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Kéthely Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
2023. december 14-i iilésére
a Kéthelyi K6zds Onkormanyzati Hivatal, valamint a Téarsulasok altal fenntartott Kéthelyi Szocialis Szolgéltato
Kozpont és Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsdde, mint koltségvetési szervek kozott fennalldo munkamegosztas
és feleldsségvallalas rendjérdl megkotdtt megallapodas modositasardl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az
eldirdnyzatok modositdsanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozzarendelt
koltségvetési szervek milkodtetéséért, a hasznalataban 1év0 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliiggd
feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek ezen feladatait az Snkormanyzati hivatal latja el.
A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét munkamegosztasi megallapodasban kell szabalyozni.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a munkamegosztasi megallapodast az iranyito szerv hagyja jova.

Az allamhaztartas végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése a)

pontja eldirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv €s a kijeldlt koltségvetési

szerv a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét megallapodasban rogziti.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell, hogy az egyes koltségvetési szerveknek mi a feladata az intézmény
mukddtetésével, koltségvetésének tervezésével, az eldiranyzatok modositdsaval ¢és felhasznalasaval,
adatszolgaltatassal, vagyon hasznalataval, pénziigyi, szamviteli rend betartasaval kapcsolatban.

Kéthelyi Szocialis Szolgaltatd Kozpont és a Kéthelyi Napsugar Ovoda és Boleséde gazdalkodassal és az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatait és hataskoreit a 2013. jalius 1. napjatol

a Kéthely K6z6s Onkormanyzati hivatal latja el.

A jelenleg hatalyos (2017. december 17-én megkotott) munkamegosztasi megallapodas jovahagyasat
kovetden az intézmény nevében, illetve a belsd ellendri feladatok ellatasaval kapcsolatban valtozas
tortént, mely valtozas miatt sziikséges a munkamegosztds és feleldsség rendjérdl szolo megallapodas
modositasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasi
¢s felelosségvallalasi megallapodasokat hagyja jova.

HATAROZATI JAVASLAT

Kéthely Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete megtargyalta a Kéthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
¢s a Kéthely és Kornyéke Szocialis Tarsulas altal fenntartott Kéthelyi Szocialis Szolgaltaté Kdzpont, valamint
Kéthelyi Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas altal fenntarott Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsode, mint
koltségvetési szervek kozott fennalldé munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérél megkotdtt megallapodas
modositasa szolo6 eldterjesztést, azt az eldterjesztéshez mellékelt formaban utdlagosan jovahagyija.

Felelds: Jandricsné Bodis Regina jegyz6
Hossz(né Téth Rita intézményvezeto
Sziics Judit Magdolna intézményvezetd
Hataridé: azonnal
Molnar Balazs
tarsulas elnoke



Megallapodas a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

a Kéthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Kéthelyi Szocialis Szolgaltaté Kézpont kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol

I. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
52616 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (4) bekezdéseiben, és a 9. §
(5a) bekezdéseiben elbirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas a Kéthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az irdnyit6 szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 dnkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv €s a Kéthelyi Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont (a tovabbiakban:
Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd tarsulas altali fenntartasu koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas, €s feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:

Név: Kéthelyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Cime: 8713 Kéthely, Ady Endre utca 1.
Torzskonyvi azonositd szama: 813112
Alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Adodszama: 15813114-2-14

Az Intézmény azonositd adatai:

Név: Kéthelyi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
Cime: 8713 Kéthely, Hunyadi u. 10.

Torzskonyvi azonositod szdma: 655523
Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 2006. januar 30.
Adodszama: 16808649-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az eléiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért, a koltségvetési szerv mitkodtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval,
védelmeével 0sszefiiggd feladatok teljesitéseért felelds szervnek a Képviselod-testiilet a Keéthelyi K6zos
Onkorményzati Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az
Intézménynél nem adottak az dllomanyéba tartozo6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas

szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerti intézményi gazdalkodas
kereteit teremtse meg. A megallapodas nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét s felelosségét.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sok a munkamegosztas megszervezéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd kontrollrendszer kialakitasaért

¢és mitkodtetéséért.



Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szdmviteli politikdjaban, szdmlarendjében, valamint a
szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban, a gazdalkodassal - kiilondsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljaréasi ¢és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirasok az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi, a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
bizonylati szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, beszerzési szabalyzata, tovabba az egyéb pénziigyi
szabalyzatok; az abban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

Az intézmény kiilon bels6 szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a belfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

b) 6nkoltségszamitasi szabalyzat,

C) a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

d) a telefonok hasznalatat.

Az Intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

A sajat koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznaldsaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

A jegyz6, mint a Hivatal vezet6je és az Intézmény vezetdje kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabbd a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.
A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrél, hogy a szdmvitelben kelléen
elkiiloniiljenek az Intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

A Hivatal az Intézménnyel egylittmtikodve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és targyi
feltételei az Intézménynél nem allnak fenn, igy kiilondsen a konyvvezetést, terminalon torténd
utalasokat, adatszolgaltatasokat, stb.

A Hivatal felelds a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért,

a jogkorébe tartozo feladatok eldirdsszeri végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellendrzése elsdsorban érvényesitési, pénziigyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és més, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd
ellendrzesi feladatainak ellatdsa soran érvényesiil.

Az Intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalés elvégzéséért felelOs.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja,
melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az ASP pénziigyi program keretein
beliil. Az Intézmény vezetdje kiteles gondoskodni a kdtelezettségvallalasok dokumentumainak
haladéktalan eljuttatdsardl a Hivatal részére. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat.

A pénziigyi jellegli informéaciokért, azok valodisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a
Hivatal vezetdje felel. Minden egy€b szakmai informécidszolgaltatas valddisagaért, a benne
foglaltakért az Intézmény vezetdjét terheli a feleldsség.

Az Intézmény a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapulod
leltarozast. A részletezd nyilvantartasokon alapuld, mérleget alatdmaszto év végi leltar elkészitése a
Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.

A selejtezési szabalyzat alapjan a Hivatal végzi a selejtezési feladatokat €s a selejtezési jegyzokonyvet
tovabbitja az Intézmény részére.

A Hivatal gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos dnkormanyzati szabalyozasok
eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.



Il. A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdalkodés soran
1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény rendelkezik a koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok célszerinti, takarékos
felhasznalasarol.

Az intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok
feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért
egyszemélyben felel.

Az Intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen
feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.
A jegyz6 vagy megbizottja jogosult és kiteles a megallapodas alapjan az intézmény feladataul
megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok érvényre juttatidsa érdekében eljarni és a
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal felelds az intézményvezetd egyiittmiikodése mellett.

A Hivatal felelds a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartdsanak ellendrzéséért.

2. Tervezés

Az Intézmény a Térsulas €s a kozségi Onkormanyzat gazdasagi programjahoz, agazati koncepcidihoz

¢s a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idszakéban:

- Javaslatot kér az Intézményt6l a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi
szerkezetben és idépontban;

- el0késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a tervezés
megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informéaciokat;

- el0késziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informéciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(fékonyvi szamla, kormanyzati funkcio aldbontas) nyilvantartasarol, errdl az Intézmény
vezetdjét tajékoztatja;

- az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok éveleji megnyitasarol, egyeztetésérdl és tovabbi
vezetésérol.

3. Eldiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

A modositasi igényben meg kell jelolni a modositando eldiranyzatot, a modositas forrasat és
annak indokat is.

A modositast a Tarsulas Elnoke a Tarsulasi Tandcs elé terjeszti.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a jegyz0 a koltségvetési rendeletmddositasat kvetden, a végrehajtott
modositasrol tjékoztatja az Intézményt.

