi nyilvantartisokat, f8kényvi kényvelést a
Gazdasagi Szervezet vezeti, gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi
eseményei egymastdl elkiiloniiljenek. A beérkezett bizonylatok feldolgozasa a
Gazdasagi Szervezet azzal megbizott munkatarsinak feladata, melyet az ASP
Pénziigyi Integralt Rendszer kiilénb6z6 moduljaival 14t el.

36.Pénzelldtds A KOHI, valamint a Kéltségvetési Szerv a bevételeik beszedésére és
kiadasaik teljesitésére 6nallé6 bankszamlaval rendelkeznek. Banki atutalas csak az
6voda vezetdje, vagy az altala frasban felhatalmazott személy utalvinyozasa
alapjan torténhet. A bankszamlardl felvett készpénz elszdmolasa 30 napon beliil,
az eredeti bizonylatok csatolasaval torténik. A pénztérosi feladatokat a KOHI
pénztarosa latja el. Az Ovoda akadalymentes miikodése érdekében a pénztarbdl

az Ovoda ellatméanyt vesz fel, melyr6l a pénzkezelési szabélyzat szerinti
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elszamolasi kotelezettséggel rendelkezik. Az intézményvezets készpénzfelvétele
a bank altal rendelkezésre bocsatott csekken keresztiil toérténik, a banknal
bejelentett médon, az az voda vezetSje és KOHI gazdaséagi vezetdjének egylittes
alairasaval.

37.A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmeriilt kiadasok
meértékében a Gazdasagi Szervezet feladata.

38.A készpénzforgalom bonyolitisa a Gazdasagi Szervezetnél taldlhaté
hazipénztaraban a feladattal megbizott pénztiros kozremiikodésével, a ASP
program segitségével torLénik.

39.A pénzkezelés soran a bels§ szabalyzatokban leirtak szerint kell eljarni.

40.Tdrgyi eszkoz nyilvdntartds A targyi eszko6zok nyilvantartisa a gazdasagi
szervezet feladata. A nyilvantartas vezetése az ASP program segitségével
térténik. Az Ovoda a hatélyos sclejtezési ¢s leltdrozasi szabdlyzat alapjan
végrehajtja a selejtezést és leltdrt készit, a KOHI segitségével. A KOHI
gondoskodik a beszerzett eszkézok nyilvantartasardl, az értékcsokkenés
elszdmolasardl, a leltdrozasrél és az dvoda vezetSjének javaslatira torténd
selejtezésrdl, konyvekbdl torténd Kkivezetésérdl A leltarozds és selejtezés
lebonyolitasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban el8irtak szerint térténik.

41. Munkaiigy, HR feladatok elldtdsa A munkaiigyi adminisztracios feladatokat, az
iratok szabalyszer( kitoltése, a folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgéltatas,
az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése a KOHI feladata.

VI.
A belso kontrollrendszer kialakitasa miikodtetése

42.A KOHI a Koltségvetési Szerv mikodésének folyamatira és sajatossagaira
tekintettel koételes kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a Koéltségvetési Szerv
érvényesiti a feladatai elldtdsara szolgdld el8iranyzatokkal, létszdmmal és a
vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit. A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése soran a
Koltségvetési Szerv vezetdjének figyelembe kell vennie a minisztérium altal
koézzétett mddszertani Utmutatékban foglaltakat. A bels6 kontrollrendszer
fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést és
belsd ellendrzést végzod szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
A Kéltségvetési Szerv igazgatdja koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni,
mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kovetését.
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43.Kontrollkérnyezet: @A  Koltségvetési Szerv  vezetGje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humanerdGforraskezelés.
Az Koltségvetési Szerv a KOHI-vel egyiittmiikédve koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a Kéltségvetési Szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a
Koltségvetési Szerv miikédési folyamatainak szdveges, tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiillonoésen a felelGsségi
és informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését. Az intézmény
ennek a koételezettségének a szabdalyozottsaggal tesz eleget, vagyis Kkoteles a
szabalyzatokat elkésziteni, illetve a KOHI Aaltal készitett és az intézményre
kiterjesztett szabalyzatok el8irdsa szerint eljarni.

