EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
Aparhanti Felhécske Ovoda kéltségvetési szerv és az
Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal kozotti munkamegosztas és felelds-
ségvallalas rendjérdl

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szol6 2011, &vi
CXCV. Térvény (tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) a) pontja szerint, az allamhaztartasrol
sz0lo torveny vegrehaijtasarél szolé 368/2011. (XII. 31 .) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr.) 9. § (5a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kerlt sor, figyelembe véve az
Avr. 7. § (1) bekezdésében eléirt szempontokat.

A Aparhanti Kézés Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik szervezetileg elkllonilt
gazdasagi szervezettel, de a Hivatal biztositja a gazdasagi szervezethez rendelt fel-
adatok ellatasahoz szilkséges feltételeket.

A munkamegosztasi megallapodas a Aparhant Kézség Onkormanyzatanak Képvi-
sel6-testiilete altal, mint az iranyité szerv altal kijelslt Aparhanti K6z6s Onkormany-
zati Hivatal (tovébbiak,ban Hivatal) és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
Aparhanti Felh6cske Ovoda (tovabbiakban Ovoda) kozétti munkamegosztas és fe-
leléssegvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleléssegval-
lalas szakszer( rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszer( in-
tézmenyi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyit6 szerv altal kijeldlt gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv
(tovabbiakban: kijelolt kéltségvetési szerv) azonosité adatai:

Név: Aparhanti K6zés Onkormanyzati Hivatal

Cim: 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.

Adészam: 15808488-1-17

PIR Térzsszam: 808488

Képviseli: Dr. Dobai Sandor jegyzé

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosité adatai:
Név: Aparhanti Felh6cske Ovoda

Cim: 7186 Aparhant, Pet6fi Sandor utca 26.

Adészam: 15838069-2-17

PIR Térzsszam: 838069

Képviseli: Miklésné Biliczki Magdolna Teréz intézményvezet

Az Aparhanti Felhécske Ovoda tekintetében, az Avr, 9. § (1) bekezdés alapjan a
kéltségvetési tervezés, az eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és fel-
hasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénzlgyi, szamviteli rend betartasa, a koltségvetési szerv mikodtetése, a hasznala-
taban lévé vagyon védelmével 6sszefiiggé feladatok teliesitése érdekében, a Képvi-
sel6-testilet a K6zés Onkormanyzati Hivatalt jelélte ki.

A Ko6z6s Hivatal az el6z6 pontban felsorolt feladatokat az allomanyaba tartozo alkal-
mazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és médon latja el.
Az Aparhanti Felhécske Ovoda 6nallo jogi szemely, amely térzsszammal, adoszam-
mal, 6nallé fizetési szamlaval rendelkezik.



A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Aparhanti Felh6cske Ovoda
szakmai déntéshozo szerepét.

Az intézményre vonatkozo alapité okirat elkészitése a Hivatal feladata. Amennyiben
az intézmeény alapitd okiratanak modositasa indokolt, Ugy az intézményvezetd kéte-
les a tudomasara jutasat kévetd munkanapon irasban jelzéssel élni a Hivatal felé.

A Ko6z6s Hivatal és az Aparhanti Felhécske Ovoda koézésen feleldsok a munkameg-
osztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mo-
dositasaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, to-
vabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

A szamviteli, gazdalkodasi szabalyokat az Ovoda az alabbi énalld szabalyzatokban
régziti:

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat a kételezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, telje-
sités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és az adatszolgaltatas rendjéré|,

- Penzkezelési szabalyzat,

. Onkéltség szamitasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda a feladatellatas soran figyelembe veendéen tovabbi
szabalyzatokkal rendelkezik, ugymint:

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

Hazirend,

Iratkezelési szabalyzat,

Munkaruha juttatasi szabalyzat,

Kézalkalmazotti szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat,

Ellenérzési nyomvonal,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési rendszer,

® Nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasa.

