X. Egyebek

6. Az Ocsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal és az Ocsényi Konyha munkamegosztasi
megallapodasanak a jovahagyasa

A 2017. januar 1. napjaval létrejétt Ocsényi Konyha 6nallé gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban Aht.) 10. § (4a) bekezdése értelmében a gazdasagi szervezet
feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi letszama a 100
fét nem éri el az iranyité szerv, az allamhaztartas dnkormanyzati alrendszerében az
onkormanyzati hivatal latja el.

Az allamhaztartasrol szélo térvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése értelmében az Aht. 10. § (4a)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv (1) bekezdésben foglalt feladatait
(pl.:gazdalkodas végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasa) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti
esetben az iranyitd szerv vagy az iranyitd szerv irdnyitasa ala tartozé mas
koltsegvetési szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét tartalmazé megallapodasban (a  tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen és médon latja el.

Az Avr. 9. § (5a) bekezdésében foglaltak szerint a munkamegosztasi megallapodast
az iranyitd szerv hagyja jova.

Fentiekre tekintettel javaslom az alabbi hatarozat elfogadasat.

Ocsény Koézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete az Ocsényi Kézés Onkormanyzati Hivatal és
az Ocsényi Konyha altal kotstt - az eléterjesztés
mellekletet keépezé tartalmid - munkamegosztasi
megallapodast jovahagyja.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
Ocsényi Konyha koltségvetési szerv és

Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal kozotti

munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérol

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az  allamhaztartasrol  sz6lo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés
a) pontjaban és 9. § (5a) bekezdésében foglaltak figyelembevételével keriilt sor.

A munkamegosztasi megallapodas Ocseny Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (iranyitod
szerv) altal kuelolt Ocsenyl Kozos Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Ocsényi Konyha kéltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyitd szerv altal Kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijeldlt kéltségvetési szerv)
Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai:

Cim: 7143 Ocsény, F6 u. 35.

Torzskdnyvi azonosito szam:

Adodszam: 15802035-1-17

Statisztikai szamjel: 15802035-8411-325-17

Bankszamlaszam:11746005-1502035

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Ocsényi Konyha kéltségvetési szerv azonosité
adatai:

Cim: 7143 Ocsény, Perczel u. 1.
Torzskonyvi azonositd szam:

Adoéazonositd szam: 15835602-2-17
Statisztikai szamjel: 15803348-8510-322-20
Bankszamlaszam:

Az Ocsényi Konyha gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére az
Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az eldirdnyzatok moédositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa ezen feladatok ellatasara a képvisel6-
testiilet az Ocsényi kozos Onkormanyzati Hivatalt jeldlte ki.

Az Ocsényi Konyha gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv az eldzo
pontban felsorolt feladatait az Ocsényi kozos Onkormanyzati Hivatal az allomdnyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.



A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ocsényi Konyha szakmai dontéshozo
szerepét.

Az Ocsényi kozds Onkorményzati Hivatal és az Ocsényi Konyha vezetoje kozosen feleldsek a
munkamegosztds megszervezéséért €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben €s annak
modositédsaiban meghatarozott eléirdanyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba
a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az Ocsényi Konyha az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal szamviteli politikdja keretében
elkészitett szabalyzatok (Leltarozasi szabalyzat, Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Pénzkezelési szabélyzat, Hazipénztar pénzkezelési Szabélyzat) eldirasait, tovabba az Avr. 13.
§ (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat:

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzeés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas) gazdalkodasi szabalyzatat,

- a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

- a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
szabalyzatat,

- az anyag- és eszkOzgazdalkodas szabalyzatat,

- a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

- a reprezentécios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyzatat,

- a vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzatat

azokban eléirtakat kételezo érvénnyel betartja.

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (kijelolt koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje)
gondoskodik arrél, hogy az dltala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten
szerepeljenek az Ocsényi Konyha (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv) gazdasagi esemenyei.
Az Ocsényi Kozos Onkormanyzatl Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi €s
targyi feltételei az Ocsényi Konyha nem adottak, igy (példaul):
- konyvvezetés,
- termindlon torténé utalasok,
- adatszolgaltatasok,
- az intézmény hasznilatiban 1év6, az intézmény miikodését tartdsan szolgalo
immaterialis javak, ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
nyilvantartasa, értékcsokkenésének elszamolasa.

