Bénye Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének

2020. januar 7. napjan megtartott nyilvanos iilésérol késziilt

JEGYZOKONYVE

Az dilésen alkotott rendelet és hozott hatdrozatok:

Bénye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

1/2020. (1. 08.) Onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat és szervei szervezeti és
mitk6dési szabalyzatardl

2/2020. (1. 08.) onkormanyzati rendelete a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének
eseteirdl

1/2020. (1. 07.) képviselo-testiileti hatarozattdl a
6/2020. (1. 07.) képviselo-testiileti hatarozatig



Jegyzdkonyv
Mely készillt Bénye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Gombai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Bényei Kirendeltségének hivatalos helyiségében 2020. januar 7. napjan
173 érakor megtartott rendkiviili képvisel6-testiileti tilésén.

Jelen vannak:

Kovacs Erika polgarmester
Kalmar Attila alpolgarmester
Duchenka Norbert képviseld
Henger Viktor képviseld
Huszék Mihaly képviseld
M¢észarosné Kopesandi Margit  képviseld

Siile Zsolt képvisel6
Kosa Erzsébet Aniké jegyzd

Varga Sandor aljegyz6

Lakossagi érdeki6dok jelenléti iv szerint

Kovics Erika polgarmester

Koszontétte az tilésen megjelenteket. Megallapitotta, hogy a képviselo-testiilet minden tagja
megjelent, az {ilés hatarozatképes, azt megnyitotta. Tajékoztatta a képviseloket a rendkiviili
képviseld-testiileti iil€s indokardl, majd ismertette a napirendi pontokat. Kérte, aki az elhangzottak
alapjan egyetért az ilés napirendi pontjaival, kézfelemeléssel jelezze. A szavazast kdvetden
megallapitotta, hogy

Bénye Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil az alabbi dontést hozta:

1/2020. (1. 07.) képviseld-testiileti hatdrozat

Bénye K&zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megvitatta az iilés napirendi
pontjaira vonatkozod javaslatot és azt az alabbiak szerint fogadta el:

1.) Javaslat az nkorminyzat és szervei szervezeti és miitkodési szabalyzatdrol
sz616 5/2014. (XI. 12.) 6nkormanyzati rendelet feliilvizsgalatira
El6terjesztdé:  Kovécs Erika polgarmester
El6készito: Késa Erzsébet Aniko jegyz6

2.) Javaslat a kiadisek készpénzben torténd teljesitésének eseteirél szoélé
onkormanyzati rendelet megalkotasara
Eloterjeszté:  Kovacs Erika polgarmester
El6készito: Koésa Erzsébet Aniké jegyzo

3.) Javaslat az Onkorminyzat és koltségvetési szervei 2020. januarjatél
hatilyba 1ép6 egyes szabilyzatainak jovahagyasara és tovabbi szabdlyzatok
tudomasul vételére
Eloterjeszté:  Kovacs Erika polgarmester



El6készito: Késa Erzsébet Aniko jegyzo

4.) Javaslat a Bénye Kava Tiindérkert Ovoda engedélyezett 1étszamkeretén
beliil 1 {6 6vodatitkiri munkakért betilté allashelyre
Eldterjeszté:  Kosa Erzsébet Aniko jegyzd

Hatéridd: azonnali
Felelds: Kovacs Erika polgarmester

1. napirendi pont

Javaslat az 6nkormdnyzat és szervei szervezeti és miikidési szabalyzatarél sz616
5/2014. (XL 12.) 6nkormanyzati rendelet feliilvizsgilatara

Koviacs Erika polgarmester:

Elmondta, hogy az alakuld iilésen is emlitette, hogy a Gombai K6z6s Onkorményzati Hivatal
létrehozasdval az onkormanyzat szervezeti és miikidési szabalyzatanak feliilvizsgalatara is sor
kell, hogy keriiljon. A jegyzo elkészitette egy Gj alaprendelet tervezetét, amelyet a képviseld-
testiilet tagjai mér elézetesen megkaptak. Atadta a szot Kosa Erzsébet Anikonak.

Késa Erzsébet Aniko jegyzo

Elmondta, hogy a tervezettel kapcsolatosan kiegészitéssel nem szeretne élni. Siile képviseld tir
kérdéseket tett fel az elSterjesztés mellékleteként megfogalmazott rendelettervezethez, a
felvetéseire adott valaszok a képviselok részére kikiildésre keriiltek. Az adott pontoknal képviselsi
inditvanyt var, amennyiben modositassal szeretne élni a képvisel6 tir. Kérte Siile Zsolt képvisel6t,
hogy tegye meg modositd inditvanyait, ha azzal élni kivan. Jelezie a képviseld-testiilet szamara,
hogy a moédosité inditvanyokrdl kiilon szavazast kér a rendeletalkotds eldtt. Ha a modositd
javaslattal mindenki egyetért, akkor egyiittes elfogadassal is élhetnek a képviseld-testiilet tagjai,
eltérd vélemények esetén egyenként kell a modosité inditvanyokrol szavazni. Megkérdezte Siile
Zsolt képviseldt szeretne-e modosito inditvannyal élni?

Siile Zsolt képviselé
Elmondta, hogy nem szeretne médosité javasiattal élni a tervezettel kapcsolatban.

Kovacs Erika polgiarmester
Megkérte a képviselo-testiilet tagjait tegyék fel tovabbi kérdéseiket.

Duchenka Norbert képviseld
A képvisel6-testiilet éves munkatervével kapcsolatban kért tajékoztatast.

Késa Erzsébet Aniko jegyzd

Elmondta, hogy a munkaterv meghatérozza azon kételezd napirendi pontokat, amelyek az adott
iilés keretében targyalasra keriilnek, ha ennek akadalya van, az elézetesen jelzésre keriil. Ezekhez
a napirendi pontokhoz aktualis tigyek, képviseldi javaslatok, barmely szerv altal jelzett, a kitelezd
feladatellatashoz kapcsolodo tgyek felvehetok. Ezen kivill rendkiviili iilések megtartdsara is
lehetség van.

Kovics Erika polgirmester

Tovabbi hozzaszolas nem lévén kérte, aki a tervezet alapjan egyetért az dnkormanyzat és szervei
szervezeti €s mlikodési szabalyzatardl szold rendelet megalkotasaval, kézfelemeléssel jelezze. A
szavazast kovetden megéllapitotta, hogy



Bénye Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 7 igen szavazattal ellenvélemény és
tartozkodds nélkiill megalkotta

Bénye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
az onkormanyzat €s szervei szervezeti €s miikédési szabalyzatarodl sz6lé
1/2020. (1. 08.) onkormanyzati rendeletét.

(4 rendelet a jegyzokonyv mellékietét képezi.)

Késa Erzsébet Aniké jegyzo

Téajékoztatasként elmondta, hogy a képviseld-testiileti {ilés utani napon keriil megszerkesztésre és
kihirdetésre a rendelet. A polgarmester és a jegyzé aldirdsa utdn kifliggesztésre keriil a
hirdet6établara. Harom napon beliil megkiildésre kell, hogy keriiljon a Pest Megyei Kormanyhivatal
Torvényességi Feliigyeleti Osztalyanak a TFIK feliiletén, és a Nemzeti Jogszabalytar
Onkormanyzati rendeletek taraba is feltdltésre keriil. Ha médosité rendelet keriil megalkotasra, az
alaprendeletben is atvezetésre keriilnek a modositdsok a www.njthu internetes feliileten. A
tajékoztatas az igyrendi bizottsag elndkének a kérdésére is valaszkent szolgal. Ezentul igy torténik
a rendeletek nyilvanossa tétele, és a mar elfogadott, hatdlyos rendeletek jelenleg hatdlyos
forméjanak kozzététele.

2. napirendi pont

Javaslat a kiadasok készpénzben torténé teljesitésének eseteirdl sz616 nkormanyzati
rendelet megalkotisara

Kovacs Erika polgarmester

Elmondta, hogy az allamhaztartasi 16rvény alapjan szabalyozni kell a kiadasok készpénzben
torténd teljesitésének eseteit, a rendelet a készpénzben to6rténd fizetési médokat tartalmazza.
Atadta a sz6t a jegyzonek a kiegészités megtételére.

Késa Erzsébet Aniko jegyzo
Elmondta, hogy a szdbeli kiegészités lehetdségével nem szeretne élni, és megkérdezte az tigyrendi
bizottsag elntkét, hogy kivan-e modositd inditvanyt tenni?

Siile Zsolt képviselo
Nemmel valaszolt a kérdésre.

Késa Erzsébet Aniké jegyzo

Jelezte, hogy az ligyrendi bizottsag elndkének korabban feltett kérdése a biztositasi dijakkal
kapcsolatban tértént. Az erre vonatkozé pontot a rendelettervezetbdl térdini javasolta, s e nélkiil
kérte a rendeletalkotésra vonatkozd dontéshozatalt.

Mészarosné Kopcesandi Margit képviselé
A hazi pénztarbol valo pénzfelvétel eseteirdl kérdezte a jegyzot.

Koésa Erzsébet Aniké jegyzd
Valaszaban elmondta, hogy a gyakorlatban altaldban a rendezvények esetén a fellépdk altal
kiallitott készpénzes szamldk kifizetésére van lehetdség.



