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ELOTERJESZTES

Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bolcsdde , mint kiznevelési intézmény
dtszervezése

1. napirend

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szo6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja értelmében a helyi 6nkormanyzat feladata a helyi kozfeladatok korében
gondoskodni az 6vodai ellatisarél. Nagycenk telepiilésen a Nagycenki Aranypatak Ovoda és
Mini Bélcséde révén biztositja az Onkormanyzat az vodai ellatést.

A képviselo-testiilet felé kezdeményezzik az intézmény atszervezését azzal, hogy 2025.
szeptember 1-jét6l a jelenlegi 4 csoportos évoda, 5 csoportos 6vodara valtozzon, az
intézménybe felvehetd gyermeklétszam 100 forél 125 fére. Az atszervezés nem érinti a mini
bolcsddei részt.

Intézményatszervezés

Az Nkt. 4. § (értelmezd rendelkezés) 11. pontja alapjan intézményatszervezés minden olyan
fenntartoi dontés, amely az alapitd okirat 21. § (3) bekezdés c)-j) pontjdban felsoroltak
barmelyikének modosulasaval jar, kivéve az olyan vagyont érintd dontést, amely vagyon a
feladatellatashoz a tovabbiakban nem szikséges.

Az Nkt. 21. § (3) bekezdése szerint ,A koznevelési intézmény alapité okirata, szakmai
alapdokumentuma tartalmazza:

az alapito és a fenntarto, a mikddtetd nevét és székhelyét,

az intézmény — kiilon jogszabalyban meghatarozott — hivatalos nevét,
az intézmény tipusat,

az intézmény feladatellatasi helyét,

da.) szekhelyét

db.) tagintézmenyeit

dc.) telephelyét

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-,
tanuldlétszamot.

A fentiekb6l is lathaté, hogy megvaltozik a felvehetd gyermeklétszam, ezért az
intézmeényatszervezes indokolt.



Az atszervezési eljaras lépései:

szandéknyilatkozat - elvi dontés

vélemények beszerzeése, egyeztetések lebonyolitasa

dintés

intézményi dokumentumok, szabalyzatok modositdsa, jovahagyasa

nyilvantartasok atvezetése

szandéknyilatkozat

Az Nkt. rendelkezéseibdl kovetkezdéen a Képviseld-testiiletnek hatarozatot kell hoznia, (elvi
dontést) a tervezett szandékarol.

A szandéknyilatkozat képezi a véleményeztetési eljaras alapjat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a fenntarté dont a koznevelési intézmény
létesitésérol, nevének megéllapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, Aatszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, fenntartoi joganak atadaséarol.

Az Nkt. 83. § (3) bekezdés alapjan a véleményének kialakitdsa eldtt beszerzi az intézmény
alkalmazotti kbzossége, az Ovodaszék, az iskolaszék, és a sziil6i szervezet véleményét.

véleményeztetési eljaras

A vélemények kialakitdsdhoz minden olyan informdaciot hozzéaférhetévé kell tenni a
véleményezési joggal rendelkezok részére, amely a fenntartéi dontés meghozataldhoz
rendelkezésre all. A vélemény kialakitdsahoz — az informacidk hozzaférhetévé tételének
napjatol szamitva — legalabb tizenot napot kell biztositani az érdekeltek részére.

A Kjt. 6. § (3) bekezdés alapjan a képviseld-testiilet a dontése eldtt az érintett, megfeleld szintii
szakszervezetekkel véleményezteti a kdzalkalmazottak nagyobb, illetve egyes agazatokba
tartozo csoportjat érintd intézkedés tervezetét. A tervezetet a dontés eldtt legalabb tizenot
nappal meg kell kiildeni a véleményezésre jogosult szakszervezeteknek.

dontés az atszervezésrol

A véleményezési eljarast kovetden donthet a képviselo-testiilet az intézmény atszervezéserol,

Az Nkt. 84. § (3) bekezdése alapjan a fenntartd tanitasi évben, tovabba — a julius-augusztus
honapok kivételével — nevelési évben

ovodat nem szervezhet at, nem sziintethet meg, fenntartoi jogat nem adhatja at,
ovodai csoportot nem szervezhet at, és szlintethet meg,
6voda feladatait nem valtoztathatja meg.

Az Nkt. 84. § (7) bekezdése alapjan a fenntartd legkésdbb az intézkedés tervezett végrehajtasa
éve mdjusanak utolso munkanapjaig hozhat déntést

a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdi joganak atadasaval,



a nevelési-oktatasi intézmény atalakitasaval, amely térténhet:

ba) egyesitéssel, amely lehet beolvadas vagy 6sszeolvadas,

bb) szétvalasztassal, amely lehet kiilonvalas vagy kivalas,

a nevelési-oktatdsi intézmeény megsziintetésével,

az alapfoku miivészeti iskoldban a tanszak inditdsaval és megsziintetésével kapcsolatban.

A maijusi képviseld-testiileti iilésen a testiiletnek a déntését meg kell hoznia. A dontést
megelézden a véleményeztetési eljarast le kell folytatni.