2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo fent jelolt koltségvetési szerv feladata:
- az immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a készletek leltarozasa,
- készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartas vezetése,
- eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag.

Az Ocsényi Konyha a képviseld-testiilet altal részére a koltségvetési rendeletben jovéhagyott
eldiranyzatok felett rendelkezik.

Az Ocsényi Konyha a szamédra a sajat koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felill koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezésérdl gondoskodni gy, hogy az biztositsa koltségvetésében a részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.



3. Tervezés

Az Ocsényi Onkorményzati Hivatal és az Ocsényi Konyha az onkorményzat gazdasagi
programjahoz, agazati koncepcioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara €s alatamasztasara.

Az Ocsényi Onkormanyzati Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

- rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek a fenti
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo6 intézmények feladatai ellatasahoz sziikségesek,

- az Ocsényi Konyhéaval egyiittmiikddve adatot szolgaltat az onkorményzat koltségvetési
rendelet tervezethez;

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4ll6 informacidok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgalod szamitasokat, adatokat, informacidkat;

- az Ocsényi Konyhéaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasat;

- elokésziti az onkormanyzat bizottsagi liléseire, illetve a képviseld-testiilet tiléseire az
intézményt érinto eloterjesztéseket, azokhoz informacidt szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, cofog, szervezeti egység, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarél, errél az
Ocsényi Konyha vezet6jét tdjékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésér6l és
tovabbi vezetésérol.

A koltségvetés elokészitése soran a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény
feladata:

- az intézmény az 6nkorményzattél, valamint az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivataltol
kapott informaciokat, dokumentumokat atveszi,

- pontositja a tervidészak mutatoszamait (ellatotti létszam, a feladatellatashoz sziikséges
alkalmazotti 1étszam kimunkalasa)

- hataridore elkésziti a sajat koltségvetési terv javaslatat a koltségvetési rendelettervezet
osszeallitasahoz,

- az intézmény bevételeit és kiadasait megfeleld alapossaggal tervezi,

- az intézménnyel kapcsolatos feldjitasi és beruhazasi igényeket jelzi a felligyeleti szervnek.

4. Eléiranyzat modositas
Az intézmények koltségvetési elOiranyzatat - rendeletének modositasaval - a képviselo-
testiilet valtoztathatja meg.
Az intézmény sajat eléirdnyzat modositasi hataskorében - a feliigyeleti szerv tdjékoztatasa
mellett - bevételi és kiadasi elGiranyzatanak f6 Osszegét, a kiemelt eldiranyzatokat és a
megfelelo részeldiranyzatokat emelheti:

- eléiranyzat maradvanyabol,

- bevételi tobbletébdl (ha a feliigyeleti szerv vezetdje nem vonta magahoz indokoltan ezt a
jogosultsagot).

- atcsoportosithat a mikodési koltségvetés kiemelt eldiranyzatai kozott (személyi
juttatasokra és jarulékokra vonatkozo szabalyok betartasa mellett),
Eléiranyzat-moédositasi javaslattal az Ocsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal élhet.
A sajat hataskorii elbirdnyzat-modositasokrol az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak vezetdje értesiti a jegyz6t a megadott idopontig.



Az elGiranyzatok nyilvantartasat, mddositasat ¢és felhaszndlasat az Ocsényi Kozods
Onkormanyzati Hivatal kételes oly médon vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatoak
legyenek az intézményekre vonatkozo adatok.

5. Pénzkezelés

Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Ocsényi Konyha gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervnél hazipénztar mikodik, hazipénztar helye: 7143 Ocsény, Fo
u. 35., az Ocsényi Konyha székhelycimén kizarolag befizetést kezelé helyként mikodik.

6. Az eléiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdilkodas szabalyai

A képviselo-testiilet dltal jovahagyott eldiranyzaton és létszam eléiranyzaton beliil a
munkaltatoéi jogok gyakorlasa az Ocsényi Konyha gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjének feladat- és hataskore, aki a jogkort a képviselo-testiilet
egyetértése mellett gyakorolja.

A kozalkalmazotti és egyéb jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, dtsorolas, munkaszerzodés, megbizasi szerzédés, jogviszony
megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa — az Ocsényi Konyha vezetdjének
jelzése nyoméan - az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal pénztaros-munkaiigyi tigyintézoje
feladata a pénziigyi ligyintéz L. pénziigyi ellenjegyzése mellett.