Koviacs Erika polgarmester

Megkérdezte, hogy van-¢ a képviseloknek a rendelettervezethez kapcsolodoan kérdése,
észrevétele, javaslata. Tovabbi hozzaszolds nem lévén kérte, aki a tervezet alapjan egyetért a
kiadasok készpénzben torténd kifizetésének eseteir6l sz6lé rendelet megalkotasaval,
kézfelemeléssel jelezze. A szavazast kdvetden megallapitotta, hogy

Bénye Kizség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 7 igen szavazattal ellenvélemény és
tartézkodas nélkiil megalkotta

Bénye Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
a kiadasok készpénzben torténd kifizetésének eseteirdl szolo
2/2020. (1. 08.) 6nkormainyzati rendeletét.

(4 rendelet a jegyzékonyv mellékletét képezi.)

3. napirendi pont

Javaslat az Onkormanyzat és koltségvetési szervei 2020. janudrjatél hatalyba 1épd,
egyes szabilyzatainak jéoviahagyasara, és tovabbi szabdlyzatok tudomasul vételére

Kovacs Erika polgarmester

A torvényi eléirasoknak megfeleld szabalyzatok a Gombai K6zos Onkormanyzati Hivatal, Bénye
Kozség Onkormanyzata, és a Bénye Kéva Tiindérkert Ovodara vonatkozoan Keriiitek
megalkotasra, ezzel kapcsolatban megkdszonte Kosa Erzsébet Aniko jegyz6 munkajat, amelynek
készonhetben megvalésul a miiksdés killonbozd teriileteinek szabalyozottsiga. Atadta a szot a
jegyzonek.

Késa Erzsébet Aniko jegyzo
Megkoszonte az Ugyrendi Bizottsag elndkének a tAmogaté munkdjat és észrevételeit a kozos
Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataval kapesolatban.

Koviacs Erika polgarmester

Megkérdezte, hogy van-e a képviseloknek az elbterjesztéshez, vagy a szabédlyzatokhoz
kapcsolodoan kérdése, észrevétele, javaslata. Hozzaszolas nem l1évén kérte, hogy kézfelemeléssel
jelezze, aki az elbterjesztés melletti elsé hatarozati javaslattal, vagyis a Gombai Kozds
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miitkodési szabalyzaténak jovahagyédsaval egyetért. A
szavazast kvetben megallapitotta, hogy

Bénye Kozség Onkormainyzatanak Képvisel-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil az alabbi dontést hozta:

2/2020. (1. 07.) képviseld-testiileti hatarozat
Bénye Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testilete megvitatta a Gombai Kozds
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatira vonatkozé javaslatot €s

az aldbbi dontést hozta:

1. A Képviselo-testillet a Gombai Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti és
milk&dési szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti szovegezéssel jovahagyta.



2. A Képviselo-testillet felkéri a jegyzdt, hogy a szabalyzat kozzétételérdl
gondoskodjon.

Hatarozat: azonnali
Felel6s: Kosa Erzsébet Aniké jegyz0

1. melléklet a 2/2020. (I 07.)
képviseld-testiileti hatdarozathoz

Gombai Kizés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
Fejezet
BEVEZETO

Gomba Kozség Onkormdnyzatdnak és Bénye Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiiletei az
dllamhdztartdas szolé térvény végrehajtasarol szélo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan, figyelemmel
- Gomba Kozség Onkormdnyzatdnak az onkormdnyzat és szervei szervezeli és mitkodési
szabalyzatarol szolé 24/2014. (X. 21.} onkormdnyzati rendeletére, valamint
- Bénye Kézség Onkormdnyzatdnak az onkormdnyzat és szervei szervezeti és mitkodési
szabdlyzatarol szolo 1/2020. (I 08.) onkormanyzati rendeletére, valamint
- a Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2019. november 28-én kelt, 1/2019.KOH
okiratszdmu alapité okiratdra
a Gombai Kozés Onkormdnyzati Hivatal szervezeti és mitkodési szabdlyzatdt az alabbiak szerint
hagyta jova:

L Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
L1 A koltségvetési szerv neve: Gombai Kozés Onkormanyzati Hivatal
1.2 Székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
1.3 Hivatalos weblapja: www.gomba. hu
e-mail cime: hivatal@gomba. hu

L4 A4 koltségvetési szerv

alapitasdnak datuma: 2020. januar 1.

Az alapité okirat a szabdlyzat 1. sz. fiiggelékét képezi, elektronikusan letoltheté a
httn:/Swww. allamkinestar. gov. hw/'hw/kolisegvetesi-informaciol/torzskonyy altalanos  linken
elérhetd |, Lekérdezd rendszer -ben.

L5 Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 843638
1.6 Gazddikodasi tevékenysége A Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal} gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezik. Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjdn ldtja
el gazdasagi szervezet hianydban is az Avr. 7.8 (1)
bekezdése szerinti gazddlkoddsi tevékenységet.
1.7 Képviselete: A Hivatalt a jegyz0, akaddlyoztatdsa, vagy tavolléte esetén
az aljegyzd képviseli. Eseti meghatalmazds alapjdn a jegyzé
a képviseleti jog gyakorldsat dtruhdzhatja.
1.8 A Hivatal alaptevékenységei: A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az
alapito okirata hatdrozza meg. Tevékenysége sordn elldtja
a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdél szolo 2011, évi
CLXXXIX. torvény szerint az onkormanyzat mitkédésével,
az Gnkormdnyzati és dallamigazgatdsi iigyek dontésre vald



1.9 A Hivatal alaptevékenységéhez
kapcsolodo feladatai:

L10 Villalkozdsi tevékenysége:

L11 A kormdnyzati funkciok
tartalmi meghatdrozdsa:

elékészitésével, a dontések végrehajtasaval, a mindenkor
hatdlyos  jogszabdlyi  rendelkezésekkel feladat- és
hataskérébe utalt feladatokat.

A Hivatal alapito okiratdban  felsorolt kormdnyzati
Sfunkciok, és az alapité okiratban meg nem jelenithetd, de a
konyvelési és szamviteli feladatok elldtdsdahoz sziikséges
kormanyzati funkciok szerint.

A Kozds Onkormdnyzati Hivatal vallalkozdsi tevékenységet
nem folytat.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodo kormdnyzati
funkciok meghatarozasat a kormdnyzati funkciok és
dllamhaztartdsi szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl szolo
1572019. (XII 07.) PM rendelet tartalmazza.

11 Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES

IL.1 Szervezeti felépités: A Hivatal igazgatdsi és gazddlkoddsi csoportra tagozédik A
hivatal szervezeti térképét az 1. sz. melléklet rogzili.

I1.2 4 kiltségvetési szerv jovahagyott [étszamanak
megfelelden kialakitott koztisztvisel6i munkakorok:

I Jegyzd (heti 40 oraban elldtott munkakor) .............c.ccooceveivveeeenecan 116
Il Aljegyzo (heti 40 ordban elldatott munkakor) ... 1f5
IIl. Gazddlkoddsi csoporivezetd (heti 40 ordban elldtott munkakor).......... 16
IV. Igazgatdsi csoportvezetd (heti 40 oraban elldatott munkakor) ............... 116
V. Igazgatasi eléado (heti 40 ordban elldtott munkakor) .........c........c....... 36
VI Gazddlkodasi eléado I (heti 40 ordban ellatott munkakér).................. 216
VII Miiszaki eléadé (heti 20 oraban ellatott munkakor)................c............ 1fo
VIII.  Miiszaki eléado (heti 40 ordban ellatott munkakor) ..................... 1f5
IX. Pénziigyi-szamviteli referens (heti 8 ordaban ellatott munkakor)........... 16
X Szervezési-gazdalkoddsi

eldado (heti 40 oraban ellatoft munkakor)..............ccc.oooceeveen . 1fé
X1 Szervezési-pénziigyi

eldado (heti 40 ordban elldtott munkakor)..................ccooooevee. 176

I1.3 Munkaidd és annak

dokumentdldsa A Hivatal koztisztviselGinek munkaideje heti 40 ora, mely a Kiv.
39. § (1) bekezdésétSl eltérden hétfon, kedden és csiitirtokin 8%
oratol 16%° ordig, szerddn 8% ordtél 18" ordig, pénteken 8%
oratsl 12°° érdig tart.
A koztisztviselok jelenléti iven jegyzik munkdba érkezésiik és
tavozdsuk iddopontjat. Napkozben a munkahelyrdl eltavozdst a
Jegyzd, tavollétében az aljegyz6, vagy a helyettesitésére jogosult
koztisztviseld engedélyez.
114 Miikodés, feladat-ellatas: A Hivatal miitkodése, feladatainak ellatdsa az 2. sz. fliggelékében
meghatdrozott munkakori leirdsokban meghatdrozott feladat-
megoszidson nyugszik.



115 Ugyintézék:

I.6 Helyettesités:

IL7 Kiadmanyozas:

I1.8 Kikiildetés:

1 A Hivatal szamlaszdma:

A jegyzd a székhelyen minden héten szerddn 9-161 12 ordig, a
Bényei Kirendeltségen a honap utolso keddjén 9-tol 12 ordig
fogadoécorat tart.