44. A Gazdasagi Szervezet ltal készitett és az Ovodakra is kiterjesztett szabalyzatok:
- Szamviteli Politika Szabdlyzat, Szamlarend

— Leltarozasi és leltarkészitési

— Szabalyzat

— Ertékelési Szabalyzat

— Pénzkezelési Szabalyzat

— Bizonylati Szabdlyzat

— Ugyrend

— Kételezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
Szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél szolod
Szabalyzat.

— Beszerzési és kozbeszerzési Szabalyzat

— Onkéltségszamitas rendjének Szabalyzata

— Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

— Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (GDPR szabalyzat)

45.Az Intézmények altal készitett és sajat miikodésére vonatkozo belsé szabalyzatok
(eltérd szabalyozas hidnyaban a KOHI szabalyozasa terjed ki ra):

— Szabalytalansagok kezelése

— Kockazatkezelés

— Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

— Kozérdekii adatszolgaltatasra vonatkoz6 szabalyzat

— A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:

— Integralt kockazat kezelési szabalyzat Szervezeti integritist sért6 események
kezelése

— Ellenérzési nyomvonalak

46.Intézmények altal készitett és sajat miikodésére vonatkozé bels6 szabalyzatok.
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— Iratkezelési Szabalyzat.
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Tlzvédelmi Szabalyzat
— Juttatasi és cafeteria szabalyzat
— Egyéb szakmai (agazati) targyu utasitasok, szabdalyzatok.

47.A belsé ellendrzés a KOHI belsd ellenbrének feladata.

48. Kontrolltevékenység a Koltségvetési Szerv vezetGje koételesek a szervezeten
beliill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdAk a kockéazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Koteles a vezetdi
ellenérzéseket lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansidgokat kezelni. A
Koltségvetési Szerv vezetdje koteles a Koltségvetési Szerv bels6 szabalyzataiban
legaldbb az alabbiakat szabalyozni:

a. engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b. azinformaciékhoz vald hozzaférés

¢. [fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhéz),
d. beszamolasi eljarasok.

49.Informaciéo és kommunikdcié Az egyiittmiikods felek kotelesek olyan
rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjdk a megfeleld
informaciok, a megfelel6 id6ben torténd aramlasat.

50.Az informdciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és mddok vilagosan meg legyenek hatirozva.
Ennek érdekében koételes a vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentalni
és a szabalytalansagokat kezelni.

51. A teljesitett adatszolgdltatdsok valédisdgdért a Tarsulas tekintetében a Tandcs
elnoke, az Ovoda tekintetében az 6voda vezetdje a felelgs. A KOHI rendelkezésére
bocsatott adatok, és az ezekbdl készitett Osszesitések, egyéb pénziigyi
adatszolgaltatasok tekintetében a KOHI és az adatszolgaltaté Koltségvetési Szerv
vezetSje felel. A harmadik fél felé teljesitett adatszolgaltatds hataridejének
betartasaért a kiild6 fél felel, ezért a KOHI az eredeti hatarid6t6l eltérs hataridét
is kikothet. Az egyiittmiik6dd felek egymadst id6ben tajékoztatjak, és korrekt
modon informaljak az intézményben tortént valamennyi gazdasagi eseményrdl,
illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél szdmara nyujtott adatszolgaltatasrol.
Ezek térténhetnek elektronikus médon és papir alapon a hatalyos iratkezelési és
egyéb szabalyzatok szerint.

52.Integrdlt kockdzatkezelés A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i
ellendrzés tekintetében a Kockazatkezelés belsé szabalyozasat az intézmények
onalléan készitik el.
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53.A Koltségvetési Szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

54.A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Koltségvetési
Szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockdzatkezelés
keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket
és megtételiik modjat.