A miikédéshez kapcsolodo, kévetkezd egyéb szabalyzatokat a koltségvetési szerv ve-
zetdje adja ki:

. a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

. a belf6ldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamo-
lasaval kapcsolatos szabalyzat,

o az anyag- es eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott teri-
letei,

o a reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasa-

nak szabalyai,



. a gepjarmlivek igénybevételének és hasznalatanak rendje,

. a vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatanak, és

. a kézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A Kozds Hivatal gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (fékonyvi) kény-
velésben elkilonitetten szerepeljenek az Aparhanti Felhécske Ovoda gazdasagi
esemenyei.

A Koz6s Hivatal teljes kérien ellatia azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi
feltételei az Ovodanal nem adottak, igy:

- a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat tamogaté szamitastechnikai halézaton
keresztil tvoli alkalmazasszolgaltatast nyujto elektronikus informacios rendszer, azaz
ASP KASZPER modul alkalmazasaval az Ovoda fékonyvi kényvviteli nyilvantartasai
és a fékdnyvi kényveléshez kapcsolodo, részletezd analitikus nyilvantartasok vezeté-
sét:

- banki terminalon torténé pénzforgalmi utalasokat:

- beszamolasok és adatszolgaltatasok teljesitését.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Aparhanti Felhécske Ovoda az Avr. 7. § (1) bekezdés szerint:

a) a szemelyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,

b) a mlkédtetéshez, a vagyon hasznélatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito
szerv dontése alapjan rendelkezik.

Az el6iranyzat-modositasi, a rovatok kézétti atcsoportositasi igényt az Aparhanti Fel-
hécske Ovoda kezdeményezi a K6z6s Hivatalnal. Elsiranyzat névelés esetében
meg kell jeldlni az emelés fedezetét is. Az eldiranyzat-modositas kezdeményezése
tértenhet a K6zos Hivatal részérdl is, ehhez az Aparhanti Felhécske Ovoda veze-
tojének irasbeli egyetértése sziikséges.

A Ko6zés Hivatal gondoskodik a kezdeményezett mddositasok szabalyszerlségének
felulvizsgalatardl és ellenjegyzésérdl, melyet kévetéen az egyeztetett eléiranyzat-mo-
dositasi igényt az Aparhanti Felhcske Ovodavezetéje tovabbitja az 6nkormanyzat
felé.

A Aparhanti Felhécske Ovoda a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafo-
lyamatai megszervezésérsl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a részére
megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Aparhanti Felhécske Ovoda az onkormanyzat gazdasagi programjahoz, kéltség-
vetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatamasztasara.
Az intézmény adott gazdasagi évre vonatkozo tamogatasanak alapjat képezé mutaté-
szamok tervezése, meghatarozasa az intézmény kiemelten fontos, szakmai szempon-
tok figyelembe vételét és gondos tervezést igénylé feladata. Az év kézbeni adatmédo-
sitas szamszer(iségéért és

szakmai megalapozottsagaért az intézmény felel.



A koltseégvetés keészitéséhez kialakitott szempontok alapjan a Kézés Hivatallal egyiitt-
mikodve elkésziti az intézmény kéltségvetési tervigényét, a koltségvetési rendelet-
tervezet tsszeadllitasahoz.

A Kozos Hivatal feladatai a kéltségvetés tervezésének, vegrahajtasanak idészaka-
ban:

- Az Ovodaval egylttm(kodve elbkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra
az intézmeény koéltségvetési tervigényét a rendelkezésre allé informaciok alapjan a ter-
vezeés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat:

- az intézmeényi kéltségvetési javaslatok ellenérzésének tenyét irasban rogziteni
kell, a koltségvetési tervezetet egyeztetni kell az intezmeényvezetével, az egyeztetésrél
feljegyzést kell késziteni:

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kévetéen az Aparhanti Felhécske Ovoda
vezetojével egyeztetve elkésziti a részletes koéltségvetést, (kiadasi, bevételi kéltségve-
tési adatok kormanyzati funkciénként, rovatonkénti, szemelyi kiadasok, dologi kiada-
sok megbontasa kifizetési jogcimenként).

- gondoskodik az eléiranyzatok elkilénitett nyilvantartasarél, errél az Aparhanti
Felhdcske Ovoda vezetsjét tajékoztatja;

- az Ovodaval kézésen figyelemmel kiséri a koltségvetési eléiranyzatok alakula-
sat.

