MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelisségyallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrd] a Nybgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal

(székhely: 9682 NydSgér, Petdfi S, u. 15, adészéma: 15804972-1-18, torzskényvi azonosité széma:
804974, képviseli: dr. Lendvai Robert jegyz6), a tovabbiakban; Hivatal

masrésztd] a Meggyeskovacsi Ovoda

(székhely: 9757 Meggyeskovacsi, Marcius 15, tér 1., addszdma: 15848776-1-18, torzskonyvi
azonositd szama: 848776, képviseli: Dedk Tiinde Ildiké 6vodavezetd intézményvezetf) a
tovabbiakban: Ovoda

kozott az alulirott helyen és idében az aldbbi tartalommal:

1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az ‘dllamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), mint irdnyité szerv altal kijelolt HIVATAL és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé OVODA kozotti munkamegosztas és felelsségvallalas rendjére terjed ki

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elGiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamoldsi, tovdbbd a mikddtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazdsokkal, a vagyon hasznéalataval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara az Onkormanyzat a Hivatalt, mint kéltségvetési szervet jelolte ki.

Az Ovoda az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatait a Hivatal 4llomény4ba tartozéd alkalmazottakkal,
a munkamegosztasi megéallapodasban rogzitett helyen és modon 14tja el.

A munkamegosztasi megaliapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas szakszer(i
rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerl intézményi gazdalkodas kereteit

megteremtse.

Az Ovoda altal ellatott kormdnyzati funkeidk:

kormanyzati funkeciészim | korminyzati funkcié megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasnak szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatis miikddtetési feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az Ovoda szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, utalvanyozdsi joggal és feleldsségpel bir. A szakmai alapfeladata elldtdsdhoz
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sziikséges szakmai, tovabbd egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato feladatokat is - e célt szolgald
kiilén szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az Ovoda gazdédlkodési és szakmai ddntéshozd
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelsségét.

A Hivatal jegyzje és az Ovoda vezet6je kozosen feleldsek a munkamegosztas megszervezeéséért és
végrehajtasacrt, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott elSirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasdért, tovabbd a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és
mikddtetéséért.

Az Ovoda szémviteli politikdjit, az ennek keretében elkészitett szabédlyzatokat, a szamlarend
eldirdsait, tovabbé az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabélyzatokat (k6ztlik a Hivatal
altal az Ovodara is kiterjesztett szabélyzatokat) alkalmazza, az azokban el8irtakat kotelezd érvénnyel
betartja.

A Hivatal pénziigyi tigyintéz8je gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal éltal vezetett szamviteli
(f8kényvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasdgi eseménye.

A Hivatal ellatia azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Ovodéban nem
adottak, igy:

- kdnyvvezetés,

- leltarozas,

- terminalon térténd utalasok,

- adatszolgaltatss,

- készpénzkezelés.

Az Ovoda &ltal teljesftett adatszolgaltatasok valodisigaért, a hatrid6k pontos betartisaért, sajat
nyilvantartasi rendszeréért az Ovoda vezetSje a felelds, mig a teljes pénziigyi informaci6-
szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasdgi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett szamldk,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb Uton és a fizetési hataridd lejarta elétt keriiljenek a
Hivatalba oly modon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, tcljesitésére elegendd idé 4lljon
rendelkezésre,

2. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a Meggyeskovacsi Kozség Onkorményzata koltségvetési rendeletében szerepld
koltségvetés alapjan az alapfeladatai ellétdsahoz jovahagyott elSiranyzatokkal rendefkezik.

Az Ovoda vezetbje a koltségvetésében meghatérozott elbiranyzatok felhaszndldsaért felel, ezen
feliil kételes feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodni,
hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megdllapitott eclSiranyzatok takarékos
felhasznalasat,

3. Tervezés

A Hivatal és az Ovoda a kéltségvetési tervezéshez kolesondsen adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara €s aladtAmasztasara.



A Hivatal 4ltal az Ovoda széméra a feladatok fedezetétil a Hivatal ltal vezetett Meggyeskovacsi
Kézség Onkormanyzata nyilvantartasaban elkiildnitett el8iranyzatok szolgalnak, amelyet az Ovoda
erdekeében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a kiltségvetés tervezésének idGszakaban:
- szamitasokat vegez a koltségvetesi elbiranyzatok megalapozasihoz,
- az Ovodéval kdzdsen figyelemmel kiséri a kdltségvetési elSiranyzatok alakulasat,
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan a
tervezés megalapozdsat szolgdld szamitasokat, adatokat, informaciokat,
- el6késziti az &nkorméanyzat képviselG-testilletének iiléseire az intézményt érintd
eltterjesziéseket, azokhoz informaciot szolgaltat,
- a koltségvetés elfogadasat kovetben gondoskodik az eldirdnyzatok elkiildnitett (kormanyzati
funkci6, részletez6 kéd szerinti) nyilvantartisardl, errdl az Ovoda vezetdjét tajékoztatja,
- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérsl és tovabbi
vezetesérol,
- leltarozas lebonyolitasa.