Az Nkt. egyeztetési kotelezettséget ir eld a koznevelési intézmény atszervezésekor.

Az eldterjesztés megkiildésre keriil a véleményezésre jogosultak részére. (Az intézményben
ovodaszék nem miikodik.)

Az éatszervezés megvalositdsat kovetden kialakitott szervezeti struktira:

Feladatellatasi
helyek szima , maximalisan
Ovodai .
(székhely, csoportok szama felvel’leto’
tagintézmény, gyereklétszam
telephely)
Nagycenki
Aranypatak  Ovoda székhely 5 125 fd
¢s Bolesode
Nagycenki
Aranypatak Ovoda és székhely 1 8 fo
Mini Béleséde

Az O6voda és a hivatal kozotti megallapodés elfogadésa is sziikséges, mivel az korabban
onalléan nem kertiilt elfogadasra ( mas intézményi alapdokumentum melléklete volt ), ezért
kérjik annak is az elfogadasat.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

.......... /2025.(....) nkormanvzati hatidrozata

A Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bilcséde intézmény dtszervezésérol.

1./ Nagycenk Nagykézség Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete kifejezi azt a
szandékat, hogy a fenntartisiban miikodé Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini
Boles6dét  atszervezi, a 4 csoportos 6vodat 5 csoportos dvodava alakitja 2025.
szeptember 1-jétol.

2./ A képviselé-testiilet gy dont, hogy jévahagyja Nagycenki Aranypatak Ovoda +
25 fovel torténé féréhely bovitését ( jelenlegi 100 fordl, 125 fore ) , tehat a 2025/2026.
nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat dtben hatarozza meg.



3./ A képviselé-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy

a) a képviselo-testiileti dontés meghozatalahoz sziikséges véleményeztetési eljaras
lefolytatasarél gondoskodjon,

b) az intézményitszervezéssel Osszefiiggd viltozdsokra tekintettel a Nagycenki
Aranypatak Ovoda és Mini Bilcséde alapito okiratanak moédositasit készitse eld,

¢) a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bolecséde alkalmazotti 1étszAmkeretének
megallapitisara vonatkozé javaslat kidolgozasarél gondoskodjon, és sziikség esetén
azt terjessze jovahagyasra a képviselo-testiilet elé.

4./ A Kképviselo-testiillet a melléklet szerinti tartalommal elfogadja a Nagycenki
Aranypatak Ovoda és Mini Bolcséde és a Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatal
kozotti egyiittmiikodési megallapodast.

Hatarido6: 2025. majus 20.

Felelos: Csorba Janos polgarmester

Nagycenk, 2025. 04. 11.

Csorba Jano
polgarmester



MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl

amely létrejott egyrészrél a Nagycenki Kozés Onkorményzati Hivatal (székhelye: 9485
Nagycenk, Gyar utca 2. addszdm: 15803548-2-08, képviseli: Percze Szilvia jegyzé), mint
gazdalkodasi feladatokat ellatd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal),

masrészrél a Nagycenki Aranypatak Ovoda és Mini Bolcsdde (székhelye: 9485 Nagycenk
Szent Imre utca 2., adoszam: 16715435-2-08, képviseli: Nemes Viktoria intézményvezetd),
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

(egyuttesen: Felek) kozott azzal a céllal, hogy a hatékony, szakszeri és ésszertien takarékos
intézmeényi gazdéalkodas szervezeti feltételeit megteremtse és biztositsa az aldbbiak szerint;

A megallapodds megkotésére az Aallamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) és (5a) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe véve az Avr 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

A Szerzédd Felek az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (Aht), illetve Avr
rendelkezésének megfeleléen a kozottik létrejové munkamegosztast, a felel6sségvallalas
rendjet és az egyuttmukodésik szabdlyait rogziteni kotelesek, figyelembe véve Nagycenk
Nagykozség Onkormanyzata altal hozott rendeleteket és hatérozatokat.

A szerz6d6 Felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkorikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok keretei kozott torténik akkor is, ha az
esetleges jogszabalymaodositas vagy -valtozas e megéllapodasban nem kertilt atvezetésre.

A Hivatal az Avr. 9.§ (4) bek. alapjan 6nallé gazdaségi szervezet hianyaban is jogosult ellatni a
gazdasagl szervezet feladatait, amelyhez a sziikséges személyi és targyi feltételekkel
rendelkezik.

1.
AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1.1. Az Intézmény szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatdsdhoz szikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogaté feladatokat is — e célt szolgald kiilén
szervezeti egység nélkil — ellathat.

1.2. A megallapodas nem seértheti az Intézmény szakmai dontéshozod szerepét, 6nallo jogi
személyiségét és feleldsségét.

1.3. A Hivatal egész szervezete Utjan biztositja a szabalyszeri és térvényes gazdalkodas
feltételeit.




1.4. A Jegyz6 altal frasban kijelolt koztisztviseld a vonatkozd jogszabélyok alapjan latja el a
gazdasagi vezetdre meghatarozott kovetelményeket és feladatokat.