55.A szervezet miikodésében rejld kockéazatos teriiletek kivalasztisara objektiv
kockazatelemzési mddszert kell alkalmazni a minisztérium A&ltal kiadott
modszertani ttmutatdk alapjan.

56.A szabdlytalansdgok kezelése A Koiltségvetési Szerv tevékenységében

el6fordulé gondatlansdgbdl vagy a szabalyok szidndékos megsértésével, az
elbirasoktol eltéré szabalytalan gyakorlatok folytatasra a Koltségvetési Szerv
vezetdjének gondoskodnia kell a szervezeti integritdst sértdé események
bekovetkezésének megakadalyozasardl, eléfordulasuk mérséklésérdl, mivel a
szervezeti integritast sért6 események a szervezet szamara kart okozhatnak, és
veszélyeztetik a meghatarozott célok elérését. Ezért az Ovoda vezetSje (a KOHI-
vel kozosen) koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét - és gyakorlati alkalmazadsat biztositani - amely
garanciat jelent a szervezeti integritast sérté események id6beni feltarasara, és a
sziikséges intézkedések megtételére. A szervezeti integritast sért6 események
kezelésére vonatkozd szabalyzat hozzajarul a kontrollkérnyezet teljességéhez,
biztositja a kockazatkezelés eredményességét és az informdaciék hatékony és
megfelel dramlasat.

VI
Az egyiittmiik6dés sajatos szabalyai

57.Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése A KOHI, valamint a hozza tartozé
Koltségvetési Szerv, kilon jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi
koéltségvetést készitenek, a KOHI munkatarsainak kozremiikodésével, ami
kiterjed az ellendrzésre, egyeztetésre és Gsszesitésre.

58.Az éves koltségvetés tervezése sordn a KOHI gazdasagi vezetdje (pénziigyi
 osztalyvezet8) az dvoda vezetbjével koteles egyeztetni, az adott intézmény
igényeit frasban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, az 6voda vezetdje

a jogszabalyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az irdnyito
szerv el6irasait is. A gazdasagi vezet6nek a koltségvetési javaslat 6sszedllitasakor
meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket

és kiadasokat, amelyek forrastol fiiggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak, a

tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatdak,
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jogszabalyon, szerz6déses kotelezettségen, megallapodason alapulnak, az
eszk0zok hasznositasaval fiiggenek 6ssze. A személyi juttatdsok és jarulékok, a
miikddtetéshez szikséges valamennyi dologi kiadas, illetve a beruhdzas
tervezése az 6vodaigazgatd kotelessége, A Koltségvetési Szerv a KOHI-n keresztiil
kiildi meg a fenntarté énkormanyzatoknak az éves koltségvetési tervet.

59.El6iranyzat mddositas, atcsoportositas a jogszabalyok és a Tarsulas koltségvetési
hatdrozataban foglaltak, valamint az Alapit6 Okirat szerint térténhet.

60.Amennyiben az Ovoda kezdeményezi az éves koltségvetés médositasit, a
javaslatot, frasban, megkiildi a KOHI-nek, amely ellenérzés utin Osszesiti a
médositasi igényeket. Az Ovoda el8iranyzatanak médositasi kérelme az évoda
vezet8jének alairasaval, illetve a gazdasagi vezetdnek az ellenjegyzésével
tovabbithaté a KOHI és a Tarsulas vezetdje felé.

61.A valtoztatas kezdeményezéséhez, minden esetben az intézmény vezet6jének
egyetértése, irdsos szandéknyilatkozata sziikséges.

62.A Tarsulas altal elrendelt el6iranyzat modositas végrehajtasaért az érintett 6voda
vezetdje, és a KOHI vezetdje egyiittesen felel.

63.Az  elbiranyzatok felhaszndldsa Az elemi koltségvetés idBaranyos
felhasznéldsdnak ellendrzését, a KOHI végzi, betartdsa az intézmény felelGssége.
Az intézmény kéltségvetési tAmogatasi eldirdnyzata csak az alaptevékenységre,
és az ezzel Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel. Az elGiranyzat-
felhasznaldsardl a Koltségvetési Szerv sajat maga gondoskodik.

