Megallapodas
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl

amely létrejétt egyrészt

a Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod Hésok tere 6., felugyeleti szerve
Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 2855 Bokod, Hésék tere 6., képviseli:
Zsigmond Aniké jegyzé)- mint 6ndlldan miikédé és gazdalkod6 koéltségvetési szerv (a
tovabbiakban: Hivatal),

masrészt

a dr. Nemere Zoltan Ovoda (székhely: 2855 Bokod, F8 u 47/A., feliigyeleti szerve Bokod
Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 2855 Bokod, Hés6k tere 6., képviseli: Marké
Gydngyi intézmeényvezet6)- mint Onalloan miikédé koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Ovoda)

kozétt az allamhaztartasrédl sz616 tdérvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Korm. rendelet) 9. § () bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, figyelembe véve az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény rendelkezéseit.

l. Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal és az Ovoda pénzigyi-gazdalkodasi feladat ellatassal kapcsolatos
egyuttmiikédésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és ésszerlien takarékos
gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

2. Az egyuttmiikddés nem csorbithatja az énalléan miikodé Ovoda gazdalkodasi, szakmai
doéntési rendszerét és felel6sségét.

3. A Hivatal az Ovodaval egyuttm(ikédve, jelen megallapodasban foglaltak szerint biztositja
a szabalyszer(, térvényes és ésszer( kdltségvetési gazdalkodas feltételeit.

4. Ezen megallapodas alapjan vallalt feladatait a Hivatal a székhelyén latja el.

Il. A munkamegosztas és felelésségvallalas rendje

5. A Hivatal — az Ovoda szamvitelirendjében foglaltaknak megfeleléen- az érvényesitési,
ellenjegyzési jogkdérének gyakorlasan keresztll biztositjia a FEUVE érvényesliését. Az
énalléan miikodé és gazdalkodé Hivatal ellatja az 6nalléan miikodé Ovoda pénzigyi-
kényvviteli feladatait.

6. Az Ovoda a kételezettségvallalast, utalvanyozast és szakmai teljesités igazolasat
dnalléan, sajat hataskérben gyakorolja.

7. A Hivatal kételes a kiemelt eléiranyzatokrdl, azon belll kormanyzati funkciénkként
eléiranyzat nyilvantartast vezetni.

8. A kételezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatal feladata, a nyilvantartas mutatja a
kételezettségvallalasokat, illetve azok allomanyat.

9. A szamviteli /fékényvi/ kényvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellGen elkilénuljienek az Ovoda gazdasagi eseményei egymastol.

10. Az Ovoda javaslatot tehet a selejtezésre, a Hivatal iranymutatasa alapjan leltart készit.

11. A Hivatal altal készitett, az Ovodat érintd adatszolgaltatasok valddisagaért sajat
nyilvantartasi rendszere tekintetében az Ovoda intézményvezetsje a felelés, mig az
egyéb penzugyi informacio-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal intézményvezetdje, a
jegyzé felelds.

12. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, énkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az Ovoda vezetsjéhez. Azok gyakorlati végrehajtasat segiti a
Hivatal.

13. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat az Ovoda
a Hivatalba tovabbitja Uugy, hogy az hataridére intézheté legyen a Hivatal munkatarsai
altal.
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A Hivatal a bizonylatot csak abban az esetben fogadja be, ha az alaki és tartalmi
kévetelményeknek megfelel, és tartalmaz minden olyan adatot, amely a tovabbi
ugyintézéshez szikséges.

Az Ovoda 6nallé bankszamlaval rendelkezik, szamukra a Hivatal készpénzallomanyt
biztosit a készpénzes kifizetések teljesitésére.

lll. A Hivatal altal eliatandé6 feladatok

lll.1. Kbitségvetés tervezése

Az Ovoda intézményvezetsje a koltségvetési tervezet elkészitéséhez javaslatot ad. A
normativ allami tdmogatas igényléséhez adatot szolgaltat az Ovodara vonatkozéan a
Hivatalnak.

A Hivatal az adatok &sszesitése utan nydjtja be igényét a normativ allami tdmogatasra.
A Hivatal rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, amelyek
alapjan az Ovoda elkésziti a sajat - adott évre vonatkozd- koltségvetési tervét, terv
igényét, a koltségvetési rendelet-tervezet 6sszedllitasahoz (kiadasok, bevételek).

Az Ovoda koltségvetési tervét a Bokod Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
elézetesen véleményezi, kialakitia a teleplésen m(ikédé intézmények koltségvetési
keretszamait.

Bokod Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testilletének a keretszamokra vonatkozé
dontése ismeretében a Hivatal 6sszesitve elkésziti Bokod Kézség Onkormanyzat éves
kéltségvetési rendelet-tervezetét, amelynek része az Ovoda adott évre vonatkoz6
kéltségvetése.