1.5. A Felek koltségvetési gazdalkodasanak tgyvitele az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi
szakrendszer alkalmazdséaval torténik. Az Intézmény az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi
szakrendszerén belill elkilénitésre kertil, igy gazdalkodasi adatai a gazdalkodas barmelyik
faziséban onalléan kimutathatoak.

1.6. A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény vezetdje sajat hataskérében gyakorolja,
teljes kord felel6sséggel tartozik az Intézmény koltségvetési elGiranyzatainak betartasaért.

1.7. Az Intézmény muikodésével kapcsolatos adatszolgaltatasok valodisagéért, az
adatszolgaltatasi hataridék pontos betartasdért az Intézmény vezetSje a felelss, az
adatszolgaltatasokhoz kapcsolédd, Hivatalt érintd pénzigyi informacié-szolgaltatasok
tekintetében pedig a Hivatal a felel6s.

1.8. A Hivatal és az Intézmény kozott az adattovabbitas, tajékoztatas irdsban, e-mailben vagy
elektronikus adathordozén torténik. Az érintett idészakban hatélyos kotelezettséggel vagy
jogosultsaggal biré hivatalos iratok, bizonylatok, szerzédések vagy az ezt helyettesitd
okmanyok eredeti, vagy hiteles alairassal és bélyegzével ellatott egy példanyat a Hivatalnal is
el kell helyezni.

1.9. A Felek a sajat mukodésiiket, illetve jelen megéllapodast érinté tényekrél, adatokrdl, az
esetleges jogszabaly-valtozasokrol stb. haladéktalanul kitelesek egymast tajékoztatni.

1.10. Az aldbbi pontokban részletezett eljarasmédok, hatdskérok, megosztott feladatok
tekintetében, valamint az esetlegesen le nem szabélyozott, a miksdés sordan felmeriils
feladatellatds soran alapelvnek tekintend6, hogy a banki utaldsok és a fépénztari ki- és
befizetések teljesitése, mindezek és a pénzforgalom nélkiili tételek kontirozasa, kényvelése, a
KGR-K11-ben torténd adatszolgéltatasok biztositdsa, NAV bevallasok, online szamlaadat-
szolgaltatasok teljesitése, tovabba az érvényesitést, pénziigyi ellenjegyzést érint6 feladatok
tartoznak a Hivatal hataskorébe. A nem szabalyozott esetlegesen felmeriil6 egyéb esetekben
Feleknek sziikséges egyeztetni a feladat elvégzésének hataskorét illetéen.

2.
A GAZDALKODAS SZABALYOZASA

2.1. A megéllapod6 felek egylttmukodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettségiiknek
megfelelden, a szabalyzatok az Intézményben kertilnek iktatasra és tarolasra.

2.2, Az Intézmény onalléan dont a szervezetével és muikodésével kapcsolatos minden
olyan kérdesben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az Intézmény feladata
elkésziteni a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatait, gondoskodni azok folyamatos
aktualizalasarol (karbantartdsarol). Ezt a feladatat e fejezetben megfogalmazottak szerint

hajtja végre.

2.3.A fentiek aldl kivételt képeznek a gazdalkodasi feladatellatassal kapcesolatos szabélyzatok,
amelyeket a Hivatallal egyeztetni kell az Intézmény vezetjének jovahagyasat megeldzéen.
Az egyetértést a Jegyzé a szabalyzatokon rogziti.




2.4. A gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatok kulonosen:

- Szamviteli Politika,
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

- Eszkdzok és forrasok értekelési szabalyzata,

- Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat, amennyiben
rendszerestermékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas torténik,
Pénzkezelési szabélyzat,

- Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata,

- Szémlarend,

- Bizonylati Szabélyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- A Dbelfoldi és kulfoldi  kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat,
A reprezentacids kiadasok felosztaséat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,

- A vezetékes és radiotelefonok hasznalataroél szolo szabalyzat, és

- A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbéa a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozatalanak rendje.

2.5. Minden mas, az Intézmény miikodésével kapcsolatos szabdlyzatot az Intézmény maga
késziti el és hagyja jova. A jovahagyast megel6zden az Intézmény a szabalyzat tervezetét
koteles a Hivatalba egyeztetés érdekében megkildeni. Az egyeztetés soran a Hivatal
megvizsgalja, hogy a szabalyzattervezet Osszhangban van-e a vonatkozo jogszabalyokkal,
illetve az Intézményt érint6 egyéb szabalyzatokkal fenntartéi déntésekkel.

2.6. Az Intézmény a szabalyzatokat évente feliilvizsgalja és ezt dokumentalja. A sziikséges
jogszabalyvaltozasokat folyamatosan atvezeti a szabélyzatain.

3.
A KOLTSEGVETES TERVEZESE

3.1. Az Intézmény a Hivatallal egylittmukddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetésének
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat Gsszedllitdsdhoz.
Ennek érdekében az informacidkat, szamitasokat egymas rendelkezésére bocsatjak.