4. Eléiranyzat médositas

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormany-
zat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény bevétel és kiadasi eléiranyzatai az Aht. 34, § (3) bekezdése alapjan az
Avr.-ben — els6sorban az Avr. 42. § alapjan — meghatarozott esetekben sajat hatas-
kérben modosithatoak, a kiadasi el6iranyzatok egymas kozétt atcsoportosithatoak.
Az Aparhanti Felh6cske Ovoda eléiranyzat modositasi igényét a K6zos Hivatal felé
— Julius végéig, illetve november végéig irasban jelzi, melyben megjeldli annak fede-
zetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik. )

A sajat hataskor( elbiranyzat atcsoportositast az Aparhanti Felhécske Ovoda iras-
ban jelzi a Kozods Hivatal felé.

Amennyiben az eléiranyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany donté-
senek kovetkeztében keril sor, a Kézés Hivatal vezetdje a kéltségvetési rendelet mo-
dositasat kdvetéen a végrehajtott modositasrol tajekoztatja az Ovodat. A képvisels-
testilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok kéltségvetésen térténd atvezetéséért a
Ko6z6s Hivatal vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felelés.

Az atvett pénzeszkézoket a Kézés Hivatal egyezteti az intézmény vezetojével, anali-
tikus nyilvantartast vezet réla. A pételdiranyzatokat, sajat hataskori el6iranyzat valtoz-
tatasokat a K6zés Hivatal lekényveli a felugyeleti szerv engedélye illetve az intéz-
mény vezetdje irasbeli kérelme alapjan.

5. Pénzkezelés

Az Ovodaban hazipenztar nem mikodik, a nem atutalassal térténé kifizetéseinek tel-
jesitése vasarlasi eldlegbél lehetséges, melynek elszamolasi szabalyait a pénzkeze-
lesi szabalyzat régziti.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda hazipénztarat az ASP Gazdalkodasi szakrendszer
Kaszper moduljaban Kézés Hivatal kezeli.

A penztarzaras és ellenérzés 10 naponta torténik.



Az Aparhanti Felhécske Ovoda a vasarlasi elolegbdl bonyolitott készpénzforgalom-
rol a penztar zarasaval egy idében, de legkésébb 30 napon belll - az ezzel irdsban
megbizott dolgozoja altal — az Ahsz. 52. §-aban, illetve a szamvitelrdl szé16 2000 evi
C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kéve-
telmenyeknek megfelels bizonylatokkal elszamol.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas bizonylatolasanak teljesitésé-
ért az Aparhanti Felh6cske Ovoda a felelds.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda kifizetést, a képviselé-testilet altal a kéltségvetési
rendeletben jovahagyott jogcimeken, az eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

Az Aparhanti Felh6cske Ovoda esetében a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat
(Pl.: szolgaltatasi kiadasok kifizetése, utikoltseg kifizetése, stb.) a kéltségvetési szerv
allomanyaba tartozé kézalkalmazott latja el a fent részletezett madon.

A kotelezettségvallalasok rogzitését a konyvelési rendszerben, illetve a vasarlasi els-
legek elszamolasanak ellenérzését a Kézos Hivatal Végzi.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, a képvisel6-testulet altal jdvahagyott
eldiranyzaton belil a munkaltatéi jogok gyakorlasa az Aparhanti Felhécske Ovoda
vezetdjének feladat- és hataskére, aki a jogkért a 2. pontban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda feladata a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével
és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézésre javaslattétel (kinevezési okirat, atso-
rolas, munkaszerzédés, megbizasi szerzédés készitése, jogviszony megsziintetése,
munkaligyi hatarozatok elkészitése). A dokumentumok elkészitése, alairt okiratok el-
lenérzése, pénzugyi ellenjegyzése és a Magyar Allamkincstar Megyei lgazgatdsaga-
hoz térténé tovabbitasa a Kézés Hivatal feladata.