A jegyzé a hivatal koztisztviselGi részére sziikség szerint, de
legaldabb félévente munkaértekezletet tart.

A Hivatal iigvintézdi feladatait a I1.2. pontban meghatdrozott
eléadoi munkakort betoltd koztisziviselGk végzik. Az eléadok
feladata a Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek érdemi
dontésre vald elokészitése,  felhatalmazds  eseién
kiadmanyozdsa, valamint a végrehajtds szervezése. Az eléadok
a kapott utasitdsok ¢és  hataridok figyelembevételével
munkateriiletiikon felelések a Hivatal dllando és iddszakos
célkitiizéseinek érvényesitéséért.

A I2. pontban meghatdrozott munkakorokre vonatkozo
helyettesitési rendet az aktudlis munkakori leirdsok egyedileg
szabalyozzdk.  Akaddlyoztatds  esetén a  helyettesités
biztositdsdrol a jegyzd intézkedik.

A jegyzé helyettesitését az aljegyzd, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijelolt koztisztviseld latia el.

A kiadmanyozdsi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A Hivatalban az dltalanos kiadmdnyozdsi
Jjogkor gyakorldja a jegyzd, illetve az iigyek meghatdrozott
csoportiara vonatkozoan (pl. anyakonyvi igazgatds) a hivatal
érdemi tigyintézdje. A jegyzd e jogkorét meghatdrozott ligyekre
nézve dtruhdzhatia, az dtruhazott kiadmdnyozdsi jogot
visszavornhatja.

Az dtruhdzds nem érinti a hivatal munkdjdaért valo felelGsségér.
A kiadmanyozdsi jog dtruhdzdsdat a polgdrmester és a jegyzd
utasitdshban hatdrozza meg.

Valamennyi iigyintézé jogosult kiadmdnyozni az iigyviteli
jellegii, érdemi dontést nem tartalmazo (iratbekérés, idézés,
belfoldi jogsegély, sth.} tigyiratokat.

A kikilldetéssel kapcsolatos munkditatoi jogot a hivatal
koztisztviseldi tekintetében a jegyzo gyakovolja. A belfoldi
hivatalos  kikiildetést  teljesité  dolgozé  élelmezési
koltségtéritésére vonatkozo szabdlyokat a Hivatal belfoldi és
kulfoldi  kikiildetésének és lebonyolitasanak  szabdlyzata
tartalmazza.

1. Fejezet

KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS

A Gombai Kozés Onkormdnyzati Hivatal kiltségvetési
elszamoldsi szamlaszama 2019. mdrcius 1. napjdatol az OTP
Bank Nyrt. Monori Fiokjandl vezetett 11742056-15391999

fizetési szamla.

IIL.2. A Hivatal ondllo szabdlyzatai:

~ szamvitel politika



eszkozok €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata

eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat
pénzkezelési szabalyzat

szamlarend

gazdalkodasi szabalyzat

beszerzési szabalyzat

belfoldi ¢és kulfoldi kikilldetések elrendelésének és
lebonyolitdsanak szabalyzata

szabalyzat a gépjarmiivek  igénybevételének és
hasznélatanak rendjérol

szabélyzat a vezetékes- s mobiltelefonok hasznalatarol
szabdlyzat a reprezentacios kiadasok felosztasarol, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyairél

szabalyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l

selejtezési szabélyzat

integralt kockazatkezelési szabalyzat

kozszolgalati szabalyzat

tlizvédelmi szervezeti és miikddési szabalyzat
kozszolgalati szabalyzat

111.3 A Hivatal alapité onkormanyzatokkal,
és az ditaluk alapitott kiltségvetési
szervekkel egyiittesen alkalmazott

szabdlyzatai

1I1.4 Utalvanyozdsi jog,

anyag- €s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

iratkezelési szabalyzat

bizonylati szabalyzat

bels6 kontrollrendszer szabalyzat

szervezetl integritast sértd események kezelésének
szabalyzata

Az utalvdnyozdsra jogosuliak nevél, munkakirét, valamint
aldirasanak mintdgjat a mindenkor hatdlyos gazddlkodadsi
szabdlyzat tartalmazza.

V.  Fejezet

KIJELOLES GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASARA
GAZDASAGI SZERVEZETTEL NEM RENDELKEZO

KOLTSEGVETESI SZERV RESZERE

IV.1. A Hivatal az alapité énkormdnyzatok
képvisel-testiiletei dltal jovahagyott

munkamegosztdsi megallapodds
alapjan ldatja el a gazddalkoddsi

feladatokat a

~ Bénye Kava Tiindérkert Ovoda
~ Gombai Golyafészek Ovoda és Mini Bolcsbde
szamara.



V.1 Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro
munkakorok:

£ Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakoroket
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény 4. §-a alapjan a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

V.2 Képzettségi potiékra jogosito
munkakorok és képzetiségek:

V.3 Iratkezelés:

VI 1. Hatdlyba lépés:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges besoroldsndl figyelembe vett
iskolai  végzettségnél  magasabb  szintii  szakképesitésre,
szakképzettségre tekintettel a 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 2.
§ alapjan  megdllapithato  képzettségi  potlékra  jogosito
munkakordket és képzetiségeket a 3. sz. mellékiet tartalmazza.

Az  iratkezelés az ASP Alkalmazdskozpont 2.0  Iratkezeld
szakrendszerében torténik. Az iratkezelési szabdlyzatot a
kozfeladatot  ellaté  szervek  iratkezelésének  dltaldnos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIIL 29.) Korm. rendelet
szabdlyainak figyelembe vételével a jegyzd a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anvag védelmérd! szolo 1995.
évi CXVI torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjan adta ki.

VL Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti és miikidési
szabdlyzata Bénye és Gomba Kozségek Onkormdnyzatai Képviseld-
testiileteinek jovahagyasaval lép hatdalyba.

VII.2 Hatdlyon kiviil helyezés. E szabdlyzat hatdalyba Iépésével egyidében hatdlyat veszti a

VIL3. Mellékletek:

Gomba, 2020. januar >’

leguroljdra Gomba Kézség Onkormanyzata Képvisels-testtiletének
a 135/2019. (IX. 26.) képviselS-testiileti hatdrozattal jovihagyott —
modositasokkal egységes szerkezethe foglalt - szervezeti és
miikodesi szabalyzat.

1. melléklet: Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti
térképe
2. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkako6rok
3. melléklet Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és
képzettségek
Koésa Erzsébet Aniko

jegyzé



1. melléklet

a Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal
szervezeli és miikodési szabdlyzatdhoz

A GOMBAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI

FELEPITESE
Jegyzé
Pénziigyi-
Aljegyzé szamviteli
referens
Igazgatasi csoport Gazdalkodasi csoport
csoportvezetd csoportvezetd

igazgatasi el6ado

gazdalkodasi el6add

igazgatasi eldado

gazdalkodasi eldado

igazgatasi eldado

szervezeési gazdalkodasi
eldado

szervezesi-pénziigyi eldéado

miiszaki el6add

miiszaki elbadd




2. melléklet
a Gombai Kozdés Onkormdnyzati Hivatal
szervezeti és mitkodési szabdlyzatdhoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI

KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK
Munkakior megnevezése Kotelezettség ald vonds indoka
Jegyzd Kozigazgatdsi hatosagi iigyben dontésre jogosult
Aljegyzo Kozigazgatdsi hatésdgi iigyben dontésre jogosult

3. meliéklet
a Gombai Kozdés Onkormdanyzati Hivatal
szervezeti és mitkodési szabdlyzatdhoz

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO

_ MUNKAKOROK
ES KEPZETTSEGEK
N Képzettségi potlék mértéke a
fnﬁ"; ’Zii”;se Pétlékra jogositd képzettség 249/2012. (VII1. 31.) Korm.
sreves rendelet 2. § alapjin
Igazgatisi eloado

amennyiben a
munkakori leivds
nem munkakori

. , o
feladatként, hanem | anyakényvvezetdi szakvizsga lletményalap 30 %5-a

kizérolag [2. § (4) bek. e) pont]
helyettesitésként
hatdrozza meg az
anyakonyvvezetdi
feladatot
onkormanyzati szaktandcsado
. e egyiittesen az illetményalap 40 %-a
Jegyeo dllamhdztartdsi szakon szerzeit [2. ¢ (4) bek. c) pont]

mérlegképes kinyveldi képesitéssel

Fiiggelékek
a Gombai Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti és mitkidési szabdlyzatdhoz

A 1l 2. pontban meghatdrozott munkakorokben kinevezett kztisztvisel6k munkakori leirdsai



Kovics Erika polgarmester

Az elbterjesztés masodik hatdrozati javaslatarol kért szavazast. Kérte, hogy kézfelemeléssel
jelezze, aki a Gombai Koz6s Onkormanyzati Hivatal és a Bénye Kéava Tiindérkert Ovoda
munkamegosztdsi megallapodasanak jovahagyasaval egyetért. A  szavazast kovetben
megallapitotta, hogy

Bénye Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil az alabbi dontést hozta:

3/2020. (1. 07.) képvisel6-testiileti hatarozat

Bénye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete megvitatta a Gombai K6zds
Onkorményzati Hivatal és a Bénye Kava Tiindérkert Ovoda munkamegosztasi
megallapodéasanak jovahagyasara vonatkozo javaslatot és az alabbi dontést hozta:

1. A Képviseld-testiilet a Gombai Kézos Onkorményzati Hivatal és a Bénye Kava
Tundérkert Ovoda munkamegosztasi megallapodasat a hatarozat melléklete
szerinti szOovegezéssel jovahagyta.