4. Pénzkezelés, pénzellatas

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiikodd dolgozd(k) nevét, feladatait,
részletesen a Kéthelyi Kozds Onkormanyzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza.

Az intézménynél kiilsd pénzkezelési hely nem miikodik.



Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezetd és az altal felhatalmazott személy,
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Hivatal pénztara 6rzi.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

c) téritési dijak beszedésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 havi ellatmany elszamolésaval egyiddben -

az ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld

bizonylatokkal szamol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. Az ellatmany €s az eldleg elszamolasat — a kifizetéseket igazold
bizonylattal, szamlaval — legalabb 30 naponta kotelezo elvégeznie a koltségvetési szervnek.
Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb 0sszegii vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utdlagos
elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megeldzden 3 nappal kordbban, eldre jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszamolasi

hataridon beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak a jegyz6 engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgéltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére csak
szigort szamadasi kovetelményeknek megfelel szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az AFA torvény
altal elismert szigoru szdmadasu nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett 0sszegrdl készitett jelentést az
Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér-¢s bérjellegii kifizetések teljesitése

(fizetési eldleg, kozlekedési koltségtérités) lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor

a Hivatal altal.

5. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallo bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozel,
tdmogatasai €és az iranyitd szerv altal nyqajtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg
rajta. Az Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajarodl inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla
feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés alapjan torténik. A bankszamla feletti rendelkezésre
jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat a
kozségi onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

6. Eldiranyzat felhasznalas
A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A jovahagyott eldiranyzaton €s 1étszameldirdnyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az

Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés

(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,

elszamoldlap elkészitése alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz

torténd tovabbitasa, a Hivatal feladata.

Az Intézmény feladata:

- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl valo tavolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Hivatalnak a Magyar
Allamkincstar részére vald miel6bbi tovabbitas végett;

- a nem rendszeres juttatasokhoz adatokat szolgaltat a hivatal szamara;

- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkez6 bérjegyzék adattartalmanak valodisagat,
eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar, illetve a Hivatal felé;

- egy¢éb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.



A Hivatal feladata:
- a nem rendszeres jutatasokat szamfejti s atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az intézményvezetd aruvasarlasra, szolgaltatas nyjtasara irdnyuld megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (ellenjegyzi, felvezeti a kotelezettség-vallalasi
nyilvantartdsaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérol).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas sordn a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére sz6loan kérheti.

A kotelezettségvallalas csak a - Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt dolgozoja altal —
ellenjegyzést kdvetden torténhet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idédpontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezet6 vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.
A teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és aldirasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoja latja el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt 5sszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal az Intézmény vezetdjét havonta tdjékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasarol. A Tarsulasi Tanacs az Intézmény koltségvetését érintd dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal tajékoztatast nyljt az Intézmény szamara.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informacidaramlas, adatszolgéltatés

Az informécidaramlas a Hivatal és az Intézmény k6zott a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek
szerint mindkét szerv feladata.

A Hivatal és az Intézmény ko6zotti informacidaramlés zavartalan miikodése és az adatszolgaltatas
valodisadganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal az Intézmény vezetdjével.
A kiilonboz6 szintli gazdalkodasi jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megeldz0 adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.

A koltségvetési maradvany kimutatdsa, indokolasa az Intézmény kozremiikodésével torténik.

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A Hivatal elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatasokat a megadott hataridében
megkiildeni a Hivatal részére. Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelOs.

Az Intézmény koteles adatot szolgaltatni:

- Az allami normativak igényléséhez, illetve elszamolasahoz.



- Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

- A havi, negyedéves, és éves koltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamoldkhoz.
Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyz6t minden olyan eseményrdl, amely a
gazdalkodast befolyasolhatja.

A Hivatal az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot készit.
A Hivatal a személyi juttatasi eldiranyzatok felhasznalasarol koteles analitikus nyilvantartast
vezetni a mindenkori koltségvetési hatarozat szabalyai szerint, és azt a megfelel6 idészaki
pénzforgalmi beszamolo6 adataival egyeztetni.