64.A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai A Koltségvetési Szerv
vezetSje 0nallo bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A Koltségvetési Szerv a
személyi juttatdsok és a létszam elSirdnyzatdval - a rd vonatkozé munkajogi
el8irasok figyelembevételével - 6nalléan gazdalkodik.

65.A Magyar Allam Kincstarbél (MAK) érkezé konyvelési anyag konyvelése, a
beérkez adatok dsszesitése a Tarsulds Tanécsa felé a KOHI feladata. Az 6vodatdl
beérkezd adatok hitelességéért, pontossagaért az évoda vezetdje felel. A nem
rendszeres kifizetések (utazasi koltségtérités, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.)
szamfejtése, atutaldsa a KOHI-be toérténik az intézményvezetd vagy az altala
frasban kijelolt személy teljesités igazolasat utalvinyozdsat kovetSen. A
tdvolmaradas jelentés, az Ovoda kotelessége.

66. Miikddési kiaddsok, felijitds, beruhdzds, és vagyonkezelés Az intézmény
feladatai koziil az Ovoda latja el az aldbbiakat:
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a. Gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a
foglalkoztatottak munkajat. Bels§ munkatarsak segitségével ellatja a
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefliggd adminisztraciokat.

b. Gondoskodik az intézmény tevékenységének szakmai, illetve miikodtetési
ellatasahoz sziikséges, teljes kordi dologi elSiranyzatianak tervezésérdl,
Utemezésér6l, felhasznalasarol (szakmai anyagok, kisértékli targyi
eszkozok, tisztitészerek, irodaszerek, karbantartasi anyagok stb.

beszerzése). .

c. A Tarsulasi Megallapodas szerint gondoskodik a meglév6 vagyontargyak
folyamatos - eseti, illetve litemterv szerinti - Kkarbantartisarél,
feljitasarol, melyet a - a székhely (Szentl6rinc) vonatkozasaban a

KOHI koézremiikodésével 14t el.

d. A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek - az ingatlanvagyon, - az
ingdvagyon, valamint a vagyoni értékd jogok tekintetében. Az intézmény
vagyonkezelési joga addig terjed, ameddig az 6nkormdanyzat vagyonarél és
a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szo6lé rendeletében
meghatarozza. Az intézmény feltjitdst, beruhdzdst akkor végezhet, ha arra
a koltségvetésében jovahagyott elGirdnyzat van. Minden esetben
figyelemmel kell lenni a beszerzési szabalyzat, valamint a kézbeszerzési
térvény szerinti eljarasrendre.

67.A pénzkezelés szabdlyai A KOHI latja el a bankszamlan keresztiil torténé
pénzforgalom lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a
szamlajardl felvett készpénzforgalmat a gazdasagi szervezet hazipénztiran és az
intézmény pénzkezel6 helyén bonyolitja, 30 napon beliili elszamolassal.
Hazipénztart a KOHI miikédtet, az intézmény és tagévodai pénzkezels helyként
m(ikédnek. A héazipénztirt mlkodtets KOHI vezeti az analitikus
nyilvantartdsokat, igy a pénztarbdl egyéb elszamolasra kiadott el6legek
nyilvantartasat is. Az el6legek, ellatmanyok kiaddsdnak és nyilvantartasanak
vezetését, elszdmolds modjat és adattartalmat a KOHI 4ltal kiadott
nyomtatvanyokon, a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.
A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolds részletes eljaras rendjét, valamint a
nyilvantartasielszamolasi kételezettséget a KOHI altal készitett és az intézményre
is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

68. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok A szamvitel keretén beliil a KOHI latja el
a konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg az intézmény szamviteli
rendjét. A KOHI szdmviteli politikja és egyéb pénziigyi szabélyzatai kiterjednek a
Koltségvetési Szervre is. A KOIII igy kialakitott szamviteli szabalyozasainak
azonban ki kell térnie az Ovoda gazdalkodasi sajatossigaira. A szabalyzatok
el6irasainak betartasa az egyesitett 6voda és tagévodaira nézve kotelezd.