Hatarozat: azonnali
Felelds: Kosa Erzsébet Aniko jegyz6

1. melléklet a 3/2020. (1 07.)
képviseld-testiileti hatdrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodasi munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérdl

egyrészrél: a Gombai Kozés Onkormanyzati Hivatal (Székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-
Zsilinszky utca 2., torzskényvi azonosité szama: 843638, képviseli: Késa Erzsébet
Anikd jegyz0), mint gazdalkodasi feladatot ellaté koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Hivatal) és

masrészrl a Bénye Kava Tiindérkert Ovoda (Székhelye: 2216 Bénye, Kossuth Lajos utca 2.,
torzskdnyvi azonosité szama: 669469, képviseli: Deményné Gal Nora
intézményvezet6), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv (a
tovébbiakban: Ovoda) kozotti gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozo
munkamegosztésrol és feleldsségvallalasrol

alulirott helyen és napon az alidbbi munkamegosztisi megallapodast (a tovabbiakban:
Megallapodas) koti:

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS

Az llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tirvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik. A (4a) bekezdése a) pontja
alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv feladatait az allamhdaztartas
onkormanyzati alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal latja el.



Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarsl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet

a)a koliségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a hasznalatdban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéséért

felelés szervezeti egység.

Az Avr. 9. § (5) bekezdése szerint az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti
koltségvetési szerv (1) bekezdés szerinti feladatait az irdnyité szerv vagy az iranyitd szerv
irdnyitasa ald tartoz6 mas koltségvetési szerv az allomanydba tartozo alkalmazottakkal, a
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét tartalmazé megallapodasban meghatarozott helyen
és modon latja el.

Jelen Megallapodasra vonatkozo iranyadé szabalyozast az Avr. 9. § (5a) bekezdése rogzit, mely
szerint

— a munkamegosztasi megéllapodadsnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
feladatok kéziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el,

— egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jelélheto ki,

— az irAnyitd szerv az Snkorményzati hivatalt kiilon gazdasagi szervezet nélkiil is kijel6lheti
az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellataséra,

— a munkamegosztasi megallapodast az iranyit6 szerv hagyja jova.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A Hivatal a pénziigyi szdmviteli rend betartasaval ellatja az Ovoda részére az Avr. 9. § (1)
bekezdés alapjan

1.1.1. a koliségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szadmviteli rend
betartasaért

1.1.2.a koltségvetés tervezését,

1.1.3. az eldiranyzatok médositasat, atcsoportositasat,

1.1.4. az elbirdnyzatok felhaszndldsa sordan a kotelezettségvallalashoz kapcesolédd
érvényesitést €s pénziigyi ellenjegyzést az intézményvezeté megbizasa/kijelolése
alapjan,

1.1.5. a pénzkezelést (banki és hazipénztari pénzmozgasokhoz kapcsolddo feladatokat)

1.1.6. koltségvetési  szerv  beszamoldsi  kotelezettségének (éves beszamols és
mérlegjelentés, id6kozi koltségvetési jelentések és mérlegjelentések) teljesitését

1.2. A Megallapodas nem terjed ki
1.2.1. az intézmény mikodtetéséhez kapcsolodd szakmai adminisztrativ feladatok
ellatasara, igy kiilonosen az Oktatasi Hivatal &ltal mikodtetett kéznevelési
informécids rendszerben (KIR) intézményre haruld adatszolgaltatasi ktelezettségre,



1.2.2. az intézményvezetd munkaltatéi jogkodr gyakorlasa keretében hozott ddntéseinek
adminisztralasara, igy kiilondsen a Magyar Allamkincstar altal mitkodtetett kézponti
illetményszamfejtési rendszerben (KIRA) t6rténé munkavégzésre.

1.3. A Megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas szakszeri rendjének
szabalyozdsa a hatékony, és takarékos, allamhaztartasi szamviteli szabalyozasnak
megfelel6 intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. A Megéllapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozo szerepét.

A MUNKAMEGOSZTAS RESZLETES SZABALYOZASA

2. Az Ovoda

2.1. Az Ovoda szakmai célii koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozasi joggal és feleldsséggel bir. A
szakmai alapfeladat ellatasdhoz sziikséges személyi- és targyi feltételekkel rendelkezik.
Ellatja a szakmai miikédéshez elengedhetetleniil sziikséges adminiszirativ feladatokat.

22. Az Ovoda kotelez6 érvényiinek ismeri el a Hivatal szamviteli- és egyéb szabalyzataiban
rogzitetteket, sajat szabdlyzataiban azok rendelkezéseit megjeleniti, vagy rendelkezik a
Hivatal szabalyzatainak, a szabalyzatok egyes részeinek betartasarol.

2.3. Az Ovoda a gazdalkodas szabalyait az alabbi - 5nall6 - szabalyzatokban rogziti:

2.3.1. Szadmlarend

2.3.2. Szamviteli politika

2.3.3. Az eszktz0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
2.3.4. Az eszk6z0k és forrasok értékelésének szabalyzata

2.3.5. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
2.3.6. Pénzkezelési szabalyzat

2.3.7. Gazdalkodasi szabalyzat

2.3.8. Bizonylati szabalyzat

2.3.9. Onkoltség szamitasi szabalyzat

24. Az Ovoda 2.3 pontban rogzitett szabalyzatait a jegyzd késziti, jévahagyasara az
intézményvezetd jogosult.

2.5. Az intézményvezetd — a vonatkozo jogszabalyok szerint kitelez6 — tovabbi szabalyzatok

kiadasara kteles, és azok jévahagyasara jogosult, kivéve az Ovoda szervezeti és miiksdési
szabélyzatat, amelyet az irdnyitd szerv vagy annak megbizottja hagy jova.

3. A Hivatal

3.1.

3.2

3.3,

Az Ovoda gazdalkodas soran felmeriil$ kiaddsokat és bevételeket, az Ovoda nevére sz016
bizonylatok alapjan a Hivatal kezeli.

A Hivatal koteles mindazon gazdalkodasi feladatokat ellatni, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei az Ovodanal a fenntartok altal nem biztositott.

A Hivatal biztositja a szabélyszerti, torvényes gazdalkodas feltételét, melynek keretében a
gazdasagi folyamatokban épitett belso ellendrzési feladatokat is ellatja.



4. Az éves koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

A Hivatal az Ovodaval egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
és elemzéseket készit a kdvetkez0 évi koltségvetési javaslat 6sszeallitasdhoz.

Az onkormanyzat éves koltségvetése Osszedllitisahoz a Hivatal az Ovoda
intézményvezetdjével attekinti a kdvetkez6 évre vonatkozo feladatokat. A Hivatal k6zli az
irdnyitd szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatarozésara vonatkozd részletes
eldirasait.

Az Ovoda informéciét szolgaltat

4.3.1. az ellatottsagra jellemzo naturalis mutatészamok alakulasardl, a feladatfinanszirozas

igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokrol,

43.2. - az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.
A Hivatal segiti az Ovoda intézményvezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozasat.
A Hivatal a kéltségvetési egyeztetd targyalas soran a hataskorében 1€vo informéciokat az
Ovoda intézményvezetdjének rendelkezésére bocsatja.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az dnkormanyzat
koltségvetésének részeként keriilnek véglegesitésre az Ovoda intézményi kéltségvetésének
éves eredeti eldiranyzatai.

Az Ovoda sajat hataskdrben rendelkezik a koltségvetési rendelettel az alapfeladatai
ellatasdhoz intézményi koltségvetésében jovahagyott személyi juttatasok, a munkaaddt
terhelé jarulékok és szocialis hozzajarulasi add, a dologi kiadasok és a felhalmozasi
kiadasok felett.

Az Ovoda felel az intézményi koltségvetésében meghatarozott eléirdnyzatok
felhasznalasaért, melynek soran koteles feladatai ellatdsar6l, munkafolyamatai
megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetési
eldiranyzatok koltséghatékony felhasznalasat.

Az Ovoda intézményvezetdje felelds a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliili
gazdalkodasért, amely a jovahagyott bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét
és a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magaban.

Az elbiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az dnkorméanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Ovoda az intézményi koltségvetése kiemelt elSirdnyzatain beliili modositasi hataskorét
Onalléan gyakorolja. Az eldiranyzat modositasi igényt irasban kiildi meg a Hivatal felé,
megjeldlve a kormanyzati funkcidt, rovatot valamint a modositéssal érintett eldiranyzat
Osszegét. A sajat hataskorben torténé elbiranyzatok modositasat a teljesitési adatok alapjén
a Hivatal is kezdeményezheti a korményzati funkcid, rovat valamint a modositassal érintett
elbiranyzat 6sszegének meghatarozasaval.