Az éallamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érint6 poteldiranyzatokrol a Hivatal

az Intézményt értesiti.

Az Intézmény altal megkotott szerzodésekrol, tamogatasokrol koteles a Hivatalt tajékoztatni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének
iddpontjait, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koteles pénzforgalmi informdaciot szolgaltatni az Intézmény részére, melynek a koltségvetési
és

mérlegjelentés megkiildésével tesz eleget.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridoig.

A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgalod leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése az Intézmény
vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, felqjitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerli miikodését, gondoskodik a
személyi feltételek megteremtéséral is.

Az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felujitasok és épitési
jellegli beruhazasok Kéthely Kozség Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve
egyéb indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
feladata.

Az intézményvezetd felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasrol szol6 15/2012.(X.31.) dnkormanyzati rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl sz6l6 szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles. Az Intézmény

a jogszabalyokban és az dnkormanyzat vagyonrendeletében eldirt médon az 6nkormanyzat
tulajdondban 1év0 vagyont 6néalldan hasznalhatja €s hasznosithatja.

12. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd integralt kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni
¢s fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 integralt kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban
leirtakat.



Az Intézmény a Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tdjékoztatja.

A belsé ellendr

- fliggetlensége,

- éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasa,

- az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa,

- az ellendrzések végrehajtasanak menete

a kozségi onkormanyzat altal Forré Barbara (8700 Marcali, Kariko utca 13.; adészam:75121857-1-34)
egyeéni vallalkozoval kotott megbizasi szerzodés alapjan biztositott az intézmény szamara.

Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellendrzési tervben

meghatarozottak szerint kertil sor.

A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

13. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A Hivatal késziti el onkormanyzati szinten az éves kdzbeszerzési tervet és az éves kdzbeszerzési
statisztikai 0sszegzést. A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentalasat, nyilvantartasat, a

kapcsolodo kozzétételi kotelezettséget a Hivatal latja el egylittmitkddve az Intézménnyel.

14. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2023. december 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

Kéthely, 2023. november ...
Alairasok:

Kéthelyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kéthelyi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

Jandricsné Bodis Regina aljegyz6 Hossziné Toth Rita intézményvezetd



Megallapodas

a Kéthely K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsdde kozotti
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérdl

. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
52616 368/2011.(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a 9. § (5a)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Kéthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),
mint az irdnyitd szerv altal kijeldlt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd dnkorményzati fenntartasa
koltségvetési szerv és a Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd tarsulas altali fenntartasu koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztas, €s felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosit6 adatai:

Név: Kéthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Cime: 8713 Kéthely, Ady Endre utca 1.

Torzskonyvi azonosité szama: 813112 Alapitasanak idopontja: 2013. marcius 1.
Adodszama: 15813114-2-14

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde

Cime: 8713 Kéthely, Ifjisag utca 27.

Torzskonyvi azonositoé szdma: 655556

Torzskonyvi bejegyzés idépontja: 2003. december 22.
Adodszama: 16807947-2-14

Az Intézmény szamara az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezésért, az eléiranyzatok
modositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért, a koltségvetési szerv mitkodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval,
védelmeével 0sszefiiggd feladatok teljesitéseert felelds szervnek, a hivatalt iranyito Kéthely Kozség
Onkorményzatanak KépviselS-testiilete, a Kéthelyi K6zds Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal latja el azokat a gazdalkodasi feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az
Intézménynél nem adottak az allomanyéba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és modon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas szakszer(i
rendjének szabalyozasa mellett a haté¢kony, takarékos és ésszerli intézményi gazdalkodas kereteit
megteremtse. A megallapodas nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyisegét és felelosségét.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért,
az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért
¢és betartasaért, tovabba a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért

és mikodtetéséért.