Az OVODA éves koltségvetését, az Onkormanyzat koltségvetésével egyittesen Bokod
Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete fogadija el.

A Hivatal feladata az adott évre vonatkoz6 kéltségvetésre vonatkozé jogszabalyokban
régzitett hataridéig valé tovabbitas a Magyar Allamkincstar illetékes igazgatosaga (a
tovabbiakban: MAK) felé. )
lI.2. Pénzkezelés, pénzellatas

A Hivatal latia el az Ovoda koltségvetési elszamolasi szamldjan az Ovoda
szamlapénzforgalmanak bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. Err6l a szamlardl
foly6sitja a munkavallalék személyi juttatasait, kiegyenliti szamla alapjan atutalassal a
szallitéi kdveteléseket, amennyiben azt atutalassal kell kiegyenliteni. Erre a szamlara
torténik az Ovoda miikodési bevételeinek befizetése.

A Hivatalban a szamla kiegyenlitése el6tt ellenérizni kell azt, hogy annak kiallitasa,
tartaima megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak.

Az Ovodanal hazipénztar mikodik és készpénzallomannyal rendelkezik az Ovoda
intézményvezetdjének rendelkezése alapjan. A készpénzallomanybdl készpénzkezelési
feladatokat latnak el az atutalassal nem teljesithetd kiadasok kifizetésére. A hazipénztar
és a készpénzkezelési szabalyokat az Ovoda pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Ovoda felhatalmazott munkavallaldja a Hivatal gazdalkodasi tgyintézéjével —
pénztarosaval- elézetesen egyezteti a készpénzes vasarlashoz sziikséges készpénz
igényet, amelyrdl rendszeresen elszamol a Hivatal pénztaraban.

A készpénzes forgalom lebonyolitasabdl adédé elszamolasokrdl nyilvantartast vezet —
rovat elszamolasi iv-, amelyet legalabb 30 naponként, de legkésébb minden hénap
utolsé pénztari napjaig bizonylatokkal egyutt a Hivatal gazdasagi Ugyintézéjének atad.

lil.3. El6iranyzat felhasznalas

Az adott évre az Ovoda részére jovahagyott mikodési eléiranyzatai felhasznalasarol
sajat maga gondoskodik a Hivatal koordinalasaval, egyeztetésével.

A Hivatal az el6iranyzatok nyilvantartasat, médositasait és felhasznalasat oly médon
kételes vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaték legyenek az Ovodara vonatkozo
adatok.
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lil.4. ElGiranyzat médositas

Kiemelt eldiranyzat koérében (személyi juttatasok, jarulékok, dologi kiadasok,

felhalmozasi kiadasok):

a) Az Ovoda intézményvezetdje csak irasban kezdeményezheti a sajat intézménye
kiemelt eléiranyzatanak modositasat. A kérelemnek tartalmazni kell a modositasi
igény indokolasat.

b) A Hivatal intézményvezetdje az Ovoda kérését eléterjeszti Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testillete felé, majd, elkésziti az adott évre elfogadott
kéltségvetési rendelet médositasat.

Sajat hataskori eléiranyzat moédositas (kiemelt eléiranyzaton belili):

a) Az 6voda intézményvezetéje az Ovoda bevételi eldiranyzatai és kiadasi eléiranyzatai
az Avr.-ben meghatarozott esetben a helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv sajat
hataskérében  modosithatja, a kiadasi eldiranyzatok egymas  kozott
atcsoportosithatja. A moédositasokat egyezteti a Hivatal gazdasagi tgyintézéjével.

b) Amennyiben a bevételek teljesitése meghaladja az eredeti /modositott eléiranyzatot,
az Ovoda intézményvezetdje a Hivatal vezet6jénél —jegyzé- kezdeményezheti a
bevételi és kiadasi — beleértve a személyi juttatast — eldiranyzatok sajat hataskér(
modositasat.

c) A Hivatal atvezeti az 6sszevont adatokat tartalmazé kéltségvetésen a méodositast.

lll.5. Beszamolas

A Hivatal elkésziti az 6sszesitett beszamoloét, annak szamszaki és széveges részét az
Ovoda intézményvezetdjével egyuttmiikodve. A kéltségvetési maradvany kimutatasanak
elkészitése a Hivatal feladata.

A Hivatal feladata az elemi /az énalléan m(ikddé és az 6nalldéan mikddd és onalldan
gazdalkodd intézmény elbiranyzatait egyittesen tartalmazd/ kéltségvetés, valamint az
elemi /féléves és éves/ beszamold elkészitése, illetve az évkdzi adatszolgaltatas

A Hivatal intézményvezetdje tartozik felelésséggel a kéltségvetési terv, féléves - éves
beszamolé pénzforgalmi jelentés elkészitéséért.