A kiemelt eloirdnyzatok kozotti, vagy tobbletbevétel terhére torténd elSiranyzatok
modositasa a képviseldé-testiilet hataskore.



5. A kiadisok teljesitése, bevételek beszedése

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A kotelezettségvallalds és utalvanyozas jogkér az Ovoda intézményvezetdjét illeti. Az
érvényesités, a kotelezettségvallalas el6tti pénziigyi ellenjegyzés minden esetben a Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalasokat az intézményvezeté a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden kiteles gyakorolni.

A kotelezettségvallaldst kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérsl. A
kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek nyilvantartdsira vonatkozo
szabalyokat a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szdmii melléklete rdgziti. A
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni a
Hivatalnak.

A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesités igazolasa az Ovoda feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesités
igazolas az alapbizonylaton annak ténye feljegyzésével, a teljesités igazolas datumanak
rogzitésével és a teljesitést igazold alairasaval térténik.

Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, igazolja, és datummal, alairdssal latja el.

6. Pénzkezelés

6.1.

6.2.

Az Ovoda székhelyén hazipénztdr nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra elbleget vehet fel a kiadds konkrét jogcimeihez kétve. Az
elszamolasra felvett el6legbd! a kovetkez6 kifizetések teljesithetSek:

- postai szolgaltatas,

- kistsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,
- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett el6leg részletes rendjét, modjat a hatdlyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az Ovoda kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

7. Eléiranyzat felhasznilas

7.1.

7.2.

7.3.

Az Ovoda intézményvezetdje 6nalld munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. A
kozalkalmazotti nyilvantartast, jelenléti iveket, tavolléti jelentéseket, szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébsl eredéen az Ovoda koteles
vezetni. A személyi juttatdsok elGiranyzat felhasznélasat szitkség szerint (jutalom-,
megbizasi dijak kifizetése elott), egyezteti a Hivatallal.

Az Onkormanyzat képviselé-testiilete altal alkotott koltségvetési rendelettel jovahagyott
engedélyezett 1étszamkereten beliil az Ovoda intézményvezetsje munkaltatoi jogkorében
eljarva 6nalléan rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos
adminisztracio biztositasa (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzodés, megbizasi
szerz8d€s, jogviszony megsziintetése, elszamold lap elkészitése, alairasa), az
illetményszamfejtést eredményezé munkaltatoi intézkedések KIRA rendszerben torténd
régzitése az intézményvezetd feleléssége.



8. Konyvvezetés és  beszamolé-készitési  kitelezettség  teljesitése, informaicio,
adatszelgaltatas rendje

8.1.
8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.6.

8.1.7.

82.
82.1.

8.2.2.

8.23.

824

83.

Konyvvezetés

A f0kényvi kényvelést, az elbiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba
az allamhaztartasi szamvitelr6] sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendeletben (a tovabbiakban:
Ahsz.) meghatarozott nyilvantartdsok vezetését, a konyvvezetési és beszadmolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

A Hivatal teljes koriien - elkiiloniilten - vezeti az Ovoda kényvviteli nyilvantartasait, és
vezeti a kényvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben
eldirt - részletezd nyilvantartdsokat.

A Hivatal az Ovoda intézményvezetdje kérésére tajékoztatast nydjt az intézményt érintd
bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasardl, de arrél az intézményvezetd az
Onkormanyzati ASP 2.0 gazdalkodasi szakrendszerében a Vezetéi Informécios
Rendszerbol (VIR) is tajékozddhat,

A Hivatal a képvisel6- testiilet kltségvetést érint6 dontéseirdl, intézkedéseirdl az Ovoda
részére haladéktalanul tajékoztatast nytjt.

. Az Ovoda a kényveléshez alakilag és tartalmilag megfelelé formaban alapbizonylatokat

szolgaltat.

A beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért az intézményvezetd felelds.

A koznevelési feladatok ellatdsdra és az Ovodai gyermekétkeztetésre tekintettel
onkormanyzatot megilleté feladatfinanszirozas elszamolasahoz sziikséges adatokat az
Ovoda szolgéltatja a Hivatal felé.

. Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,

adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Leltirozas, selejtezés

A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgalo leltarozas mennyiségi leltarfelvétel esetén az
Ovoda, egyeztetéssel torténd leltérfelvétel esetén a Hivatal feladata.

Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltar felelbse az
intézményvezetd, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetésége, megévasa
érdekében.

A leltarfelvétel pontos id6pontjat, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
titemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.13. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok sszeallitasa, valamint a
selejtezési jegyzokonyv elkészitése az Ovoda feladata.

Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal és az Ovoda az informéciddramlds zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart. Az informacidaramlas
személyesen és elektronikusan torténik, a Hivatal nem felel az Ovoda késedelmes
adatszolgaltatasaért.

9, Addzas

9.1.

Az Ovoda 6nallo adoalanyként sajat adészammal rendelkezik.



9.2.

9.3.

A Hivatal gondoskodik az éltalanos forgalmi add bevallasanak esedékességi idSben NAV
felé torténd benyujtasarol.
A bevallasok készitéséhez az intézménynek adatszolgaltatasi kitelezettsége van.

10. Miikddtetés, targyi eszkoz karbantartas, felajitds, beruhdzis, vagyonkezelés

10.1.

10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.

10.1.4.

10.1.5.

10.1.6.

10.1.7.

Az Ovoda nagyobb volumenii karbantartasi feladatainak elvégzését a fenntartd
onkormanyzat tAmogatasaval oldja meg.
Az intézmény miikodtetési feladatok koziil az Ovoda latja el az alabbiakat:
— gondoskodik az intézmény iizemeltetésén beliil a tevékenysége ellatasahoz sziikkséges
irodaszer, nyomtatvany, sokszorositdsi anyagok, koényvek, folyoiratok és
egyéb informacidhordozok, szamitastechnikai eszkozok beszerzése,
— a folyamatos intézményi mikodést biztosité - kiozvetlen felhasznalasra keriils -
készletek beszerzése,
— egyéb szakmai készletbeszerzések.
Az Ovoda gondoskodik a beszerzett vagyontargyak folyamatos karbantartasarél
Az Ovoda az Onkorméanyzat felé jelzi a targyt eszkoz felljitds, beruhdzas
sziikségszeriiségét.
Amennyiben a szikséges kiaddsokra az intézmény felhalmozasi koltségvetése nem
tartalmaz eldiranyzatot, a feltjitas, beruhazas megrendelése az Snkormanyzat feladata,
melyhez a sziikséges el6irdnyzatot biztositia. Az Onkormanyzat a feladatellatést
atengedheti — a sziikséges felhalmozasi elbiranyzat intézményfinanszirozas keretében
torténd biztositasaval egyidejiileg — az Ovoda részére.
A intézményvezeté felel az Ovoda rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon
rendeltetésszert hasznélataért és allaganak megdrzéséért.
Az Ovoda egyes helyiségeinek bérbeadasat a fenntart6 onkormanyzat képvisel-testiilete
engedélyezhet, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara.
Bérbeadasi tevékenység végzésére kizérdlag a fenti feltételek dokumentalt formaban
tortént megtétele utdn van lehet6ség. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd
tartozik feleldsséggel.

11. A belsé kontroHrendszer és a belso ellendrzés

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

A Hivatal és az Ovoda vezetdje az altaluk vezetett koltségvetési szerv vonatkozésaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacid €s kommunikéacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Bkr.) el6irdsait, tovabba az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
mddszertani Gtmutatokban leirtakat.

Az Ovoda intézményvezetdje a Bkr. 1. meliékletében meghatarozottakkal Osszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is
tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold képviseld-testiilet altali
elfogadasanak idépontjaig.

A Hivatal és az Ovoda bels6ellenérzését az iranyit6 szerveikkel megbizasi jogviszonyban
leve (kiillsd szolgaltatd) belsd ellen6r végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriilhet sor. A belsd



ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd
ellenérzési kézkonyv tartalmazza.

Z.aro6 rendelkezések

A Megiéllapodast felek, mint akaratukkal mindenben egyezét, elolvasas és egyiittes értelmezés
utan irjak ala.

A megallapodast annak alairdsat kovetéen jovahagyasra be kell nyjtani az irdnyitoszervek felé.

A megallapodas az aldirdsok napjan 1ép hatdlyba, mellyel egyidében hatalyat veszti a 2019.
marcius 1-}én hatdlyba Iépett megallapodas.

Gomba, 2020. januar 06. Bénye, 2020. januar 06.
Késa Erzsébet Anikd Deményné Gal Nora
jegvzd intézményvezetd

A Megallapodast az irdnyitoszerv képviseletében eljarva jévahagyjuk.

Bénye, 2020. januar 06. Gomba, 2020. januar 06.
Kovacs Erika Lehota Vilmos
polgarmester polgarmester

A megallapodédst Gomba Kozség Onkorméanyzata a .../2020. (I ...), Bénye Kozség
Onkorményzata a .../2020. (L. ...) képviselo-testiileti hatéarozatival vette tudomasul.