3.2. Az Intézmény az éves koltségvetés tervezéséhez informaciot szolgéltat
- az ellatottsagra jellemzd naturdlis mutatoszamok alakuldséarol, allami normativak
igényléséhez sziikséges mutatokrol,
- aszakmai feladatok ellatasarol, valtozasarol,
- az Intézmény tobbeéves kihatasu kotelezettsegeirdl.




3.3. A koltségvetés elokészitéseként az Intézmény és a Hivatal a Jegyzd irdnyitasaval
egyeztetd targyalast folytat. Az egyeztetd targyalasrol jegyzokonyv felvétele szikséges. Az
egyeztetésen elhangzottak alapén az Intézmény éves koltségvetését a Hivatal késziti eld
jovéahagyasra.

3.4. Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott koltségvetési
rendelet alapjan a Hivatal az Intézmény éves koltségvetési el6iranyzatait véglegesiti.

3.5. Az Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan felvezeti az elGiranyzat-
nyllvantartasokat és ezt az Intézmény rendelkezésére bocsatja.

3.6. Az Intézmény Nagycenk Nagykozség Onkormaényzat Képvisel6-testilete altal a
koltségvetési rendeletében elfogadott el6iranyzatai felett kizarolagos jogosultsaggal
rendelkezik.

3.7. Az Intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért
felel. Ennek erdekében kételes feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon  gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott
eléirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

3.8. Az Intézmény vezetdje felel6s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaert,
amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

4.
ELOIRANYZATGAZDALKODAS

4.1. Az el6iranyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarési rendet a vonatkozo
jogszabalyok hatarozzak meg.

42. Az Intézmény vezetje az Intézmény jovahagyott koltségvetési elbiranyzatanak
maodositasara és atcsoportositisara vonatkozd szandékat irdsban koteles rogziteni, amelyhez
a Hivatal tamogatdsat kérheti. Ezen kezdeményezésben meg kell jelslni a kormanyzati
funkciot, rovatot, valamint az 6sszeget.

43. Az Intézmény jovahagyott koltségvetési elSiranyzatdnak modositasara és
atcsoportositasara vonatkozd kezdeményezés jovahagyasa a pénzigyi ellenjegyzés alapjan
lehetséges.

44. Amennyiben az Intézmény gazdalkodédsa sordn potelGiranyzat valik szikségessé, a
kérelmet a koltségvetés végrehajtasi szabalyairol szolo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
kell a Hivatalnak és az Intézménynek kozosen elkésziteni, majd az eléterjesztés érdekében
Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesterének megkiildeni.

4.5. Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testilletnek, mint az Intézmény felett
fenntartoi jogokat gyakorlonak az eléirdnyzatmddositasrél szold dontését a Hivatal az
Intézmény fékonyvi nyilvantartdsédban atvezeti.




o.
GAZDALKODASI FELADATOK MEGOSZTASA

5.1. Az Intézmény a hozzé beérkezd szamlat - a szakmai teljesitésigazolasat kovetden - a
eljuttatja a Hivatalnak az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi szakrendszerben torténd rogzités
céljabol.

Ennek érdekében az Intézmény - amennyiben lehet6sége van ra - a fizetési hatéaridé lejarta
elétt legaldbb 5 munkanappal megkiildi a Hivatalnak, aki a végleges, kontirozott
utalvanyrendeletet elkésziti alairasra.

5.2. Az Intézmény az dltala nyujtott szolgaltatdsokrol szdmlat bocsat ki az éltala hasznalt
étkezési dijak, illetve gondozési dijak beszedésére alkalmas INFORMIR III. programban.
Egyéb esetben a Hivatal allitja ki a szamlat az Intézmény nevében, az Onkorméanyzati ASP
Gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modulban. Amennyiben kézi szamla kertl kiallitasra,
akkor a NAV online szamlaadat-szolgéltatasat a Hivatal végzi az Intézmény altal, legkéséhbb a
kovetkezé munkanapon megkiildott szamlamaésolatok alapjan.

5.3. Az Intézmény koteles az el6iranyzatok felhasznaldsanak mertékét figyelemmel kisérmni. Az
analitkus nyilvantartds adataiba az Intézmény vezetdje vagy megbizottja barmikor
betekinthet, ellendrizheti az ott nyilvantartott adatok helyességét.

5.4. A Hivatal és az Intézmény a koltségvetés teljesitési adatai alapjan elemzi, sziikség esetén
a koltségvetési forrasaihoz igazitja az Intézmeény gazdalkodasi tevékenyseget.