Az Intézményre kiterjednek a Hivatal szamviteli politikajaban, szdmlarendjében, valamint a szamviteli
politika keretében elkészitett szabalyzatokban, a gazdalkodéssal -kiilondsen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak modjaval,
eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasok - az eszkdzok €s
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és
selejtezésének szabalyzata, bizonylati szabalyzat, az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, a



pénzkezelési szabalyzat, beszerzési szabalyzat, tovabba az egyéb pénziigyi szabalyzatokban foglalt
el6irasok, az abban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

Az intézmény kiilon belsd szabalyzatban rendezi (a Hivatallal egyeztetve) a miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird egyéb nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilondsen:

a) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

b) a reprezentacios kiadasok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

C) a telefonok hasznalatat.

Az Intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

A sajat koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

A jegyzd, mint a Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetdje kozosen feleldsek a munkamegosztas
megszervezeéséért €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.
A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kell6en
elkiiloniiljenek az Intézmény gazdasagi eseményei egymastol.

A Hivatal az Intézménnyel egyiittmikodve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi €s targyi
feltételei az Intézménynél nem allnak fenn, igy kiilondsen a konyvvezetést, terminalon torténd
utalasokat, adatszolgaltatasokat, stb.

A Hivatal felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért,
ajogkorébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellendrzése elsdsorban érvényesitési, pénziigyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belso
ellendrzési feladatainak ellatasa soran érvényestil.

Az Intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznélasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskdrében gyakorolja,
melyet irdsban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az ASP pénziigyi program keretein beliil.
Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok dokumentumainak haladéktalan
eljuttatasardl a Hivatal részére. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat.

A pénziigyi jellegli informaciokeért, azok valodisagéért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a
Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informacioszolgaltatas valodisagéért, a benne
foglaltakért az Intézmény vezetdjét terheli a felelosség.

Az Intézmény a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapuld
leltarozast. A részletezd nyilvantartdsokon alapuld, mérleget alatamaszto €v végi leltar elkészitése a
Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.

A selejtezési szabalyzat alapjan a Hivatal végzi a selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyz6konyvet
tovabbitja az Intézmeény részére.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati szabalyozasok
eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

Il. A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény rendelkezik a koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok célszerinti, takarékos
felhasznalasarol.

Az intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalds elvégzéséért
egyszemélyben felel.



Az Intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil
koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az
biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat. A jegyzo
vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas alapjan az intézmény feladatdul megjelolt
kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi
tevékenységet ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal felelOs az intézményvezetd egyiittmikodése mellett. A
Hivatal felelds a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezeéséért, a jogkdrébe tartozo feladatok eldirasszerti végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

2. Tervezés

Az Intézmény a Tarsulas és a kozségi Onkormanyzat gazdasagi programjahoz, agazati koncepcidihoz €s
a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatdmasztasara.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idszakaban:

- javaslatot kér az Intézményt6l a miikkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
mennyiségi €s értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényére vonatkozodan, ajegyz6 altal
meghatarozott szerkezetben €s idopontban;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciodkat;

- elokésziti az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldirdnyzatok elkiilonitett
(fokonyvi szamla, korményzati funkcid alabontas) nyilvantartasarol, errél az Intézmény vezetdjét
tajékoztatja,

- az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérol,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és tovabbi
vezetésérol.

3. Eléiranyzat modositas

Az Intézmény vezetdje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé jelzi.

A modositasi igényben meg kell jelolni a modositandd eldirdnyzatot, a modositas forrasat és annak
indokat is.

A modositast a Tarsulds Elndke a Tarsulasi Tandcs elé terjeszti.

Amennyiben az eldiranyzatok mddositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, ajegyz6 a koltségvetési rendeletmodositasat kovetden, a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja az Intézményt.

4, Pénzkezelés, pénzellatas

A penzgazdalkodasi folyamatok rendjét, az abban kozremiikodd dolgozo(k) nevet, feladatait,
részletesen a Kéthelyi K6zos Onkorményzati Hivatal Intézményre is kiterjedd pénzkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az intézménynél kiilsd pénzkezelési hely nem miikodik.

Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl.: ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezetd €s az altal felhatalmazott személy, illetve
személyek jogosultak. A meghatalmazéasokat a Hivatal pénztara 6rzi.

Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével,

b) eseti vasarlasokra készpénz eldleg felvételével,

C) téritési dijak beszedésével.



Az Intézmény a készpénzforgalomrdl az el6z6 havi ellatmany elszamoléasaval egyiddben -

az ezzel irasban megbizott dolgozoja altal - a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény 167.§ (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal
szédmol el.

Készpénz ellatmany biztositja az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges, készpénzben
felmertiild kisebb kiadasok rendezését. Az ellatmany ¢€s az eldleg elszamolasat - a kifizetéseket igazold
bizonylattal, szamléaval - legalabb 30 naponta kotelezd elvégeznie a koltségvetési szervnek. Esetenként
az Intézmény egyes, nagyobb 0sszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utdlagos elszdmolasi
kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt megelézden 3 nappal
koréabban, eldre jeleznie kell. A felvett készpénzzel az elszamolasi

hataridon beliil koteles elszamolni, ettdl eltérni csak ajegyz6 engedélyével lehet.

Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény szedi be és fizeti be a bankszamlajara. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére csak
szigort szamadasi kovetelményeknek megfeleld szoftverrel eléallitott bizonylat, vagy az AFA torvény
altal elismert szigoru szdmadasu nyomtatvany hasznalhat6. A beszedett 0sszegrdl készitett jelentést az
Intézményvezetd koteles ellendrizni.

Az Intézmény dolgozo6i részére a rendszeres bér-¢s bérjellegli kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor a Hivatal altal.

5. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, foként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tdmogatasai €s az iranyitd szerv altal nyljtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg rajta. Az
Intézmény a kiadésait a sajat bankszamldjarol inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti
rendelkezés a Bankszamlaszerzddés alapjan torténik. A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat
az intézményvezetd jeloli ki.

Az intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat az onkormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

6. Eldiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

A jovahagyott eldiranyzaton €s 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
Intézmény vezetdjének feladat-és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerz0dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése
alairasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

Az Intézmény feladata:

- a szamfejtéseéhez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tdvolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl napi jelentést készit, amit haladéktalanul eljuttat a Hivatalnak a Magyar Allamkincstar
részére valod mieldbbi tovabbitas végett;

- a nem rendszeres juttatdsokhoz adatokat szolgéltat a hivatal szdmara;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstér, illetve a Hivatal felé;

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:
- a nem rendszeres jutatdsokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok alapjan.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodés szabalyai



Az intézményvezetd aruvasarldsra, szolgaltatas nyljtasara iranyul6 megrendeléseit a Hivatal az
érvényes gazdalkodasi szabalyzat szerint kezeli (ellenjegyzi, felvezeti a kotelezettség-vallalési
nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

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

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban
meghatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére szoloan kérheti. A
kotelezettségvallalas csak a - Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre kijeldlt dolgozdja altal - ellenjegyzést
kovetden torténhet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gyézddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi

fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A teljesités igazoldsara az Intézménynél a vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. A
teljesités igazolas elvégzését a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalés
megjelolésével €s aldirasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoja latja el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban torténhet.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt 5sszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az analitikus
nyilvantartdsok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal az Intézmény vezetdjét havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi
eldirdnyzatok felhasznalasarol. A Tarsulési Tanacs az Intézmény koltségvetését érintd dontéseirdl,
intézkedésérdl a Hivatal tajékoztatast nyujt az Intézmény szamara.

A normativ hozzgjarulés igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informécidaramlas, adatszolgaltatas

Az informacidaramlas a Hivatal és az Intézmény k6zo6tt a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek
szerint mindkét szerv feladata.