A nem rendszeres személyi juttatasok (megbizasi dij, tulora stb.) utalasa a Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek (intézmények):

- a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl valé tdvolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl havi jelentés készit, amit eljuttat a Hivatal részére,

- ellendrzi a Magyar Allamkincstar Megyei lgazgatosagatol érkezd bérjegyzek
adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a MAK felé,

- egyéb munkaltatdi intézkedésekro! és dontésekrol tajékoztatja a polgarmestert.

A Kkijelolt koltségvetési szerv (Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal):
A nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket utalas tjan kifizeti.

6.2 Dologi kiadasokkal valoé gazdalkodas szabalyai

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a milkodéshez sziikséges
targyi feltételek biztositasa mellett gyakorolja a kvetkezo feladatokat (példaul):

- az élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzodéskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

- egyes miikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dfjak, felesleges eszk6zok
értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, felujitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld
testillet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.



Amennyiben a beruhdzas, felujitds forrdsa pdalydzati pénzeszkdz, abban az esetben is
szilkséges a képviselO-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-
igazolas

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkdrdk gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat az
Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek
hatdlya az Ocsényi Konyha gazdaséigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
kiterjed.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés:

- A személyi juttatasok €s ahhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kotelezettségek, valamint
az ellatottak pénzbeli juttatasira vonatkozoan kotelezettséget vallalni az Ocsényi Konyha
vezetbje, vagy az altala kijelolt személy jogosult, a Hivatal pénziigyi tgyintézé Il
ellenjegyzése utan;

- A dologi kiadasokra vonatkozéan a 100.000,-Ft-ot meg nem halado
kotelezettségvallalasok esetében az Ocsényi Konyha vezetdje jogosult, a Hivatal pénziigyi
ligyintéz6 I1. ellenjegyzése utan;

- Minden 100.000,-Ft-ot meghaladé dologi kiadas tekintetében kotelezettségvallalasra a
polgarmester jogosult, a Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt pénziigyi tigyintézd I.
ellenjegyzése utan;

- A felgjitasok, beruhazasok esetében kotelezettségvallalasra a polgarmester jogosult, a
Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt pénziigyi tigyintézo 1. ellenjegyzése utén;

A pénzigyi ellenjegyzoknek minden esetben meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a szabad
eloiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatal feladata.

A teljesités igazolasa:

A teljesités igazolasa az Ocsényi Konyha vezetdjének, vagy az altala irasban felhatalmazott
intézménynél dolgozé személy feladata. A teljesités igazoldsat a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével, alairassal és datummal kell igazolni.

Ervényesités:
Az érvényesitési feladatokat a Hivatal pénziigyi tigyintézo 1. 1atja el.

Utalvanyozas
- A személyi juttatdsok és ahhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kotelezettségek, valamint az

ellatottak pénzbeli juttatasira vonatkozoan az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt
személy jogosult;

- A dologi kiadasokra vonatkozoan a 100.000,-Ft-ot meg nem halado kotelezettségvallalasok
esetében az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy jogosult;

- Minden 100.000,-Ft-ot meghaladé dologi kiadas tekintetében a polgarmester, vagy az altala
kijeldlt személy jogosult;

- A felwjitasok, beruhazasok esetében a polgarmester, vagy az éltala kijeldlt személy jogosult;



A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt Gsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok ¢s azok modositasanak nyilvantartdsat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi.

A szamviteli feladatokat az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal képesitett szakemberei
végzik. Alapelveit a Szamviteli politika tartalmazza.

Az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi osztalyvezetdje az Ocsényi Konyha
intézményvezetdjét negyedévente, szitkség esetén havonta tdjékoztatja az intézményt érintd
bevételi €s kiadasi el6iranyzatok felhasznalasarol.