Az Ovoda:

- 6nallé bérgazdalkodéi jogkért gyakorol, a kéltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késébbiek-
ben tébblettamogatasi igénnyel nem jarhat;

- a szamfejtéséhez szlikséges adatokrol, a munkabél valo tavolmaradasrdl, a be-
tegszabadsag igénybevételérél folyamatosan jelentést készit, a jelentést a K6zos Hi-
vatal ezzel megbizott dolgozoja részére eljuttatja és tovabbitja az ezzel §sszefliggd
igazolasokat,

- egyeéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl — ha a MAK felé torténd adat-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez szllkséges - tajékoztatja a Kézds Hivatal
ezzel megbizott dolgozdjat.

A Kozos Hivatal:

- az Aparhanti Felhécske Ovoda altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar lgazgatésaga felé;

- a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti: mun-
kaba jaras koltsége (bérlettérités, személygépkocsival térténé munkaba jaras), kozle-
kedési koltségtérités (kikildetés), adokoteles természetbeni hozzajarulas, kompenza-
ci6, csaladi kedvezmeény, utalvany, vagy ajandéktargy, egyéb kéltségtérités, reprezen-
tacio;

- a ho kozi kifizetéseket (tappénz, betegszabadsag) atutalas Gtjan teljesiti,

- koltségvetés és a beszamolo tartalmi elvarasai szerint vezeti a bértigyi nyilvan-
tartast, kereset igazolasokat ad ki a munkavallaléknak, a MAK felsl visszajott anyagot
(bérjegyzek, feladasok) ellendrzi és tovabbitja az intézménynek, bérterhelés alapjan
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kontirozza és lekényveli a béreket, bérrel kapcsolatos adatszolgaltatast teljesiti, nyil-
vantartast vezet a létszamadatokrol,

- a Kozos Hivatal ezzel megbizott dolgozoja ellenérzi a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés ese-
tén a Kozos Hivatal a feltart hibat jelzi a MAK felg,

- konyveli a béreket, személyi juttatasokat, jarulékokat.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az Aparhanti Felhécske Ovoda a miikédéshez sziikséges targyi feltételek biztosi-

tasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kévetkez6 feladatokat:

- szerzOdéskotes, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,
gondoskodik az atlathatosaggal kapcsolatos, Aht. 55. §-aban meghatarozott

adatokat tartalmazo, szerz6dé felektél vald nyilatkozatok beszerzésérél,

- targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése,

- anyagok, szolgaltatasok megrendelése, a szamlan a felhasznalas igazolasa,

- alairassal ellatva, bélyegezve megkiildés a Kozés Hivatal felé (fizetési hatar-

idén beldl),

- felhasznalasra kiadja az anyagokat, vezeti a sziikséges analitikakat, nyilvantar-

tasokat (feladatalapii tamogatasokhoz szilkséges nyilvantartasok, palyazathoz kap-

csol6do nyilvantartasok, stb.),

- az energia és vizfogyasztas mérok allasat havonta jelenti a Kézds Hivatal felé.

A Kbzos Hivatal:
- valamennyi szamlat, amely megfelel a pénziigyi és szamviteli kdvetelményeknek,
atutalassal teljesiti, melyet atutalas elétt rogzit a kotelezettségvallalas modulban,
- atutalas utan elvégzi a kontirozast, a fékényvi egyeztetést teljes kérben el-
végzi,
- az intézménnyel egyeztet, nyilvantartast vezet az energiahordozék felhaszna-
lasardl fogyasztasi helyenként, az intézményben megbizott dolgozéval havonta
egyezteti a mérdorak- allasat,
- vezeti a mérlegtételek alatdmasztasahoz szikséges analitikakat,

(vevok nyilvantartasa, szallitok nyilvantartasa, AFA analitika).

6.3. Beruhazasi, feltjitasi kiadasok

Az Aparhanti Felhécske Ovoda beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a képviseld
testllet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben vé-
gezhet. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkdz, abban az
esetben is szlikséges a képviselé-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra. Az eplletek-
kel kapcsolatos beruhazas az 6nkormanyzat feladata.

A kis ertékli és nagy értékii targyi eszkdzok beszerzése a képvisel6 testilet altal a
kéltsegvetési rendeletében meghatarozott értékben térténhet.