A gazdalkodas lebonyolitasat végzé Hivatal az Ovoda intézményvezetéjének elsd
negyedév végén, majd havi rendszerességgel tajékoztatast ad a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok sajat és felligyeleti szervi médositasanak alakuldsarél, azok teljesitésérdl
ugy, hogy a bevételek és kiadasok elkllonulten legyenek kimutathatéak.

ll.6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités igazolasa

Kotelezettséget az Ovoda nevében az Ovoda kéltségvetésében megallapitott kiemelt
miikodési eléiranyzatok erejéig az Ovoda intézményvezetéje véllalhat, a Hivatal
ellenjegyzésre megbizott gazdasagi Ugyintézdjének ellenjegyzésével. A teljesités
igazolasat és a kiadasi eléiranyzatok terhére térténé utalvanyozast az
intézményvezetd az Ovoda intézményvezetdje alairasaval igazolja. Az irasbeli
kételezettségvallalas bizonylatait a kételezettségvallalé tovabbitja a Hivatalba.

Az Aht. szerinti ellenjegyzést és érvényesitést a Hivatal végzi, az Ovoda gazdalkodasi
szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A koételezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas a vonatkozo
mindenkor hatalyos jogszabalyokat a Hivatalnak, és az Ovodanak is alkalmaznia kell.

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedésének elrendelése elétt a Hivatalban
okmanyok alapjan ellenérizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét, a fedezet meglétét.

Raktar hianyaban az anyagok, eszkdzok atvételét igazolni kell a bizonylaton, szamlakon.
( ,Felhasznalasra atvettem”, illetve ,hasznalatra atvettem”, és alairas.)

ll.7. Szamvitel
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A szamvitel keretén belil az Ovoda 6nalléan alakitia ki a szamviteli politikajat,
szabalyozza le a szamviteli rendjét, amely alapjan a Hivatal ellatia a kényvviteli
feladatokat.

lI.8. Fékényvi és analitikus nyilvantartas

A Foékényvi nyilvantartasok vezetése a Hivatal feladata.

A szamvitel részét képez6é analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit igy
kuldndsen az étkezési téritési dij nyilvantartasok, a szigor(i szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasanak vezetését az Ovoda sajat maga, az egyéb feladatokat az Ovoda
szamlarendjében foglaltaknak megfeleléen (kévetelések, kételezettségek) a Hivatal latja
el. :
A befektetett eszkdzdkkel kapcsolatos nyilvantartasok (immateridlis javak, targyi
eszkozok), kimené szamlak, bejové szamlak, bérek és egyéb juttatasok, fuggé-atfutd
tételek nyilvantartasa, adoézassal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok és
bérnyilvantartas vezetése a Hivatal feladata. Az Ovoda intézményvezetdje vezeti szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

A Hivatal az el6iranyzatok nyilvantartasat, modositasait és felhasznalasat elkildnitetten
kételes vezetni oly médon, hogy abbél barmikor megaliapithatéak legyenek az Ovodara
vonatkoz6 adatok.

ll.9. Informaciéaramlas, informaciészolgaltatas

Az informaciéaramoltatas a Hivatal és az Ovoda kézétt a megallapodas fenti pontjaiban
régzitettek szerint mindkét koltségvetési szerv feladata.

A Hivatal feladata a kilénbdz6 szintli jogszabalyokban eléirt informacidszolgaltatasi
kételezettség tovabbitasa, a tovabbitast megelézé adategyeztetés, adatgydijtés.

Az Ovoda feladata azon dokumentumok, nyilvantartasok vezetése és azok
rendelkezésre bocsatasa,” amelyek lehetévé teszik a Hivatalnak a kézds, 6sszevont
adatokat tartalmazé informacidszolgaltatast (normativ tamogatasok alapbizonylata,
létszamok tekintetében oktatasi statisztika). Az adatszolgaltatas felelése az Ovoda
intézményvezetdje.