A konyvelési, nyilvantartasi feladatok alapjat képez6 gazdasagi események az intézménynél
kovetkeznek be, amelyért az intézmény vezetdje a felelés. A kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzését kbvetden keriilhet sor a szamviteli, gazdasagi, pénziigyi tevékenységre.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetOjének a gazdasagi,
pénziigyi tevékenységet segitd munkakori feladatai:

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények készpénzforgalmanak
lebonyolitasa, az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
engedélyezett készpénz felvételével és elszamolasaval,

- az intézmények ellatottai és alkalmazottai téritési dijanak szamlazasa, beszedése €s az
intézmény szamlajara torténo befizetése,

- eseti befizetések (bérleti dijak) szamlazésa, készpénzes szamla esetén a pénz beszedése €s
tovabbitasa az intézmény szamlajara,

- éven beliil elhasznalodo eszk6zok nyilvantartasa,

- az eszkdzok selejtezése, leltarozas el6készitése, adminisztracids feladatainak ellatasa,

- kotelezettségvallalassal kapcsolatos megrendelések elkészitése,

- az Ocsényi Onkormanyzati Hivatalhoz tovabbitott szamlakon igazoltatja annak jogossagat,
a feladatok elvégzését, az anyagok felhasznélasat,

- adatot szolgaltat a normativ kedvezményben részesiilokrol,

- étkezok nyilvantartasa,

- munkaruhdazati juttatas nyilvantartasa,

- szabadsag nyilvantartasa,

- tanulmanyi hozzéjarulas nyilvantartasa.

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyes munkatarsai latjak el.

Munkaltatéi jogkorénél fogva az intézményi dolgozoék kinevezéset, atsorolasat,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziintetését az intézményvezetd végzi. A
bérgazdalkoddi ellenjegyzés az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi tigyintéz6 1.

jogkdre.

Az intézmény koltségvetése terhére a sziikséges beszerzéseket sajat hatdskérben végzi, ide
tartozik a konyha nyersanyagvasarlasa, amelynek gyakorlati lebonyolitoja az
¢lelmezésvezetd.
Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti az aldbbi - gazdilkodéssal kapesolatos -
szabalyzatokat valamennyi intézményre vonatkozoan:

- Munkamegosztasi megallapodas

- Gazdalkodasi szabalyzat



- Szamviteli politika

- Pénzkezelési szabélyzat

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata

- Szamlarend

- Bizonylati szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat,

- A vezetékes és radiotelefonok hasznalatara vonatkozo szabalyzat

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzata (Kockézatkezelés, ellendrzési nyomvonal, FEUVE)
szakmai vonatkozas kivételével

- Onkoltségszamitasi szabalyzat (a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézményekkel
egyittmiikddve),

- Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat

- élelmezés-szabalyzat

- letéti pénzkezelésre vonatkozo6 szabalyzat.

Analitikus nyilvantartasok

Eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok

- az intézmény hasznalataban 1év6, az intézmény mukodését tartdsan szolgalé immateridlis
javak, ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmlvek nyilvantartasa,
értékesokkenésének elszamolasa az Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatalnal torténik,

- az éven belill elhasznalodé eszkozok nyilvantartasa az intézményben torténik, ezek
selejtezési és leltarozasi rendje kiilon szabalyozasban rogzitett,

- a készletekkel kapcsolatos analitikat (élelmiszerraktar, tiizeléanyagok) a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmény sajat maga vezeti.

Kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménynél torténik a szamlak kiallitasa,
melynek masodpéldanyat haladéktalanul bekiildi az Ocsényi Kozos Onkormanyzati
Hivatalhoz,

- az Ocsényi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz rendelt intézmény informaciot szolgéltat a
kovetelések keletkezésérol az Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatalnak,

- a kimend szamlak, veviszamlak nyilvantartasa az Ocsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal
feladata.

Szem€lyi juttatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok
- az Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezeti a koltségvetési rendeletben jovahagyott
létszam nyilvantartasat.

Az altalanos forgalmi add nyilvantartassal kapcsolatos feladatok



- az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt Ocsényi Konyha intézmény - ha
bevétele eléri és meghaladja a 6 millié forint értékhatart - 6nallo alanyai az altalanos forgalmi
adonak, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi és bevallasi feladatokat az
Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el,

- a bevallas pontos elkészitéséhez a konyvelésbdl nyerhetok adatok,

- az intézménynek minden hé végén informaciot kell szolgaltatni az étkezést igénybevevok
létszamarol, sajat konyha esetén az eléallitott adagokrol, és ingyenesen étkez6k adagszamarol
és az élelmiszer felhasznalasrol,