Gomba, 2020. januar .... Koésa Erzsébet Anikd
jegyzo

Koviacs Erika polgarmester

Az eléterjesztés harmadik hatdrozati javaslatarol kért szavazast. Kérte, hogy kézfelemeléssel
jelezze, aki a Gombai K&zos Onkorményzati Hivatal és a Gombai Gélyafészek Ovoda és Mini
Boleséde munkamegosztasi megéllapodasanak jévahagyasival egyetért. A szavazast kvetSen
megallapitotta, hogy

Bénye Kizség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil az alabbi dontést hozta:

4/2020. (1. 07.) képvisel6-testiileti hatarozat

Bénye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete megvitatta a Gombai Kozos
Onkorméanyzati Hivatal és a Gombai Golyafészek Ovoda és Mini Bolcséde
munkamegosztasi megallapodasanak jévéahagyasara vonatkozé javaslatot és az alabbi
dontést hozta:



1. A Képviselo-testilet a Gombai Kozos Onkorményzati Hivatal és a Gombai
Golyafészek Ovoda és Mini Boles6de munkamegosztasi megallapodasat a hatarozat
melléklete szerinti sz6vegezéssel jovahagyta.

Hatarozat: azonnali

Felelds: Kosa Erzsébet Aniko jegyz6

2. melléklet a 4/2020. (1. 07.)
képviselG-testiileti hatdrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodasi munkamegosztis és felelosségvillalds rendjérél

egyrészrél: a Gombai Kozés Onkorményzati Hivatal (Székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-
Zsilinszky utca 2., trzskényvi azonositdé szdma: 843638, képviseli: Késa Erzsébet
Aniké jegyz0), mint gazdalkodasi feladatot ellato koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Hivatal) és

masrészrél a Gombai Goélyafészek Ovoda és Mini Boleséde (Székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-
Zsilinszky utca 6., torzskdnyvi azonosité szama: 652104, képviseli: Téthné Szegedi
Judit intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv (a tovabbiakban: Ovoda) kozotti gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozo
munkamegosztasrol és felel6sségvallalasrél

alulirott helyen és napon az alabbi munkamegosztdsi megallapodast (a tovabbiakban:
Megallapodas) kéti:

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik. A (4a) bekezdése a) pontja
alapjan a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv feladatait az allamhaztartas
Onkormanyzati alrendszerében az 6nkorményzati hivatal 1atja el.

Az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet

a)a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok mddositasdnak, atcsoportositasinak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazddlkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgéltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek milkodtetéséért, a hasznalatdban
lév6 vagyon hasznalatival, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § (5) bekezdése szerint az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti
koltségvetési szerv (1) bekezdés szerinti feladatait az iranyitd szerv vagy az iranyité szerv
irdnyitasa ald tartozé mas koltségvetési szerv az dllomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a
munkamegosztas €s felelésségvéllalas rendjét tartalmazo megéllapodasban meghatarozott helyen
€s modon latja el.



Jelen Megallapodasra vonatkozé irdnyadd szabalyozdst az Avr. 9. § (5a) bekezdése rogzit, mely

szerimt

a munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
feladatok koziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el,

egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jelolhetd ki,

az iranyito szerv az Onkormanyzati hivatalt kiilon gazdasagi szervezet nélkiil is kijelolheti
az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara,

a munkamegosztasi megallapodast az iranyitd szerv hagyja jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

A Hivatal a pénziigyi szamviteli rend betartasaval ellatja az Ovoda részére az Avr. 9. § (1)

bekezdés alapjan

1.1.1. a kdltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért

1.1.2.a koltségvetés tervezését,

1.1.3. az elbiranyzatok mddositasat, atcsoportositasat,

1.1.4. az eldiranyzatok felhasznaldsa sordn a kotelezettségvallalashoz kapcesolodo
érvényesitést és pénziigyi ellenjegyzést az intézményvezeté megbizasa/kijeltlése
alapjan,

1.1.5. a pénzkezelést (banki és hazipénztari pénzmozgasokhoz kapcsolodé feladatokat)

1.1.6. koltségvetési  szerv  beszamolasi kotelezettségének (éves beszamold és
mérlegjelentés, id6kozi koltségvetési jelentések és mérlegjelentések) teljesitését

A Megéllapodas nem terjed ki

1.2.1. az intézmény miikodtetéséhez kapcesolédé szakmai adminisztrativ feladatok
cllatdsara, igy kiilénosen az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett koznevelési
informacids rendszerben (KIR) intézményre harulé adatszolgaltatasi kotelezettségre,

1.2.2. az intézményvezetd munkaltatoi jogkdr gyakorlasa keretében hozott dontéseinek
adminisztralasara, igy kiilonosen a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett kdzponti
illetményszamfejtési rendszerben (KIRA) t6rténd munkavégzésre.

A Megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas szakszer(i rendjének

szabalyozdsa a hatékony, és takarékos, allamhaztartasi szamviteli szabalyozasnak

megfeleld intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

A Megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai déntéshozo szerepét.

A MUNKAMEGOSZTAS RESZLETES SZABALYOZASA

2. Az Ovoda

2.1.

Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozéasi joggal és felelosséggel bir. A
szakmai alapfeladat ellatasahoz sziikséges személyi- €s targyi feltételekkel rendelkezik.
Ellatja a szakmai miikodéshez elengedhetetleniil szitkséges adminisztrativ feladatokat.



2.2.

2.3.
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2.5.

Az Ovoda kételezd érvénytinek ismeri el a Hivatal szamviteli- és egyéb szabalyzataiban
rogzitetteket, sajat szabalyzataiban azok rendelkezéseit megjeleniti, vagy rendelkezik a
Hivatal szabalyzatainak, a szabalyzatok egyes részeinek betartasarol.

Az Ovoda a gazdéalkodas szabalyait az alabbi - 5nallo - szabalyzatokban rogziti:

2.3.1. Szamlarend

2.3.2. Szamviteli politika

2.3.3. Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

2.3.4. Az eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzata

2.3.5. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

2.3.6. Pénzkezelési szabalyzat

2.3.7. Gazdalkodéasi szabalyzat

2.3.8. Bizonylati szabalyzat

2.3.9. Onkoltség szamitasi szabalyzat

Az Ovoda 2.3 pontban rdgzitett szabalyzatait a jegyz6 késziti, jovahagyasira az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd — a vonatkozo jogszabalyok szerint kitelezé — tovabbi szabalyzatok
kiadaséra koteles, és azok jovahagyésara jogosult, kivéve az Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatat, amelyet az irdnyité szerv vagy annak megbizottja hagy jéva.

3. A Hivatal

3.1.

3.2

3.3.

Az Ovoda gazdalkodas soran felmeriilé kiadasokat €s bevételeket, az Ovoda nevére sz016
bizonylatok alapjan a Hivatal kezeli.

A Hivatal koteles mindazon gazdalkodasi feladatokat ellatni, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei az Ovodanal a fenntartok altal nem biztositott.

A Hivatal biztositja a szabalyszer(i, térvényes gazdélkodas feltételét, melynek kereteben a
gazdasagi folyamatokban épitett bels ellenbrzési feladatokat is elltja.

4. Az éves koltségvetés tervezése, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

4.1.

4.2.

43.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal az Ovodaval egyiittmiiksdve figyelemmel kiséri az éves koitségvetés teljesitését,

és elemzéseket készit a kbvetkezo évi koltségvetési javaslat 6sszedllitasahoz.

Az Onkormanyzat éves koltségvetése Osszeallitisshoz a Hivatal az Ovoda

intézményvezetdjével attekinti a kovetkezé évre vonatkozd feladatokat. A Hivatal kozli az

iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatarozasara vonatkozd részletes

elbirdsait.

Az Ovoda informaciét szolgéltat

4.3.1. az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatdszamok alakulasardl, a feladatfinanszirozas
igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatdkrol,

4.3.2. - az intézmény tobbéves kihatasa kotelezettségeirdl.

A Hivatal segiti az Ovoda intézményvezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi

igényeinek megéallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal a koltségvetési egyeztetd targyalas soran a hataskorében 1évo informaciokat az

Ovoda intézményvezetdjének rendelkezésére bocsatja.

A Képvisel-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az dnkormanyzat

koltségvetésének részeként keriilnek véglegesitésre az Ovoda intézményi kéltségvetésének

éves eredeti eldiranyzatai.

Az Ovoda sajat hataskorben rendelkezik a koltségvetési rendelettel az alapfeladatai

ellatisdhoz intézményi koltségvetésében jovahagyott személyi juttatdsok, a munkaadét

terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ado, a dologi kiaddsok és a felhalmozasi

kiadasok felett.



4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Az Ovoda felel az intézményi koltségvetésében meghatdrozott el8iranyzatok
felhasznélasaért, melynek sordan koteles feladatai ellatasirol, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetési
eléiranyzatok koltséghatékony fethasznalasat.

Az Ovoda intézményvezetdje felel6s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliili
gazdalkodasért, amely a jovahagyott bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét
¢s a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magaban.

Az el6iranyzatok médositasaval kapesolatos mindenkori eljrasi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Ovoda az intézményi koltségvetése kiemelt eldiranyzatain beliili modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja. Az eldirdnyzat modositasi igényt irasban kiildi meg a Hivatal felé,
megjeldlve a korméanyzati funkciot, rovatot valamint a modositassal érintett eléiranyzat
Osszegét. A sajat hataskorben torténd eldiranyzatok médositasat a teljesitési adatok alapjan
a Hivatal is kezdeményezheti a kormanyzati funkcid, rovat valamint a modositassal érintett
eldiranyzat §sszegének meghatarozasaval.