5.5. A Hivatal vezeti és folyamatosan ellenérzi a konyveléshez kapcsolodd analitikéakat. A
Hivatal a hozzd papiralapu, teljesitésigazolassal ellatott bizonylat (szdmla) formajaban
beérkez6 — a pénzigyi ellenjegyzett kotelezettségvallalashoz csatolt — kifizetési igényeket
tartalmilag, alakilag és formailag ellenérzi. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesul, a
Hivatal elvégzi az esetlegesen sziikséges pénzigyi ellenjegyzéi feladatokat, valamint az
érvényesitést, és amennyiben az utalvanyozés is megtorténik, teljesiti a Hivatal altal kezelt
banki terminadlon (ELEKTRA) keresztil az atutalasokat. Ha barmilyen feltétel nem teljestil,
akkor a hianyzo adatok potlasara felkéri az Intézmeényt.
5.6. Az Intézmény a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatdlyos
rendelkezéseknek megfelelSen:
- az Intézménynél a foglalkoztatotti létszdmhoz kapcsolodd bérkeret tételes
kimutatasa,
helyettesitések nyilvantartasa, a munkéabol valod tavolmaradas nyilvantartasa,
- szabadsag-nyilvantartas,
- helyiséghérletek analitikus nyilvantartasa,
- egyedi raktari nyilvantartas,
- készletnyilvantartas,
- (koz)beszerzési eljarasok és azok dokumentécidjanak nyilvantartasa,
- pélyazati tamogatasok elszémolasa és nyilvantartasa.

5.7. A Hivatal a kovetkezé analitikus nyilvantartasokat koteles vezetni a hatélyos
rendelkezéseknek megfeleléen:
- az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi szakrendszerben a vevéi és szallitdi analitika




- kis értéki targyi eszkozok, berendezések/felszerelések nyilvantartasa,

- immaterialis javak,
nagy értékd targyi eszkozok, foldtertlet, telkek, éptiletek, épitmeények, gépek
berendezések, felszerelések, jarmiivek,

- befektetett pénziigyi eszkozok,

- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszios eszkozok,

- ameghatéarozott célra atvett pénzeszkozok elszdmolasa és nyilvantartasa,

- a kotott felhasznaldsi tadmogatasok felhasznalasdnak nyilvantartasa és
elszamolasa (amelyekrél az év végén a tamogatasok elszamolasanak keretében
irasban tajékoztatja az Intézmeény),

- afoékonyvi konyvelés soran keletkezd nyilvantartasok, szamlakartonok,

- szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, elszdmolasa a gazdalkodason
kivil esd korben,

- el6iranyzat-nyilvantartas,

- szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, a gazdalkodasi kéron belil,

- az ellatmany-elszdmolasok nyilvantartasa,

- az elszamoléasra kiadott el6legek nyilvantartasa,

- afizetési el6legek nyilvantartasa,

- egyedi céltamogatasok,

- egyéb, jogszabalyok &ltal meghatarozott, konyvviteli rendszerben vezetendd
nyilvantartasok.

5.8. A Hivatal a nagy értékd targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatat kidllitja, s az
Intézmény szamviteli szabalyzataiban meghatarozott modon torténd leltarozast, selejtezést
biztositja.

59. A Hivatal ellatja az Intézmény konyvvezetési feladatait, vezeti — a fenti analitikus
nyilvantartasok kivételével — a Szadmlarendnek megfelelé valamennyi analitikus
nyilvantartast, valamint kényveli az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi szakrendszerben az
immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek mennyiségében és értékében bekovetkezett
valtozasait az Intézmény bizonylatai, analitikus nyilvantartasai, adatszolgaltatasa alapjan.

6.
OPERAT{V GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

6.1. A pénzgazdalkodas rendjét, illetve a kotelezettségvallalés, az ellenjegyzés, az érvényesités,
a teljesitésigazolas és az utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmény kilon szabalyzataban
rogziti a kovetkezék figyelembevételével:

6.2. A kotelezettségvallalasi, a teljesitésigazolasi és az utalvanyozasi jogkor az Intézmeény
vezetdjét vagy az altala irasban felhatalmazott személyt illeti meg. Az érvényesités minden
esetben a Hivatal feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell eléznie a
pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Hivatal Jegyzéje 4ltal irdsban felhatalmazott
koztisztviselbnek a feladata.

6.3. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
Hivatalnak elsédlegesen az Onkormanyzati ASP Gazdélkodasi szakrendszert kell alkalmaznia
ennek soran. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsara




vonatkozo szabalyokat az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) 14, szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalast nyilvantarto — a nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni a Jegyzének és az Intézmény vezetSjének, ha valamelyik kiemelt eléiranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

6.4. A teljestlt kotelezettségvéllalds teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult az Intézmény vezetdje vagy az éltala irasban kijeldlt személy. A
teljesitésigazolas modjat az Intézmény vonatkozd szabélyzatéban kertl meghatarozasra.

6.5. A 200.000 Ft feletti dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt az Intézmény
beszerzi az engedélyokiratot, majd megrendelét vagy szerzédést kell, hogy kiallitson, amit a
Hivatalban pénziigyileg ellenjegyez az erre jogosult koztisztvisels. Minden szadmla
befogadasat meg kell eléznie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési engedeélyokiratnak,
valamint megrendelének vagy szerzodésnek. A személyi jellegl kifizetésekre ez nem
vonatkozik.