69.Készletek, targyi eszkéz nyilvantartasa, selejtezése, leltirozisa A készletek,
szakmai anyagok analitikus nyilvantartasa, leltarozasa és a selejtezési feladatok
el6készitése, végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik,
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Immaterialis javak, beruhazésok, targyi eszk6zok, feltjitisok nyilvantartasait a
KOHI vezeti. A fordulénapi leltdrozast az intézménnyel kdzbsen a Leltdrozasi
szabdlyzat alapjan végzik.

70.Kovetelések és kotelezettségek Az intézménynél keletkeznek, ezért annak
pénziigyi, irdasos dokumentumainak kiallitisa az intézmény igazgatonak, vagy
altala irasban kijelolt személynek a feladata, melyeket a KOHI részére
ellenjegyzésre tovabbit.

71.Az intézmény koteles vezetni az altala beszerzett szigorti szamadasa bizonylatok
nyilvantartasat. Kintlévéségek beszedése, felszdlitasok, behajtas torlésének
kezdeményezése az intézményvezetl kotelessége. Az a KOHI informaciét
szolgaltat a kovetelésekrdl, 6sszegérdl az intézmény felé.

72.Egyéb  eszkoézoldali elszamolasok és azonositis alatt 4ll§ tételek
nyilvantartasanak vezetése A felek kolcséndsen rogzitik, hogy a fliggd tételekkel
kapcsolatos nyilvantartds pontos és folyamatos vezetése a Gazdaségi Szervezet
kizarélagos feladata.

73.A KOHI kételezettséget vallal arra, hogy a Kéltségvetési Szerv beszimol6janak
rendezett értékelése érdekében a fiigg6 tételeket minden beszdmolasi
kotelezettség el6tt a Leltdrozasi Szabalyzatban rogzitett mdédon és id&ben
teljeskortien leltarozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

74.. Beszdmolds A KOHI kételezettséget vallal arra, hogy a jogszabalyban, illetve az
iranyito szerv altal el6irt idépontig, az ltala kiadott szabalyzat szerint elkésziti
az intézmény pénziigyi-szamviteli beszamoldit a mindenkor hatdlyos pénziigyi-
szamviteli jogszabalyok altal meghatdrozott részletezettséggel, illetve
tartalommal. A beszamolasi kételezettségének a KGR program segitségével
elkészitett adatszolgaltatassal tesz eleget, melyet a Koltségvetési Szerv vezetdje
és a gazdasagi vezetd aldfrdsdval hitelesit. A KOHI az intézmény pénziigyi
beszamoldjanak az 6sszedllitdsaért oly mddon felel, hogy az intézmény koteles
felel6sséget wvallalni az Aaltala rendelkezésre bocsatott dokumentumok
hitelességéért. Az intézmények szakmai beszdmol6jat az intézmény igazgatoja
késziti el és kiildik meg a KOHI részére targyévet kévet§ év januadr 31-ig. A
szakmai beszamolo részét képezi a gazdasagi vezets altal, a szdmszaki beszamold
mellékletét képezd szoveges beszamoldnak.

VIL
Kotelezettségvallalas utalvanyozas, teljesitésigazolasa, érvényesités
rendje

75.A jogkoéroket a Koltségvetési Szerv irasban jeloli ki. A feladat elldtdsa soran
koteles figyelembe venni a kormanyrendelet altal meghatirozott részletes
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szabalyozast és a Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozis és
Ellenjegyzés Rendjének el6irasait is.