A kiemelt el6iranyzatok kozotti, vagy tobbletbevétel terhére torténd elbiranyzatok
modositasa a képvisels-testiilet hataskore.

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

A kotelezettségvallalds és utalvanyozas jogkor az Ovoda intézményvezetsjét illeti. Az
érvényesités, a kotelezettségvallalas el6tti pénziigyi ellenjegyzés minden esetben a Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalasokat az intézményvezeté a gazdalkoddsi szabalyzatnak
megfeleléen koteles gyakorolni.

A koételezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozd
szabalyokat a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szami melléklete rogziti. A
kotelezettségvallalasok nyilvantartasit folyamatosan, naprakészen kell vezetni a
Hivatalnak.

A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesités igazoldsa a az Ovoda feladata. A
teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabélyzat régziti. A teljesités
igazolas az alapbizonylaton annak ténye feljegyzésével, a teljesités igazolas dadtuméanak
rogzitésével és a teljesitést igazold aldirasaval torténik.

Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, igazolja, és datummal, alairassal latja el.

6. Pénzkezelés

6.1.

6.2.

Az Ovoda székhelyén héazipénztar nem miiksdik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra elbleget vehet fel a kiadas konkrét jogcimeihez kotve. Az
elszamolasra felvett eldlegbdl a kévetkez6 kifizetések teljesithetdek:

- postai szolgaltatés,

- kisdsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,
- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett el6leg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az Ovoda kifizetést, a képvisels-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.



7. Eléiranyzat fethasznilas

7.1.

7.2.

7.3.

Az Ovoda intézményvezetSje 6nallé munkaltat6i és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. A
kozalkalmazotti nyilvantartist, jelenléti iveket, tavolléti jelentéseket, szabadsag
nyilvantartdsokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben az Ovoda kiteles
vezetni. A személyi juttatdsok elbirnyzat felhasznélasat szilkség szerint (jutalom-,
megbizasi dijak kifizetése elbtt), egyezteti a Hivatallal.

Az Onkorményzat képviseld-testiilete altal alkotott kSltségvetési rendelettel jovahagyott
engedélyezett 1étszamkereten beliil az Ovoda intézményvezetSje munkéltatoi jogkorében
eljarva onallbéan rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
adminisziracié biztositdsa (kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerzddés, megbizasi
szerz0dés, jogviszony megsziintetése, elszdmolé lap elkészitése, aldirasa), az
illetményszamfejtést eredményezé munkaltatéi intézkedések KIRA rendszerben torténd
rogzitése az intézményvezetd feleldssége.

8. Konyvvezetés és  beszamolé-készitési  kotelezettség  teljesitése, informacié,
adatszolgaltatas rendje

8.1.
8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.

8.2.
8.2.1.

8.2.2.

823,

Kényvvezetés

A f6konyvi kényvelést, az elbiranyzatok és azok modositasanak nyilvéntartasat, tovabba
az dllamhéztartasi szamvitelrdl sz616 4/2013. (1.11.) Korméanyrendeletben (a tovabbiakban:
Ahsz) meghatdrozott nyilvantartasok vezetését, a kényvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Hivatal végzi a vonatkoz6 jogszabéalyoknak megfelelden.

A Hivatal teljes korlien - elkiiloniilten - vezeti az Ovoda kényvviteli nyilvantartasait, és
vezeti a konyvviteli elszadmolasok iigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben
eldirt - részletez6 nyilvantartisokat.

A Hivatal az Ovoda intézményvezetje kérésére tajékoztatast nydjt az intézményt érintd
bevételi és kiaddsi eldiranyzatok felhasznalasardl, de arr6l az intézményvezetd az
onkormanyzati ASP 2.0 gazdalkodasi szakrendszerében a Vezetdi Informacios
Rendszerb6l (VIR) is tajékozodhat.

A Hivatal a képvisel6- testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedéseirdl az Ovoda
részére haladéktalanul tajékoztatast nytjt.

Az Ovoda a konyveléshez alakilag és tartalmilag megfelelé formaban alapbizonylatokat
szolgaltat.

A beszamolési és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Ovoda 4ltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisigaért az intézményvezetd felelds.

A koznevelési feladatok ellatisara és az oOvodai gyermekétkeztetésre tekintettel
Onkorményzatot megilleté feladatfinanszirozas elszdmolasahoz sziikséges adatokat az
Ovoda szolgaltatja a Hivatal felé.

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

Leltarozas, selejtezés

A kbnyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas mennyiségi leltarfelvétel esetén az
Ovoda, egyeztetéssel torténd leltarfelvétel esetén a Hivatal feladata.

Az analitikus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltar feleld se az
intézményvezetd, aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetésége, megovasa
érdekében.

A leltarfelvétel pontos id6pontjat, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
litemterv/utasitas tartalmazza.



8.2.4. 7.1.13. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Osszeallitasa, valamint a
selejtezési jegyzokonyv elkészitése az Ovoda feladata.

8.3.  Informacidédramlas, adatszolgiltatas
A Hivatal és az Ovoda az informaciddramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart. Az informacidaramlas
személyesen és elektronikusan torténik, a Hivatal nem felel az Ovoda késedelmes
adatszolgaltatasaért.

9. Adoézas

9.1. Az Ovoda 6ndll6 adéalanyként sajat addszammal rendelkezik.

9.2. A Hivatal gondoskodik az altal&nos forgalmi ado bevallasanak esedékességi idében NAV
felé torténd benyujtasardl.

9.3. A bevallasok készitéséhez az intézménynek adatszolgaltatasi kitelezettsége van.

10. Miikdidtetés, targyi eszkoz karbantartas, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés

10.1.

10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.

10.1.4.

10.1.5.

10.1.6.

10.1.7.

A Ovoda nagyobb volumenti karbantartasi feladatainak elvégzését a fenntartd
Onkormanyzat tAmogatisaval oldja meg.
Az intézmény miikodtetési feladatok koziil az Ovoda latja el az aldbbiakat:
— gondoskodik az intézmény lizemeltetésén beliil a tevékenysége ellatiasdhoz sziikséges
irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok, konyvek, folydiratok és
egyeb informacidhordozok, szamitastechnikai eszkdzok beszerzése,
— a folyamatos intézményi miikddést biztositd - kozvetlen felhasznalasra keriild -
készletek beszerzése,
— egyéb szakmai készletbeszerzések,
Az Ovoda gondoskodik a beszerzett vagyontargyak folyamatos karbantartasarol
Az Ovoda az Onkormanyzat felé jelzi a targyi eszkéz felujitis, beruhazas
sziikségszerliségeét.
Amennyiben a sziikséges kiaddsokra az intézmény felhalmozasi koltségvetése nem
tartalmaz el6irdnyzatot, a feldjitds, beruhdzas megrendelése az onkormanyzat feladata,
melyhez a szikséges eldirdnyzatot biztositja. Az Onkormanyzat a feladatellatast
atengedheti — a szikséges felhalmozasi elbiranyzat intézményfinanszirozas keretében
torténd biztositasaval egyidejiileg — az Ovoda részére.
A intézményvezetd felel az Ovoda rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért €s allaganak megdrzéséért.
Az Ovoda egyes helyiségeinek bérbeaddsat a fenntarté dnkorméanyzat képviseld-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasara.
Bérbeadasi tevékenység végzésére kizarolag a fenti feltételek dokumentalt formaban
tortént megtétele utdn van lehetoség. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd
tartozik felelosséggel.

11. A belsd kontrollrendszer és a belsoé ellendrzés

11.1.

A Hivatal és az Ovoda vezetéje az altaluk vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacid és kommunikacios rendszert, tovabbd a nyomon kévetési rendszert.



11.2. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) eléirdsait, tovabba az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal k6zzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

113. Az Ovoda intézményvezetdje a Bkr. 1. meliékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyr6l a Hivatalt is
tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold képviseld-testiilet altali
elfogadasanak idépontjaig.

11.4. A Hivatal és az Ovoda belsSellendrzését az iranyitd szerveikkel megbizasi jogviszonyban
1évd (kiils6 szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves bels6 ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriilhet sor. A bels6
ellenérzés lefolytatasinak rendjét a belsé ellen6rzési vezetd altal jovahagyott belsd
ellen6rzési kézkonyv tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A Megéllapodast felek, mint akaratukkal mindenben egyezot, elolvasas és egyiittes értelmezés
utan irjak ala.

A megéallapodast annak aldirasat kévetden jovahagyasra be kell nydjtani az irdanyitoszervek felé.

A megallapodas az aladirasok napjdn lép hatdlyba, mellyel egyiddben hatilyat veszti a 2019.
marcius 1-jén hatalyba Iépett megallapodas.

Gomba, 2020. januar 06.

Kosa Erzsébet Anikd Tothné Szegedi Judit
jegyzo intézményvezetd
A Megallapodast az iranyitészerv képviseletében eljarva jovahagyom.
Gomba, 2020. januar 06.
Lehota Vilmos
polgarmester

A megsllapodast Gomba Kozség Onkormanyzata a .../2020. (1. ...) képviselé-testiileti
hatarozataval vette tudomasul.