4. Eldiranyzat médositas

Az Ovoda el8irdnyzat médosftasi igényét a Hivatal felé — az els§ negyedév kivételével — a tervezett
tilés id6pontjat megelSzben legaldbb 5 munkanappal jelzi.

Az elirdnyzat médositasat az Ovoda egyidejii t4jékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben
megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tGbblet, stb.) és a kiadasi eliranyzatot, melyre
a felhaszndlas torténik.

Amennyiben az elbirdnyzatok mddositasdra az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésenek
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi {gyintézfje az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletének médositasat kivetSen a végrehajtott médositasrél thjkoztatja az Ovodat.

Az Onkorminyzat altal elrendelt el8iranyzat modositasok koliségvetésen torténd atvezetéséért a
Hivatal pénziigyi tigyintézéje a felelss.

5. Pénzkezelés

Az Ovoda rendelkezik hézipénztarral, melyet a Hivatal kezel. A kezelésre vonatkozé szabélyokat az
Ovoda pénzkezelési szabalyzata rogziti. :

A vasarlasi el6leget a megvasarlando eszkbzre, szolgaltatdsra kérhetik.
- postai szolgaltatés,
- kisOsszegl szolgaltatasi kiaddsok,
- reprezenticids kiadés,
- kis értékd (200 e Tt alatti egyedi értékll) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

A Ovoda a készpénzforgalomrél a vasarlési eléleg elszdmoldsaval egy id6ben - az ezzel frésban
megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszdmol.

Az Ovoda kifizetést az Onkorméanyzat 4ltal elfogadott kéltségvetésében jévahagyot eléiranyzatok
mértékig teljesithet.



Az Ovoda a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (pl.: vasarlasi elbleg kezelése, szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, stb.) a pénzkezelési szabélyzatdban rdgzitetteknek megfelelden 14tja el.

6. Eldirdanyzat fethasznilds
6.1, A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodds szabalyai

A munkamegosztdsi megéllapodésban rogzitett az Onkormanyzat ltal jovahagyott el6iranyzaton és
létszam eldirdanyzaton beliil a munkaltatoéi jogok gyakorldsa az Ovoda vezetdiének feladat- és
hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési
okirat, &tsorolds, munkaszerzédés, megbizdsi dfj, jogviszony megsziintetése, elszdmol6 lap
elkészitése, alairasra), valamint az alfrt okiratok a Magyar Allamkincstérhoz t6rténd tovabbitasa a
Hivatal feladata,

6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazdalkodas szabslyai

Az Ovoda a mitkodéshez szitkséges targyi feltételek biztositasa érdekében gyakorolja a kovetkezd
feladatokat (példaul):

- tdrgyi eszk6z6k javitasanak, karbantartdsanak megrendelése,

- szolgaltatasi szerzédések megkotése,

- készletek megrendelése nyilvantartisa,

6.3. Beruhazasi, felijitasi kiadasok

Az Ovoda beruhdzasi, feljitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megéllapodasban rogzitettek
szerint az Onkormanyzat altal jévahagyottan, a kéltségvetésben meghatirozott esetben és mértékben
végezhet.

7. Kitelezettségvillalas, utalvanyozis, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkdrdk gyakorldsira vonatkozd ltaldnos szabalyokat az Ovoda
operativ gazdalkodasi jogkdrokrdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettséget az Ovoda nevében a szemelyi kiadasok ¢s egyéb kiadasi elbiranyzatok esetében a
koltsegvetési szerv vezetje irasban jogosult véllalni. Kotelezettséget az Ovoda sajét nevében az
Onkorményzat altal jévahagyott el§iranyzatok mértékéig vallal,

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — az Ovoda részére elkiilonitetten - analitikus nyilvantartést
vezet,

Kotelezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utn, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg
kell gy6zédnie arrol, hogy a szabad clbiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban
a pénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat. '

Az Ovoda esetében a teljesités igazolas elvégzésére a kdltségvetési szerv vezetdje altala irdsban
kijelélt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozéd személy(ek) (szabalyzat szerint) jogosultak, A
kijelolt személyeknek a teljesités igazolads datuménak és a teljesités tényére tdrténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.
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Ervényesités a Hivatal erre kijeldlt munkatérsénak ellenjegyzése utan csak frasban torténhet,

Utalvényozasra az Ovoda nevében a koltségvetési szerv vezetdie frasban jogosult. Az utalvinyozas
minden esetben irdsban, utalvinyrendeleten t6rténik.

A gazdilkodasi jogositvinyok betartdsa mellett az Avr-ben el&irt Osszeférhetetienségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdédlkodasi jogkdrdk gyakorldsa soran a szabalyzatban meghatarozott
eljardsrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkordk gyakorldsara felhatalmazottak részére
kotelezd érvényliek.