Az Aparhanti Felh6cske Ovoda a miikddéshez szllkséges targyi feltételek biztosi-
tasa mellett gyakorolja a kévetkezé feladatokat:

- szerzOdeskotés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése,

- targyi eszkozok feldjitasanak megrendelése (amely nem epulet feltjitas),

- a szamlahoz kapcsolédoan a felhasznalas, 200 E Ft-ot meghaladoéan a teljesi-
tés igazolasa,

- alairassal ellatva, bélyegezve megkiildi a Kézés Hivatal felé (fizetési hataridén
belll),

- az uzembe helyezési okmanyokat megkiildi a K6zés Hivatal felé.

6



A Kozos Hivatal:

- valamennyi szamlat, amely megfelel a pénzigyi és szamviteli kdvetelmények-
nek, atutalassal teljesiti, melyet atutalas elétt rogzit a kotelezettsegvallalas nyilvan-
tartasban,

- elvégzi a targyi eszkézok aktivalasat,

- negyedévente elszamolja és lekényveli az amortizaciot,

- vezeti a szlikseges analitikakat, nyilvantartasokat (kis érték(, nagy ertek( targyi
eszk6zok nyilvantartasa).

6.4 Bevételek szamlazasa

Az Aparhanti Felhécske Ovoda részletesen kitoltstt szamlabekéré alapjan kérheti a
bevételek szamlazasat (bérbeadas, felesleges vagyontargyak értékesitése, téritési
dijak stb.), ilyen esetben a Kézds Hivatal elvégzi a szamlazast.

Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos szamlazasrol és a téritési dijak beszedésérdl,
a hatralékok nyilvantartasarél a Kézés Hivatal gondoskodik.

Az Ovoda kézremtikodik a téritési dij hatralékok beszedésében.

7. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkérok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat
a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Kotelezettséget az Aparhanti Felh6cske Ovoda nevében a kéltségvetési szerv veze-
toje, illetve az altala irasban felhatalmazott szemely jogosult irasban vallalni.
Kotelezettséget az Aparhanti Felh6cske Ovoda nevében a képvisel6-testilet altal
joévahagyott eléiranyzatok mértékéig vallalhat. A kotelezettségvallalds soran a szallito,
szolgaltaté a szamlat az Aparhanti Felh6cske Ovoda részére allitja ki.
Kotelezettségvallalas a K6zés Hivatal vezetsje altal irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, csak irasban térténhet.

Nem szikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitésé-
hez, amelynek értéke a kettészazezer forintot nem éri el.

A kotelezettségvallalasokrol a Kézés Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.
Koételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedé-
kesseégeét megel6zben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie
arrdl, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban
a pénzugyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

A kotelezettségvallalé altal alairt kételezettségvallalasi dokumentumokat az Aparhanti
Felhécske Ovoda koteles haladéktalanul megkuldeni a Koézoés Hivatal részére, a
penzlgyi ellenjegyzést a Jegyzé altal kijelslt hivatali dolgozé végzi.

Az Ovodanal a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal
irasban kijeldlt, a kéltségvetési szerv allomanyaba tartozo szemeélyek jogosultak. A tel-
jesités igazolasat a kijelolt személyek altal a teljesités igazolas datumanak és a telje-
sités megvalosulasara térténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alaira-
saval kell elvégezni. Nem szilkséges az irasbeli teliesitésigazolas az olyan kifizetés-
hez, amelynek értéke a kettdszazezer forintot nem éri el.

Ervényesitést az Aparhanti Felhécske Ovodaesetén a Kézos Hivatal vezetdje altal
irasban kijelolt személy végezhet.



Utalvanyozasra az Aparhanti Felhécske Ovoda nevében a kéltségvetési szerv veze-
tdje irasban jogosult. Az utalvanyozasi jogkért az Ovoda vezetdje irasban, a koltség-
vetési szerv alkalmazasaban all6 alkalmazott részére atruhazhatja. Az utalvanyozas
minden esetben irasban térténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok gyakorlasa soran az Avr.-ben eléirt Osszeferhetetlen-
ségi kdvetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkérck gyakorlasa soran a Gazdalkodasi szabalyzat-
ban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkérok gya-
korlasara felhatalmazottak részére kételez6 ervényliek.