6.6. A Hivatal a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabéalytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem all rendelkezésre, errél azonban a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervet haladéktalanul koteles értesiteni.

7.
PENZ- ES BANKSZAMLA KEZELES

7.1. Az Intézmény ondllé bankszadmlaval rendelkezik, amely banki pénzforgalommal
kapcsolatos feladatokat kizarélag a Hivatal bonyolitja le. A bankszamlakhoz kapcsoldédo
adminisztracios levelezéseket (alairdk, rogziték, megszintetések) az Intézmeény (igény szerint
a Hivatal segitségével) végzi. Az atutalasok teljesitése a Hivatal altal kezelt (ELEKTRA) banki
termindl hasznalataval torténik.

A Hivatal altal teljesitett banki atutalasok bizonylatai az atutalas teljesitésétél a Hivatalban
vannak. A folyamatos feldolgozasuk ott torténik, és az atutalt alapdokumentumok alapjan a
konyvelést a Hivatal vegzi.

A jovahagyott intézmeényi koltségvetésben meghatérozott koltségvetési tamogatds az
Intézmeény koltségvetési elszamolasi szamlajara érkezik.

7.2. Az Intézmény a bankszamldhoz kapcsolodéan hazipénztart mikodtet. Hazipénztarat a
Hivatalban vezetik. Az Intézmény pénzbeszedd helyként funkciénal. A pénzkezeléssel
megbizott [Intézményvezetd vagy az altala megbizott munkatérs a bevételekrél és kiadasokroél

nyilvantartast vezet.
A készpénzes forgalom bizonylatolasara a vonatkozd pénzkezelési szabalyzatban

meghatarozott nyomtatvanyok alkalmazandok.

7.3.A készpénzmozgasok szabalyszeriségéért az Intezmeény vezetdje a felelds, és ennek
keretében gondoskodnia kell a készpénz (kapott el6leg, sajat bevétel) biztonsagos tarolasarol.

7.4. A készpénzes forgalom lebonyolitdsabol adodo kiadasokrél az Intézmény vezetdje koteles
legalabb havonta egyszer a Hivatal &ltal meghatarozott idépontban, de legkésébb targyhot
kévetd ho 05. napjaig a kapesolodo bizonylatokkal kételes elszamolni.




Az Onkormaényzati ASP Gazdalkodasi szakrendszerében a pénztar forgalmat a Hivatal
munkatarsai kezelik, pénztarbizonylat csak a Hivatalban az Onkormanyzati ASP
Gazdalkodasi szakrendszerébdl allithato ki.

- Az Intézmény az elszamolast az alapbizonylatokkal (Onkormanyzati ASP
Gazdalkodasi szakrendszerében érkeztetett szamla, megrendels, szerzédés,
elszamololap stb.) teljesiti.

- A bizonylatokat a Hivatal latja el az Onkorményzati ASP Gazdalkodasi
szakrendszerébdl eléallitott, mar kontirozott utalvanylappal.

7.5. Az intézményi ellatdsi és étkezési téritési dijakat az Intézmény szedi be, a hatélyos
dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

7.6. A dijbevételekrél az Intézmény altal kezelt INFORMIR III. programmal kertil a szamla
kiallitdsra. Hatralék esetén fizetési felszolitast az Intézmény kild a vevének, melyrdl a
Hivatalt is értesiti.

8.
MUNKAERO-ES BERGAZDALKODAS

8.1. Az Intézmény a létszam-és személyi juttatas eldiranyzattal onalléan gazdalkodik, felelds a
felhasznalas alakulaséaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltését, a havi
illetménykeret-lekotésenek alakulasat stb.

8.2. Az Intézmény a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok betartdsa mellett elvégzi a munkaltatoi
jogkor gyakorlésaval egyiitt jard feladatokat, ennek keretében a munkaligyi okmanyok
pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az Intézmény felel. Az Intézmény
vonatkozdsdban a Hivatal kezeli a KIRA programot, amelybél elkésziti és kiadja a
foglalkoztatotti  jogviszony létesitésével, mddositdsaval, illetve megszintetésével
(megsziinésével) kapcsolatos okményokat A Hivatal a munkavéllald, a munkaltaté és a
pénzigyi ellenjegyz6i feladatokat ellaté altal alairt okményokat megkildi a MAK-nak
elektronikusan, és ha az eléiras szerint szitkséges, akkor papiralapon is.

8.3. Az Intézmény nevében a bérjellegi, nem rendszeres, eseti kifizetéseket (megbizasi
szerz6dés alapjan vegzett munka ellenertéke, tuldradij, jubileumi jutalom stb) az
Intézményvezetd elézetes tajékoztatasa és adatszolgaltatasa alapjan a Hivatal szamfejti, és a
mellékletekkel felszerelt megbizéasi szerzédést, egyéb alapbizonylatot stb. tovabbitja az
Intézmény reszere.