76.Kdtelezettségvdllalds  Kotelezettségvallalasnak min6sil a munkaviszonyra
iranyul6 jogviszony létesitésérdl, szerz6dés, megallapodas, illetve mas, pénzben
kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalas, irdsos
nyilatkozat, amelyet a Koltségvetési Szerv, a koltségvetése elGiranyzatainak
terhére, vallal, ideértve a beszerzés vagy szolgaltatis megrendelésérdl elkildott
és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitidsa érdekében
kotott, szerzédéssel aldtdmasztott okmanyt. Kotelezettséget az intézmény
nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig
az intézmény vezetGje, vagy az altala irasban Kkijelolt személy vallalhat, a
Tarsuldsi Megallapodés III. fejezete szerinti tagévodai hozzajarulast biztositd
onkormanyzatok altal kijelolt személy irdsbeli hozzajaruldsaval, amely a
megrendel6re, szerzédésre, a szamlara a , a sziikségességet igazolom” kifejezés és
a kijel6lt személy alafrasaval és pecsétjével torténik.

77.A kotelezettséget vallalasa a Koltségvetési Szerv vezetGje, vagy az altala kijeldlt
személy pénzigyi ellenjegyzését kovetSen, ami a Kotelezettség vallalas
szabalyzat el6irasai szerinti Osszeghatar felett f{rasban torténik. A
kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni Kkell annak nyilvantartiasba
vételérél. A nyilvantartds tartalmazza legalabb a Kkotelezettségvallalas
nyilvantartdsi szamat, a Kkotelezettségvallalast tanisitdé dokumentum
megnevezését, iktatészamat, Keltét, a jogosult azonositdé adatait, a
kotelezettségvallalas targyat, 0Osszegét, évek és elSirdnyzatok szerinti
megoszlasat, a kifizetési hataridéket, tovabba a teljesitési adatokat. Az ASP
rendszerben torténik a kotelezettségvallalasok nyilvantartisa, melynek
biztositasaért a gazdasagi vezetd a felel6s. A kotelezettségvallalassal
kapcsolatban a felek kotelezettsége megoszlik, igy, hogy a KOHI a rendelkezésre
allo irasos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi, de az intézmény koteles a
teljes kotelezettség vallaldsar6l analitikus nyilvantartdst vezetni, annak
érdekében, hogy a fel nem hasznalt el6irdnyzat 6sszege barmikor megallapithato
legyen, negyedéves egyeztetési kotelezettséggel.

78.Pénziigyi ellenjegyzés A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas
dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére
torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsaval datummal
fedezet igazolassal kell igazolni. A Kkotelezettségvallalas ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére a KOHI esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala frasban kijelolt, a
Koltségvetési Szerv alkalmazasdban allé személy jogosult. Az ellenjegyzés el6tt a

gazdasagi vezet6nek minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jévahagyott,

illetve a médositott kdltségvetési eldiranyzat fel nem hasznalt 6sszege biztositja a
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fedezetet, és a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabdlyokat. Amennyiben nincs megfelel6 fedezet, kiils6 forras, ,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezet6jének tovabbi
intézkedésre.

79. Teljesités igazoldsa A teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott
kotelezettségvallaldshoz, vagy a kotelezettségvallalasok el6re meghatirozott
csoportjaihoz kapcsolédodan — a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki. A teljesités
igazolasa a kiadas érvényesitése el6tt torténik a rendelkezésre bocsatott
nyomtatvanyokon. A teljesités igazolasa soran, ellenérizheté okmanyok alapjan
ellendérizni, igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliségét,
ellenszolgaltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését. A teljesités igazolasat az igazolas datumanak, és a teljesités tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldfrasdval az erre
rendszeresitett okmdanyon kell igazolni. A teljesités igazolasat az
intézményvezetd altal, irasban kijel6lt személy végzi.

80. Ervényesités Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének
ellenériznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6
igymenetben az Aht., az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet eléirasait,
tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Ha az érvényesitd a
jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt koévetben az
utalvanyozo erre irdsban utasitja. Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt
torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald
megjeldlést és az érvényesité keltezéssel ellatott alairasat. Az érvényesitési
feladatokat ellaté személynek pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb
kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a KOHI, a gazdasagi vezetd altal irdsban kijelslt
személyen keresztiil latja el.