8. F6konyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas

A fékodnyvi kényvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, to-
vabba a 4/2013 (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott analitikus nyilvantartasok
vezetését a K6zos Hivatal végzi.

A Koz6s Hivatal az Aparhanti Felhécske Ovoda vezetdjét kérésére barmikor, de az
elsé negyedévet kovetéen legalabb havonta tajekoztatja az intézményt érintd bevételi
és kiadasi eléiranyzatok felhasznalasarol a penzforgalmi kimutatas megkuldésével. A
képviselb-testillet koltségvetést érintd déntéseirdl, intézkedésérdl a Kézos Hivatal
azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos miikodéshez és agazati feladathoz kapcsolodo tamogatasok elszamola-
sahoz szilkséges alapadatokat az Aparhanti Felhécske Ovoda szolgaltatja a K6zos
Hivatal felé. Az adatok valodisagaért az adatszolgaltatast teljesitd kdzalkalmazott fe-
lel.

9. Informacioaramlas, adatszolgaltatas
A kijeldlt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltsegvetési szerv vezetéje az
informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valédisaganak biztositasa érde-
kében vezet6i értekezleten vagy szilkség szerint kiilén személyes megbeszélést tart.
A Kobzos Hivatal az Aparhanti Felhécske Ovoda vezetdjet irasban tajékoztatja az
elsé negyedévet kéveté hdnapokban a targyhét kévetd 25-ig a képviselo-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljestilésérél, és a kételezettseggel terhelt és
nem terhelt el6iranyzatokrél az intézmény penzforgalmi kimutatdsanak megkiildésé-
vel.
Az Aparhanti Felhécske Ovoda a Kézés Hivatal felé a meghatarozott idépontokban
a kévetkezd adatszolgaltatast kételes teljesiteni:

altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodé tamogatasok elsza-
molasahoz sziikséges adatok, melyhez kapcsolodéan a jogszabalyi el6irasokat alapul
véve gondoskodnak a taniigyi dokumentumok (Felvételi eléjegyzési naplo, Felvételi és
mulasztasi naplo, Ovodai csoportnaplo, Ovodai torzskonyv) naprakész vezetésérsl,
- kételezettségvallalasok (szerzédéskostések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kételezettség miatt,
- nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot a téritési dijkedvezmények figye-
lembevételével;

Az adatok valédisagaért az adatszolgaltatasok alairoi feleldsek.
Az Aparhanti Felhécske Ovoda vezetsje az informacios énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. Térvény (Info. térvény) 30. § (6) bekez-

dés, valamint az allamhaztartasroél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.
31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan az
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intézmenynél a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, to-
vabba a kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét megha-
tarozza.

A kozérdek( adatok kozzétételi kételezettségnek az intézmeény sajat honlapjan eleget
tesz.

A Kozos Hivatal:

- a pénzugyi helyzetrél jelentést készit, idékoézi koltségvetési jelentést, idoékozi
merlegjelentést, egyéb statisztikai jelentéseket elkészit (olyan egyéb jelentéseket,
amelyre vonatkozé adatokat a Kézés Hivatal ismeri),

- a negyedéves KSH jelentéshez adatokat ad az intézménynek,

- A feladatalapu és a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tamogatasok elszamo-
lashoz szlkséges szamitasokat elvégzi.

Az egyéb adatszolgaltatasok tekintetében (pl. NAV, KSH felé térténd, az elézéekben
fel nem sorolt adatszolgaltatas) az Aparhanti Felh6cske Ovoda és a Kozos Hivatal
kulén egyeztetést folytat.