8.4. A Hivatal a MAK-nak jelenti — a MAK altal megadott hataridéig - a munkéabol valo
tavolmaradast (betegszabadsag, GYED, GYES, tappénzes ellatdsok), valamint a tulérat, a
helyettesitést és a szabadsag feladast.

8.5. A Hivatal feladata a rendszeres és nem rendszeres bérkifizetésrdl késziilt bérjegyzékek, a
kifizetési jegyzékek, valamint a konyvelesi bizonylatok egyeztetése, ellenérzése, kontirozasa.
A téves szamfejtés vagy kifizetés, elmaradt feladds a szamfejtés alapjaul szolgald
hidnyos/téves bizonylatokbdl eredé tévedés az Intézmény feleldssége.




8.6. A koltsegvetési szervnél foglalkoztatottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi Ugyek
(tappénz, GYES) intézése az Intézmény feladatat képezi. A nyugdijazashoz és a GYES
igényléshez szikséges dokumentumok Osszedllitasa, jogszabdlyban el6irt szamitasok
elvégzése, majd tovabbitdsa az ellatast folydsitd intézethez az ellatast igényld dolgozd
feladata.

8.7. A Hivatal végzi az Intézmeény bérkonyvelését az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi
szakrendszerben.

9.
KONYVVEZETES ES BESZAMOLO-KESZITESI KOTELEZETTSEG TELJESITESE,
INFORMACIO, ADATSZOLGALTATAS RENDJE

9.1. A Hivatal az éves beszamold és a koltségvetés elkészitéséhez, valamint az év kézben
felmeriilé egyéb, az Intézményt érint6, egységes felmérések, jelentések, déntési javaslatok
elkészitéséhez a MAK és/vagy a Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat mint Fenntart6 éltal
meghatarozott adattartalommal és formdban adatszolgaltatast teljesit, ha szikséges az
Intézménnyel egylttmiikodve.

9.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szdmvitelben torténik az
Ahsz. eléirasanak megfeleléen.

9.3. A Hivatal az Intézmény vezetdje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
Intézmeényt az érinté bevételi és kiadési el6iranyzatok felhasznalasarol.

9.4. Az Intézmény a konyveléshez — a Hivatal konyvviteli elszdmolasok Ugyviteli rendjében
alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

9.5. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisdgaért az Intézmeény vezetdje felelds.

9.6. Az Intézmény vagyoni és pénzligyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

9.7. A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgdld leltarozds (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat rogziti. A selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a selejtezési szabalyzat tartalmazza.

9.8. A Hivatal és az Intézmény vezetGje az informdcidk zavartalan &ramlasa és az
adatszolgaltatas valddisaganak biztositasa érdekében igény szerint, de legalabb havonta
személyes megheszélést tart.

99. Az Intézmeény targyévet kovetd évben, a Magyar Allamkincstar altal megallapitott
hataridéig elkésziti az allami normativ tAmogatasok elszamolasat, amelyet a Hivatal részére
ellenérzés céljabol megkild. A Hivatal a felilvizsgalt adatszolgaltatas alapjan rogziti az EBR
rendszerben az adatokat.

9.10. Az Intézmény o6nalld adéalanyként sajat adoszammal rendelkezik. Az Ugyfélkapu+
rendszeren keresztiil torténd adatszolgaltatas az Intézmény feladata. Az Intézmeény tarhelyére




érkez6 dokumentumokat az Intézményvezetd kezeli és indokolt esetben a Hivatal felé
tovabbitja.

10.
VAGYONKEZELES, VAGYONKATASZTER

10.1. Az Intézmény a haszndlatédban 1évé vagyon felett a Nagycenk Nagykozség
Onkormanyzat, mint Fenntarto altal meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében
az Intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyontargyat hasznalja és jogosult a hasznok
szedéseére.

10.2. Az Intézmeény kételes gondoskodni:
- akezelésébe atadott vagyontargy értékének megdrzésérdl, ennek keretében viseli
a vagyontargy fenntartaséval, felujitdsédval, karbantartasaval, Orzésével
kapcsolatos terheket és kozterheket a koltségvetésében jovahagyott keretek
alapjan,
- a kezelésében 1év6, de birtokabdl kikerdlt (pl. bérbe adott-, ideiglenesen &tadott
eszkozok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzéseérdl.

10.3. Az Intézmény vezetdje felelds az Intézmény hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerd
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapitod okiratban eléirt tevékenységeit a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden lassa el

10.4. A Hivatal koteles gondoskodni az Intézmény tulajdonéban, vagyonkezelésében 1évd
vagyontargy nyilvantartasarol, &llomanyvéltozasanak vezetésérdl, illetve Nagycenk
Nagykozség Onkormanyzat, mint Fenntartd tulajdondban 1évé vagyon barminemi
elszamolasrdl, adatszolgéaltatasrol.

11
EGYEB RENDELKEZESEK

11.1. Az Intézmény megszervezi a gazdasdgi eseményeket eredményezd Uugyiratok
(bizonylatok) érkeztetését, és gondoskodik az Ugyiratok biztonsagos érzéserél és a megfeleld
titokvédelemrél, illetve a vonatkozé szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok Hivatalhoz
torténd tovabbitasarol.