- az intézményi adatokbol elkészitett analitikus nyilvantartas az adébevallas melleklete.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas
A Hivatal pénziigyi ligyintéz6i és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
intézményvezetdje az informéaciddramlds zavartalan és az adatszolgiltatds valodisaganak
biztositdsa érdekében havonta, illetve igény szerint szemelyes megbeszélést tartanak.
A gazdasagi szervezettel rendelkez6 Ocsényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata:
Az Ocsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi osztalyvezetdje az Ocsényi Konyha
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek intézményvezetdjét tajekoztatja
a targyhot koveté 20-ig a képviseld-testiilet altal elfogadott kiemelt és részeléiranyzatok
teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt eléiranyzatokrol.
Az Ocsényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal feladata az aldbbi adatszolgaltatasok teljesitése:

- koltségvetési terv Osszeallitasdhoz az intézményi igények benyujtasa,

- a koltségvetési eldirdanyzatok modositasara vonatkozo igények benytjtasa,

- havi pénzforgalmi jelentések,

- mérlegjelentések,

- éves koltségvetési beszamolok.
Az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos bevallasok elkészitése.
A kiilénbozé szintii jogszabalyokban el6irt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa,
a tovabbitast megel6zo adategyeztetés a Hivatal feladata.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény azonban kételes azon dokumentumokat,
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani a Hivatal részére, amelyek
lehet6vé teszik az informacioszolgaltatast.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata
- az intézményhez érkezé szamlak alaki és tartalmi ellen6rzését kovetben a teljesités
igazolasa, utalvanyozasa és tovabbitasa a Hivatalhoz,
- az étkezési téritési dijakrol vezetett szamlatombok masolati példanydnak leaddsa a
Hivatalhoz a téritési dij feladdsaval egy idoben, valamint minden hé 5-ig az étkezdk
létszamarol vezetett nyilvantartas leadasa, a bevételek ellendrzése és egyeztetése a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata,
- az AFA bevallas elkészitéséhez minden olyan bizonylat biztositasa, amely a szamlazassal,
befizetéssel kapcsolatos,
- negyedévet kovetd ho 15-ig tulfizetés, hatralék jelentése, kedvezményes illetve ingyenes
étkezést igénybevevok létszamarol késziilt jelentések tovabbitasa,
- az alkalmazassal kapcsolatos tigyiratok (ellenjegyzést kovetd) leadasa.

10. Beszamolas
Az Ocsényi Konyha vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési,

nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata
jelen megallapodasban foglaltak szerint.



A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.
Az Ocsényi Konyha sziveges beszamoldjanak elkészitéséhez a Hivatal pénziigyi iigyintézéije
szamszaki segédletet ad az eredeti elGiranyzatokrol, modositott eldiranyzatokrol és
teljesitésrol.

11. Mitkodtetés

A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
kiilon-kiilon felelds az intézmény mukodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. A személyi
és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezet6é gondoskodik.

A Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv intézményvezetdje
kiilon felel az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott 6nkormanyzati vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megOrzéséért.

Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasrél szoléo rendeletében, tovabba a felesleges
vagyontargyak selejtezésérdl szoloé szabélyzataban és a leltarozasi ¢és leltarkészitési
szabalyzatban meghatdrozott el6irdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szerv a
jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az dnkormanyzat
tulajdondban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak €s hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal jegyzéje ¢és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
intézményvezetdje az altaluk vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban kotelesek a belsod
kontrollrendszer keretében kialakitani, muikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikécios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirdsait, tovabba az Aallamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrdl a kijeldlt koltségvetési szervet tajékoztatja.

A belsd ellendrzési feladatokat Ocsény Kozség Onkorményzata a vonatkoz6 jogszabalyok, —
kilonos tekintettel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletre — , a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért feleldés miniszter
altal kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a
Ocsényi Kozos Onkorményzati Hivatal altal készitett Belsd ellendrzési kézikdnyvben
foglaltak szerint latja el.

A bels6 ellenorzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.



Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Zaro rendelkezések
A megallapodéas 2017. janudr 1. napjan 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e napt6l kezdve
kell alkalmazni.

Alairasok:

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv részérdl:
Gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv részérdl:

Ocsényi Onkorményzati Hivatal ~ Ocsényi Onkormanyzati Hivatal
Jegyzoje Pénziigyi ligyintézdje

Zaradék: Az Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (kijelolt koltségvetési szerv), és az
Ocsényi  Konyha gazdasagi szervezettel nem rendelkezb koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztasi megallapodast a Ocsény Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
- S— () szamu hatdrozataval jévahagyta.