81. Utalvdnyozds A kiadasok teljesitését és a bevételek elszamolasat az érvényesitett
utalvany alapjan torténik. Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az altala
frasban kijelolt személy jogosult. Utalvanyozni az érvényesitett Gazdasagi
Szervezet altal rendszeresitett utalvanyon, irasbeli rendelkezéssel lehet. Nem kell
utalvdnyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nytjtisdb6l - szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan -
befoly6, valamint a kézigazgatasi hatésdgi hatarozaton alapuld bevételek, egyéb
bevételek, tamogatasok, a fizetési szamla vezelésével és az azon végzell
miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 altal felszdmitott dijakkal,
koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, bevételeket. Ett6l eltérni a Kotelezettség
vallalas szabalyzat szerint lehet.

82. Osszeférhetetlenségi és nyilvdntartdsi szabdlyok A kételezettségvallalé és a

pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy
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nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6
személyével. Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a
szemeély, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykényv (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti k6zeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el. A kotelezettséget vallalé
szerv a kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara, utalvanyozasra jogosult
személyekr6l és alafras-mintdjukrol naprakész nyilvantartast vezet. A
megbizasokat, kijeloléseket, azok modositasat, visszavondsat az intézmény,
alairas mintaval egyiitt koteles a Gazdasagi Szervezet részére megkiildeni, mely a
Kotelezettség vallalas szabalyzat részét képezi.

VIII.
Az informaciéaramlas

83.Az informaciéaramoltatds a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint,
mindkét fél kitelessége.

84.Az informdciészolgaltatas A  kiilonb6z6  szintli  szabalyokban  el@irt
informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitdst megel6z6
adategyeztetés, adatgy(ijtés a mindkét szerv feladata. Az Ovoda azonban kételes
azon dokumentumokat, illetve a KOHI &ltal rendszeresitett, és a pénziigyi
szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartisokat vezetni, és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a KOHI - kozds, 6sszevont
adatokat tartalmaz6 - informécidszolgaltatasat. Ezen informacidk teljes
koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsdnak valddisagiért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény tekintetében az évodaigazgato,
és a gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek felelGssége
kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal és
az analitikaval val6 tartalmi egyez6ségre is. Az informéacié aramoltatas mindkét
fél érdeke és feladata, igy a gazdalkodassal kapcsolatos informacidé elmaradésa
esetén a KOHI gazdasagi vezetdje irasban felszélithatja az intézmény igazgat6jat a
hianyos informacié és adatszolgaltatdssal kapcsolatos kovetkezményekre. A
hataridék betartds az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt a munkakori
lefrasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott személy kitelessége. A
hatarid6k be nem tartasa, illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért
a Koltségvetési Szerv felelds, ezért a felelGsségre vonas rendjét,
szabdlytalansdgok kezelését sajat hatiskoérben szabalyozza. A KOHI az altala
ellaitand6 feladatok érdekében a rd vonatkozdé hatarid6tdl eltérd hataridét is
megallapithat a maradéktalan feladatellatas érdekében.
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IX.
Belso ellendrzés

85.Az Ovoda belsé ellenérzését a KOHI biztositja, az éves ellendrzési terv alapjan. A
belsé ellendrzés folyamata a Bels6 Ellendrzési Kézikényvben foglaltak alapjan
torténik. Az intézmény vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellen6rzési
terv 0sszeallitdsdhoz, melyeket kockazatelemzéssel tadmaszt ala. A javaslatokat a
belsd ellendr részére kiildik meg. Az 6vodat érint6 belsd ellenérzési jelentést az
6voda vezetSje és a megallapitasokkal, javaslatokkal érintett szervezetek,
személyek kapjak meg (pl. a gazdasagi vezetd). Tajékoztatasul kapja a KOHI
vezetdje. Az intézkedési tervet az érintett intézményvezet6 a gazdalkoddassal
kapcsolatos megallapitasok esetén gazdasagi vezet6vel egyeztetett médon késziti
el. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasaért a kijel6lt személy a
felelés. Az intézkedés végrehajtisa és a beszdmold elkészitése az intézkedési
tervet kiadd, elrendeld vezetd a felel6s. A gazdasagi szervezettel rendelkezd
intézmény altal miikddtetett belsé ellen6rzési feladatellaitds nem mentesiti az
Ovoda vezet8jét a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok aldl,
melyet a belsé kontroll tevékenység miikodtetése alapjan kotelesek kialakitani és
ellatni.