11.2. Az Intézmény a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd koézbeszerzései
lebonyolitasat (teljes kord tgyintézését) a vonatkozé jogszabalyok és Nagycenk Nagykozség
Onkormanyzat, mint Fenntartd &ltal meghatarozottak szerint végzi, a Hivatallal
egylttmukodve.

Az Intézmény feladata a kozbeszerzési eljaras torvényben meghatarozott eldkészitese, igy
kilénosen az adott kozbeszerzéssel kapcsolatos helyzet-, illetéleg piacfelmérés, a
kozbeszerzés becsilt értékének felmérése, a dokumentacid elékeészitése, és az eljaras
lebonyolitasa.

Amennyiben a beszerzés nem tartozik a kozbeszerzés hatalya ala, akkor az Intézmény
beszerzései, a szolgaltatds igénybevételei, karbantartdsai, felujitisai és beruhdzasai
lebonyolitasat (teljes koril tigyintézését) az Intézmény Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat,
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mint Fenntarto altal eldirtak, valamint belsd szabalyzatai szerint végzi, a Hivatallal
egylittmukodve.

11.3.Az Intézménynél fliggetlenitett bels ellendri szervezet nem kertlt kialakitasra.
Nagycenk Nagykozség Onkormaényzat, mint Fenntartd belsd ellenére latja el az Intézmény
figgetlenitett belsé ellendrzését.

Kiilsé ellenérzések esetében Felek megéallapodhatnak, hogy mely szervezet részérél lesz a 6
kapcsolattartd megadva, mely minden esetben fligg az ellenérzés targyatol, teriletétél.
Alapvetéen a kényvelési, pénziigyi bizonylatokat érinté ellendrzések esetén javasolt a Hivatal
részérdl a kapcsolattartd kijelolése.

11.4. Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztésan és a konkrét palyazat elkészitésén
tilmenden a benyujtandd palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajaruldsok beszerzése,
majd — amennyiben sziikséges, pénzigyi ellenjegyzést és fenntartoi jovahagyast kovetéen — a
palyazat beadasa.

Az Intézmény feladata (igény szerint a Hivatal segitségét kérve) a palyazatok elszamolésa a
megadott hatéaridére. Az Intézmény az elszdmolasbol egy példanyt a Hivatalnak &tad (az
elkiilonitett nyilvantartas, részletezd kddok ellendrzése céljabdl).

11.5. Az Intézmény kotelezéen kozzéteendd adatai Nagycenk Nagykozség Onkormanyzat,
mint Fenntarté honlapjan elérhetdek, amelyekhez az adatokat az Intézmény koteles
szolgaltatni. A gazdasagi adatokat érinté adatszolgaltatas a Hivatal feladata.

12.
ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységilik, mikodésik soran a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, jelen megallapodés szerint jarnak el Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal 0Osszefliggd, jogszabalyokban meghatarozott é&ltalanos feleldsségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjdk, és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzédésben
rogzitett feladatok és hataridék betartasaért felelésséggel tartoznak.

12.2. Megéallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkérébe tartozo
eléiranyzatok felhasznaldsakor a beszerzett termék, vagy szolgaltatds igénybevételének
gazdasadgossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

12.3. A Felek torekednek a teljes kort egytttmukoddésre, eljarasuk soran kélesonds értesités
és tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetlenil attél, hogy az adott kérdésre
vonatkozoan jelen megéllapodas tartalmaz-e kilon eljarési szabalyt vagy sem. Tovébba
megéllapodnak abban is, hogy tartézkodnak az egymas jo hirnevét, szakmai, vagy
gazdalkodési tevékenységét sértdé megnyilvanulasoktol, illetve esetleges vitds Ugyeiket
targyaldsos uton rendezik.

12.4. A munkamegosztasi megallapodas alairoi intézményik képviseletében az egységes
eljaras alkalmazasa érdekében kolcsonos irdsbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a
tudomasukra juto, és és jelen megallapodas egyes pontjait érintd jogszabaly-valtozasokrdl.

12.5. Felek megéllapodnak tovabba abban is, hogy a jelen szerzé6désben nem szerepld egyes
részletes eljarasi szabalyok meghatarozasandl a jogszabalyi és a sajat szabalyzataik el6irasait
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veszik alapul. Minden itt nem szabalyozott kérdést az Intézmény szabalyzataiban részletesen
rogziteni kell.

Kelt: Kelt:

jegyzo intézmeényvezetd
Pénziigyi ellenjegyzé:
Kelt:

Zaradeék: A Nagycenki Kézos Onkormanyzati Hivatal, illetve a Nagycenki Aranypatak Ovoda
és Mini Bolecs6de kozotti, a munkamegosztds és feleldsségvéllalas rendjére vonatkozo
megallapodast Nagycenk Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a ..../2025.
S ) hatérozataval hagyta jova.
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