1.10. Miikddtetés biztositasa, vagyonkezelés

Az Ovoda mikodtetési feladatai kozil az Ovoda intezményvezetbje latja el az

alabbiakat:

a) Az Ovoda intézményvezetdje a munkaltatd, aki gondoskodik a munkaerd
foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat.

b) A személyi juttatasok elouranyzatanak felhasznalasaval kapcsolatos informacidkat a
MAK részére a Hivatal szolgaltatja (kinevezés-, megbizas-, atsorolas-,
munkaviszony megsziintetés okmanyai, tOléra, helyettesités elszamolas,
tavolmaradas jelentés), és masolatban megkuldi a Hivatalnak is.

c) Gondoskodik az Ovoda Uzemeltetésérdl, ezen belil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz szilkséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folydiratok egyéb
informaciéhordozok, szamitastechnikai eszkézok anyagainak beszerzése, a
folyamatos intézményi miikddést biztositd készletek beszerzése, egyéb szakmai
készletbeszerzések.

d) Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos és eseti karbantartasarol,

e) Gondoskodik a kis értékd targyi eszk6zok nyilvantartasardl, elvégzi a leltarozasi
feladatokat a leltarozasi titemtervnek megfeleléen.

f) Gondoskodik az Ovodara megallapitott eldiranyzatokon (kiemelt eléiranyzatok:
személyi juttatds, munkaadokat terheld jarulékok, dologi) belali takarékos
gazdalkodasrol, az esetleges (lathaté, kivédhetetien) eléiranyzat tlllépést irasban
jelzi a Hivatal felé.

g) Az Ovoda intézményvezetSje a koltségvetesi szerv rendelkezésére allo
vagyontargyakat —ingd és ingatlan- feladatai ellatdsahoz 6nalléan és szabadon
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hasznalhatja — beleértve a bérbe adast is — de nem idegenitheti el és nem terhelheti
meg azokat.

h) Az Ovoda intézményvezetéje felelésséget vallal a vagyontargyak védelmével
dsszefliggb feladatok teljesitéséért

i) Az Ovoda mukodtetésén kivili tevékenységét (targyi eszkoz felljitas, beruhazas) a
polgarmesterrel torténd egyedi egyeztetés alapjan az Ovoda vagy Bokod Kozség
Onkormanyzata bonyolitja le. A feladatok tervezéséhez az Ovoda adatot szolgaltat,
kezdeményezi a vagyon- és allagmegévasi feladatok elvégzését.

I.11. Adézas

Az Ovoda az adoalany, adészammal rendelkezik.

Az adé bevallasaval, nyilvantartasaval, fizetésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja
el.

IV. A Hivatal szabalyzatai, alkalmazott dokumentumok

Az Ovoda 6nallé szabalyzatokkal rendelkezik, amelyet a Hivatal érintett munkatarsai

megismernek és az abban foglaltaknak megfeieléen jarnak el.

A gazdalkodassal 6sszefiggbé egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi

szabalyait a kévetkezd szabalyzatok régzitik:

a) a szamviteli politika,

b) gazdalkodasi szabalyzat (kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
érvényesités rendjérdl)

c) eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

e) 6nkoltségi szabalyzat

f) pénzkezelési szabalyzat

g) a szamlarend,

h) beszerzési szabalyzat

i) Kiktidetési szabalyzat

j) anyag- és eszkbézgazdalkodasi szabalyzat

k) reprezentaciés kiadasok felosztasanak azok teljesitésének és elszamolasanak
szabdlyzata

I) vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé szabalyzat,

m)a bizonylati szabalyzat,

n) felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

0) belsd ellendrzési kézikdnyv, ellenérzési nyomvonal, integralt kockazatkezelési
eljarasrend, szervezti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A Hivatal feladata a gazdalkodas folyamataban alkalmazott dokumentumok, bizonylatok

Ovoda részére torténd igény szerinti tovabbitasa rendelkezésre bocsatasa.

V. A Hivatal és az Ovoda belsé ellenérzése
A Hivatalban és az Ovodaban a feliigyeleti és a belsé ellendrzési feladatokat Bokod
Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete altal hatarozataban kijelélt belsé ellenér
latja el, a mindenkor hatalyos koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szélo
jogszabalyok alapjan.
Hivatal vezetéje — jegyzd -, és az Ovoda intézményvezetdje munkafolyamatba épitett
ellendrzést latnak el.

VL. A munkamegosztasi és felel6sségvallalasi megallapodas jovahagyasanak
rendje
A Hivatal és az Ovoda kozott kotétt munkamegosztasi és feleldsségvallalasi
megallapodast a jegyzé és az Ovoda intézményvezetbje irjdk ala. A megéllapodast
Bokod Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testilete, mint az intézmények kézds iranyité
szerve hagyja jéva.



58. A megallapodasban foglaltakat az érintettek megismerték és kotelesek ennek
megfeleléen eljarni. A megallapodas 2020. janudr 1. napjatél érvényes.

Bokod, 2020. ..\ 3222 Y. L O

Zaradék:

Bokod Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilet a megallapodasban foglaltakat
megismerte, azt a 18/2020. (1.28.) szamu éhkorményzati hatarozataval jovahagyta.

/
Cso%aszlo

Bokod Kozség Onkormanyzata
‘ polgarmester