X.
Koltség megosztasra vonatkozé rendelkezések

86.Kozds Onkorményzati Hivatal altal ellatott feladatokhoz valé hozzajarulis az
alabbiak szerint torténik:

Tarsulas
jogi, adminisztracids, torvényességi hr. feladatok (3-7. | bér+jarulék/ koltségvetési
1| pont, valamint 41, 44, 45 pont szerint); f60sszeg aranyaban-évoda
bér+jarulék/ koltségvetési
pénziigyi szamvitel feladatok ellatasa f66sszeg aranyaban-6voda
teljes/dsszes
3| informatikai szolgaltatasok tételszam*tarsulas tételei
teljes/bsszes
belsd ellendrzési feladatok tételszam*tarsulas tételei
targyévet megel6z6 év
5| dologi kiadasok teljesitése bazison
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XI.
Zaro rendelkezések

A megallapodasban szerepld intézmények vezetdi felel6sek az e megillapodasban
rogzitett gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért
és mikodéséért, valamint az érintettekkel vald megismertetéséért. A megallapodast
évenként, feliil kell vizsgalni és szilikség szerint mddositani barmely fél javaslatara.

XIL.
Hatalybalépés

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

X1V.
Zaradék

Szentlérinci Kistérségi Tébbcéli Onkormanyzati Tarsulas

Szentldrince, 2020.....
Koltai Péter elnok

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde

Szentl6rinc, 2020...
Molndr Judit évodavezetd

Szentlérinci Kézés Onkormanyzati Hivatal

Szentl6rinc, 2020...
Dr. T6th Sandor jegyz6

Mint pénziigyi ellenjegyzé ellenjegyzem:
PH e Bolvari Renata, pénziigyi osztilyvezetd

Mint jogi ellenjegyz6, Szentlérinci Kistérségi Tébbcéli Onkorményzati Tarsulds a 6/2020.( 111.4.)
TT. dontése alapjan ellenjegyzem:

PH Dr. Keresztessy Csilla aljegyz6
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XIIL.
Jévahagyas

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

A munkamegosztasi megdllapodast elfogadé testiileti hatarozat szamok:

TELEPULES KT hatdrozatok szama
Bicsérd L. /2020.(....) KT. hatarozat
Bikkosd .. /2020.(....) KT. hatdrozat
Boda L. /2020.(...) KT. hatdrozat
Cserdi .. /2020.(....) KT. hatdrozat
Csonkamindszent —  |. /2020.(....) KT. hatdrozat
Dinnyeberki L. /2020.(....) KT. hatarozat
Gerde . /2020.(....) KT. hatarozat
Gyobngyfa L. /2020.(....) KT. hatarozat
Helesfa .. /2020.(....) KT. hatdrozat
Hetvehely L. /2020.(....) KT. hatérozat
Kacséta .. /2020.(....) KT. hatdrozat
Kirdlyegyhdza .. /2020.(....) KT. hatdrozat
Okorvélgy .. /2020.(....) KT. hatarozat
Pécsbagota L. /2020.(....) KT. hatdrozat
Sumony e /2020.(....) KT. hatdrozat
Szabadszentkirdly | /2020.(....) KT. hatdrozat
Szentkatalin .. /2020.(....) KT. hatarozat
Szentlérinc .. /2020.(....) KT. hatarozat
Velény .. /2020.(....) KT. hatarozat
ok L. /2020.(....) KT. hatdrozat
Munkaszervezet:

Szentlérinci K6z6s Onkormanyzati Hivatal
7940 SzentlGrinc, Templom tér 8.
> +36-73 570-000 &) +36-73371-001 B titkarsag@szentlorinchu Honlap: www.szentlorinchu