Gomba, 2020. januér .... Kosa Erzsébet Anikd

Kovics Erika polgarmester

Az eldterjesztés negyedik hatarozati javaslatarol kért szavazast. Kérte, hogy kézfelemeléssel
jelezze, aki a tajékoztatasként benyujtott szabalyzatok tudomasul vételével egyetért. A szavazast
kovetden megallapitotta, hogy



Bénye Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil az alabbi dontést hozta:

5/2020. (1. 07.) képviselo-testiileti hatarozat
Bénye Koézség Onkorményzatanak Képvisel-testillete megvitatta tajékoztatasként benytjtott

szabalyzatok jévahagyasara vonatkozé javaslatot és az alabbi déntést hozta:

1. A Képvisel-testiilet a Bénye Kozség Onkormanyzatanak - jelen dontés elékészitéséhez
az eloterjesztés mellékleteként benytjtott - alabbi szabalyzatait tudomasul vette:

a.  beszerzési szabalyzat

b.  cafeteria szabalyzat

c.  eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata

d.  gazdéalkodasi szabélyzat

e.  szabdlyzat a gépjarmilivek igénybevételének és hasznélatanak rendjérdl

f. integralt kockazatkezelési szabalyzat

g.  belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak szabalyzata

h.  szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjérol

1. eszkozok €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

J- onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzat

k. pénzkezelési szabalyzat

L szabalyzat a reprezenticids kiadasok felosztasardl, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyairol

m. selejtezési szabalyzat

n.  szamlarend

0.  szamviteli politika

p.  szabalyzat a vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatardl

2. A Képviselé-testiilet a Bénye Kava Tiindérkert Ovoda - jelen dontés eldkészitéséhez
eldterjesztés mellékleteként benyjtott - alabbi szabdlyzatait tudomasul vette:

beszerzési szabalyzat

cafeteria szabalyzat

eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata

gazdalkodasi szabalyzat

szabalyzat a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérol

integralt kockézatkezelési szabalyzat

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasdnak szabalyzata

szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,

tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl

eszkozdk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsé szabalyzat

pénzkezelési szabalyzat

szabalyzat a reprezentacids kiaddsok felosztasardl, azok teljesitésének és

elszamolasanak szabalyairdl

selejtezési szabalyzat

szamlarend

szamviteli politika

szabalyzat a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél
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3. A Képviselé-testiilet a Bénye Kozség Onkormanyzatival és Bénye Kéva Tiindérkert
ovodaval k6zos Gombai Kozds Onkormanyzati Hivatal - jelen dontés elokészitéséhez
eldterjesztés mellékleteként benyujtott - alabbi szabélyzatait tudomasul vette:

anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

iratkezelési szabalyzat

bizonylati szabalyzat

bels6 kontrollrendszer szabalyzat

szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

® o o

4. A Képviselé-testilet a Gombai Kozos Onkorményzati Hivatal - jelen dontés
elokészitéséhez eldterjesztés mellékleteként benyjtott - alabbi szabalyzatait tudomasul
vette:

szdmviteli politika

eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

eszkozok és a forrasok értékelési szabélyzata

Onkoltségszamitas rendjére vonatkozod belso szabalyzat

pénzkezelési szabalyzat

szamlarend

gazdalkodasi szabalyzat

beszerzési szabalyzat

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata
szabalyzat a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérol
szabalyzat a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél

szabalyzat a reprezentaciés kiadasok felosztasardl, azok teljesitésének ¢és
elszamolasanak szabalyairol
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m. szabalyzat a kozérdekdi adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

n.  selejtezési szabalyzat

o.  integralt kockazatkezelési szabalyzat

p-  kozszolgalati szabalyzat

q.  tlzvédelmi szervezeti és milkdési szabélyzat

A hatarozat intézkedést nem igényel.

4. napirendi pont

Javaslat a Bénye Kdva Tiindérkert Ovoda engedélyezett létszamkeretén beliil 1 f6
ovodatitkiari munkakirt betlté allishelyre

Kosa Erzsébet Aniko jegyzo

Emlékeztette a képviselo-testiilet tagjait, hogy nem terjed ki a munkamegosztasi megallapodas az
6vodénak az adminisztrativ teenddi ellatasara, nincs kapacitasa a kzds dnkormanyzati hivatalnak
az ¢voda ligveinek adminisztralasara a kiilonb6z6 rendszerekben. Az dvoda 6nallé koltségvetési
szerv, 6nallo feladatellatassal és munkaltatoi jogkor gyakorlassal. Jelezte, hgoy javaslattal fog élni
a koltségvetési rendelet megalkotasakor, hogy az 6vodai étkezési dijak szamlazésa, nyilvantartisa
¢és az ehhez kapcsolodo feladatokat az dvodatitkar lassa el.



Jelentés mennyiségli munka van a normativa elszamolashoz kapcsolédbéan, amelyet a targyévet
kovetden a Magyar Allamkincstér a feladatfinanszirozas feliilvizsgalatakor bekér. Véleménye
szerint érdemes ezeket a feladatokat egész évben folyamatosan elvégezni. Az 6vodavezetd nem
terhelhet6 ezekkel a feladatokkal, az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a munkakéri leirdsaban
lévé fofeladatait munkaidejében eltudja latni. Elkészitette az Ovoda eldzetes koltségvetés
tervezetét, amely szerint 1,1 millio forintot hozza kell tenni a fenntarté dnkormanyzatoknak a
varhat6 kiadasok teljes finanszirozasa érdekében. Hangsilyozta, hogy ezek az adatok az el6zetes
szamitds alapjan rogzithetoek. Elkészitette a bértervezését az dvodanak, figyelembevéve az
ovodatitkar alkalmazésat, a bérminimumra vonatkoz6 szabalyozast, az eléterjesztés mdsolatat
elkiildte Kava Kozség polgarmesterének is. Reményét fejezte ki, hogy pozitiv dontés sziiletik
Kavan. Ha elutasitja a kévai testiilet a javaslatot, kérte az 6vodai adminisztracié ellatasi médjanak
meghatérozasat, mivel fenntartéi feladatr6l van sz6. Megemlitette, hogy személyi javaslatot is tett
az ovodatitkari statusz betoltésére az eldterjesztésben. Felmentés esetén a dolgozénak 500 000 Ft
kifizetése sziikséges, igy 3-400 000 Ft tobblet kiadast jelentene Bénye Kozség Onkorményzatinak
az ez évi Ovodai tobbletfinanszirozas. A feladatok egy része a dolgozé szamara mar ismert az
eddigi munkakdrébdl fakaddan, a gombai 6vodatitkarral egyiitt dolgozva 4t tudja venni azokat a
dokumentaciokat, amelyek a feladatai ellatdasdhoz elengedhetetlentil fontosak.

Javaslatot fogalmazott meg arra vonatkozoan, hogy Bénye Kozség Onkormanyzata a 2020. évi
kaltségvetésében az ovoda engedélyezett létszamkeretét 1 f6 Ovodatitkar statusszal bovitse, s
ehhez a személyi jutfatasok és jarulékok fedezetét biztositsa.

Kovics Erika polgarmester

Megkérdezte, hogy van-e valakinek az el6terjesztéshez, vagy az elhangzott jegyzoi szobeli
kiegészitéshez kapcsoloddan kérdése, észrevétele, javaslata? Hozzaszolas nem 1évén kérte, hogy
kézfelemeléssel jelezze, aki az elhangzott, jegyz6 éltal megfogalmazott hatdrozati javaslattal
egyetért, és felhatalmazza 6t, hogy a dontésrdl Kava Kozség Onkormanyzatit és az
intézményvezet6t tdjékoztassa. A szavazast kbvetben megallapitotta, hogy

Bénye Kozség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete 7 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil az alabbi déntést hozta:

6/2020. (1. 07.) képviselé-testiileti hatarozat

Bénye Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete megvitatta a Bénye Kava
Tiindérkert Ovoda engedélyezett létszamkeretén beliil 1 f6 6vodatitkari munkakort
bet6ltd allashelyre vonatkozd jegyzoi javaslatot és az alabbi dontést hozta:

1. Bénye K6zség Onkorményzata — mint a Bénye Kéva Tiindérkert Ovoda fenntartdja
- a 2020. évi koltségvetésében az 6voda engedélyezett 1étszamkeretét 1 6
Svodatitkar statusszal boviti, melyhez a személyi juttatisok és munkaltats altal
fizetendo6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ad6 fedezetét eredeti eldiranyzatként
biztositja.

2. A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy dontésér6l Kava Kozség
Onkormanyzatat, valamint a Bénye Kava Tiindérkert Ovoda intézményvezetsjét
tajékoztassa.

Felelds: Kovacs Erika polgarmester
Hatarid6: azonnali



Kovics Erika polgarmester
Megkérdezte, hogy van-e a képviselok részérol a rendkiviili iilés keretében tovabbi felvetés. Ujabb

>
hozzéaszolas nem lévén az iilést 18 ora 12 perckor bezarta.
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