A Hivatal és az Intézmény kozotti informéacioaramlés zavartalan miikodése és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart a Hivatal Intézmény vezetdjével. A
kiilonbozd szintli gazdalkodasi jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.

A koltségvetési maradvany kimutatasa, indokolasa az Intézmény kozremiikddésével torténik. Az
Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
¢€s beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A Hivatal elkésziti a koltségvetési €s mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszdmolot.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgéltatasokat a megadott hataridében megkiildeni a
Hivatal részére. Az adatok valddisagéért az Intézmény vezetdje a felelds. Az Intézmény koteles adatot
szolgéaltatni:

- Az allami normativak igényléséhez, illetve elszamolasahoz.

- Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

- A havi, negyedéves, és éves koltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamolokhoz. Az
Intézmény koteles beszamolni €s tajékoztatni a Jegyz6t minden olyan eseményrdl, amely a
gazdalkodast befolyasolhatja.

A Hivatal az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi beszamolot készit. A
Hivatal a személyi juttatasi eldirdnyzatok felhasznalasarol koteles analitikus nyilvantartast vezetni a



mindenkori koltségvetési hatarozat szabalyai szerint, €s azt a megfeleld 1ddszaki pénzforgalmi
beszamold adataival egyeztetni.

Az éallamhaztartas alrendszereibdl atvett, Intézményt érintd poteldiranyzatokrol a Hivatal az Intézményt
értesiti.

Az Intézmény altal megkotott szerzodésekrdl, timogatasokrol koteles a Hivatalt tajékoztatni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének
id6pontjait, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koteles pénzforgalmi informaciot szolgaltatni az Ovoda részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkiildésével tesz eleget.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamolojat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott hatariddig.
A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamolo elkészitése az Intézmény
vezetdjének a feladata.

11.  Mikddtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Intézmény vezetdje biztositja az Intézmény rendeltetésszerli miikodését, gondoskodik a személyi
feltételek megteremtésérol is.

Az Alapit6 okiratban meghatarozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos felijitasok €s épitési jellegli
beruhazasok Kéthely Kozség Onkormanyzatanak koltségvetésében jelennek meg (kivéve egyéb
indokolt eseteben pl. palyazati feltétel). Azok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtdsanak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténo atvétele a Hivatal feladata.

Az intézményvezet6 felelds az alapitd okiratban az Intézmény részére megéllapitott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megoOrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 15/2012.(X.31.) dnkormanyzati rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szol6 szabalyzataban és a leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat az Intézmény betartani koteles.

Az Intézmény a jogszabalyokban €s az 6nkormanyzat vagyonrendeletében eldirt moédon az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznélhatja és hasznosithatja.

12. A belsO kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény koteles a belsd integralt kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni
és fejleszteni a kontrollkomyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontroll- tevékenységeket, az
informéci6 és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert. A belsd integralt
kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban
leirtakat.

Az Intézmény a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irdsban
értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt is tajékoztatja.

A belsé ellendr

-fiiggetlensége,

-éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitasa,

-az ellendrzési kézikonyv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.



- az ellendrzések végrehajtasanak menete az dnkormanyzat altal Forro Barbara (8700 Marcali, Kariko

utca 13.; adoszam:75121857-1-34) egyéni vallalkozoval kotott megbizasi szerzodés alapjan biztositott
az intézmény szdmara.

Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezeto altal jovahagyott
bels6 ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

13.  Kodzbeszerzési eljarasok lefolytatasa
A Hivatal késziti el dnkormanyzati szinten az éves kozbeszerzési tervet és az éves kozbeszerzési
statisztikai 0sszegzést. A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentaldsat, nyilvantartasat, a kapcsolodo

kozzétételi kotelezettséget a Hivatal latja el egyiittmiikddve az Intézménnyel.

14.  Zar6 rendelkezések A megallapodas
2023. december 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Kéthely, 2023. november .....

Kéthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsde

Jandricsné Bodis Regina aljegyz6 Sziics Judit Magdolna intézményvezetd