10. Beszamolas

Az Aparhanti Felh6cske Ovoda vagyoni és pénzugyi helyzetével kapcsolatos kényv-
vezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a
Koézos Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyezte-
tessel) elvegzésének idépontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat tartalmazza. A kis érték(i targyi eszk6zok és a nagy érték( targyi eszkozok
nyilvantartasa a K6zés Hivatal feladata, a kis érték( és nagy értéku targyi eszkdzok
leltarozasa és selejtezése kozés feladat.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda szakmai feladatellatasat bemutato szbveges besza-
mold elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Mikodtetés, targyi eszk6zok karbantartasa, feljitas, beruhazas, vagyonke-
zelés

Az Aparhanti Felh6cske Ovoda vezetdje felelds az intézmény miikddtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért, gondoskodik a személyi és targyi feltételek megteremté-
serél.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda a karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzésére vo-
natkozo igényét jelzi a K6z6s Hivatal felé, amely azok felmérését, pénzlgyi fedezet-
ének biztositasat és a megrendelését, a munkak elvégzésének ellendrzését, a teljesi-
tés igazolasat elvégzi. )

Az Aparhanti Felhécske Ovoda esetében a kozbeszerzési értékhatart elérd vagy
meghalad6 beruhazasok, felljitasok lebonyolitasa soran az dénkormanyzat kozbeszer-
zési eljarasokrol sz6l6 szabalyzataban eléirtak figyelembe vételével kezdeményezi
Ivagyl/ jelzi a szlikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és epitési jellegli beruhazasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasa-
nak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele
az Onkormanyzat feladata.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda felel az intézmeny rendelkezésére bocsatott &nkor-
manyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megérzéséért.

Az Aparhanti Felh6cske Ovoda az énkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolod ren-
deletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérél sz6l6 szabalyzataban
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és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eléirasokat betartani
koteles. A jogszabalyokban és az énkormanyzat vagyonrendeletében eldirt moédon az
dnkormanyzat tulajdonaban lévé vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.
Az intézmeény és a Hivatal az érvényben lev6 Felesleges vagyontargyak hasznosita-
sanak és selejtezésének szabalyzata és a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
alapjan elvegzik a rajuk haruld feladatokat. A leltarozas megkezdese el6tt, a Jegyz6
altal kiadott utasitas alapjan leltarozasi ttemterv készul, amelyben kijeldlésre keruinek
a leltarozasi bizottsagok. A leltarozasi bizottsagok intézmenyi tagjaira az Intézmeény
javaslatot tehet. A Hivatal az egységes szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kéz-
remikodik az év vegi leltarfelvételben, valamint a leltarak dsszesitéseben és kiertéke-
lésében, elokeésziti az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok elbirasszer( bi-
zonylatolasarol.

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A Kozos Hivatal vezetdje és az Aparhanti Felhécske Ovoda vezetdje az altala ve-
zetett kéltsegvetési szerv vonatkozasaban kételes a bels6 kontrollrendszer keretében
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelesi
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacidé és kommunikacios rendszert, to-
vabba a nyomon koévetési rendszert.

A belsé kontrolirendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet eléirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett modszer-
tani utmutatdkban leirtakat.

Az Aparhanti Felhécske Ovoda vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belso ellenérzéserdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékle-
tében meghatarozottakkal 6sszhangban évente kételes irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minGseget, melyrél a Kozds Hivatalt is tajekoztatja.

A Kozos Hivatal és az Aparhanti Felhécske Ovoda belso ellenérzését a Kozségi
Onkormanyzat altal megbizott belsé ellenér/killsé szakértd végzi. Belsé ellenérzésre
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bels6 ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a belsé ellenérzesi kézi-
kényv tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések
Jelen megallapodas az alairasat kévetd napon lép hatalyba, rendelkezéseit azonban
2020. év januar 1. napjatél kezdve kell alkalmazni.

\et dot s NENYNGLL NI (R W S
"/ dr. Dobai Sandor Miklésné Biliczki Magdolna Teréz
jegyzo o6vodavezeto
anti K6zés Onkormanyzati Hivatal Aparhanti Felhécske Ovoda

Zaradek: Az Aparhanti K6zos Onkormanyzati Hivatal és az Aparhanti Felh6cske
Ovoda kdzbtti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl szolé megallapodast a
Képvisel6-testulet a 62/2020. (1X.30.) szamu hatarozataval jovahagyta.
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