8. Fikinyvi kinyvelés és analitikus nyilvantartds
A {8kbnyvi konyvelést, az eléirdnyzatok és azok médositdsdnak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Ovoda vezet8jét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatia az
intézmeényt érint6 bevételi €s kiaddsi elGiranyzatok felhasznélésérél. Az Onkormanyzat intézményi
kéltségvetést érint6 dontéseirdl, intézkedésérol a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyuit.

A normativ hozzajérulas igényléschez, elszdmolasahoz szilkséges alapadatokat az Ovoda szolgéltatja
a Hivatal felé.

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat a Hivatal végzi.
9. Informdicidaramlis, adatszolgiltatas

Az Ovoda vezet6je az informacidaramlds zavartalan és az adatszolgaltatas valddisdganak biztositisa
érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az Ovoda vezet6jét kérésre tajékoztatja az Onkorményzat 4ltal elfogadott kicmelt és
részelbiranyzatok teljesiilésérol, és a kitelezettséggel terhelt és nem terhelt eliranyzatokro!,

Az Ovoda a Hivatal felé a meghatérozott idépontokban a kdvetkezd adatszolgaltatast koteles

teljesiteni:

— koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz az intézményi igény benyajtisa tirgyév januar 15-ig;

~ a koltségvetési eldirdnyzatok mddositdsara vonatkozé igények benytjtasa a tervezet moédositas
id6pontjat megelézden 5 munkanappal,

— koltségvetési beszdmold elkészitéséhez sziikséges adatszolgiltatasok megkiildése a Hivatal altal
kézO1t hataridoig,

— a mutatészam felméréshez kapcsolodd adatszolgaltatias megkiildése a hivatal 4ltal kozolt
hatarid6ig;

~ kotelezettségvallalasok (szerzidéskotések) egy példanyénak leadasa a Hivatal részére
nyilvantartasba valé vétel céljabdl a szerz6dés megkitése utan azonnal;

Az adatok valodisagiért az dvodavezetd felelds,
10. Beszamolis

Az Ovoda vagyoni &s pénziigyi helyzetével kapesolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi €s beszdmolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata.
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Az Ovoda eléz8 évrél sz616 szakmai beszamol6jat a Hivatal jegyzlije részére lehetbleg a koltségvetést
targyald KépviselS-testiileti iilésre, de legkésSbb a targyévet kovetd aprilis 15-ig kételes leadni.

A konyvviteli mérleg alatamasztisat szolgaldé leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvegzésének idOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltdrkészitési és leltdrozési szabélyzat
tartalmazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatdsat bemutatd szbveges beszamolé clkészitése a kdltségvetési szerv
vezetGjének a feladata.

11. Miikddtetés, targyi eszkizok karbantartisa, fellijitds, beruhdzis, vagyonkezelés

A Hivatal ¢és az Ovoda Liilon-kiilon feleldsek az intézmény miikddtetéséért és a feladatellatds
biztositasaért, A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezet8k gondoskodnak. Az
Ovoda karbantartési, kisjavitdsi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény felmérését és
koordinalésat az Ovoda a Hivatal kozremilkodésével végzi.

Az Ovoda egyes karbantartisi feladatok elvégzését az onkorményzat altal foglalkoztatott
falugondnok igénybevételével oldja meg, melyrol tajékoztatést ad.

Az Ovoda a karbantartasi és felujitasi stb. munkéinak a szolgéltatisok megrendeléseinek targyaban
az Ovoda gazdélkod4si szabalyzataban meghatérozottak alapjan jar el.

Az Ovoda a beszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhdzdsok, felujitasok lebonyolitasa
soran a beszerzési szabélyzataban elbirtak figyelembe vételével a Hivatal kdzremiikodésével jar el.

A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasdnak folyamatos
cllendrzése a Hivatal jegyzdjének és pénziigyi ligyintézjének, illetve a kiilsds megbizott (miiszaki
ellendrnek) a feladata. Az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé Atvétele az dvodavezetd
feladata.

Az Ovoda vezetéje felel az 4ltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsétott Snkorményzati
vagyon rendeltetésszer hasznalatdért és dllaganak megtrzéséért,

Felek a selejtezési szabélyzatidban és a leltdrozasi ¢és leltarkészitési szabdlyzatban meghatirozott
eléirasokat betartani kotelesek. Az Ovoda az énkormanyzat tulajdonaban 1&v8 vagyont dndlldan
hasznélhatja és hasznosithatja.

12. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Ovoda vezet8je az Altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kdteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécid és kommunikéciés rendszert,
tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitisénadl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérbl és belsd ellentrzésérél szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm, rendelet eldirasait,
tovabbd az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertami Utmutatokban leirtakat,

Az Ovoda belsé ellendrzését a koltségvetési szervvel megbizési jogviszonyban 1évé (kilsé
szolgéltato) belsé ellenér végzi. Belsé ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasziott éves bels6



ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a
belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott bels6 ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza,

13. Az intézmény finanszirozasa
Meggyeskovicsi Kdzség Onkormanyzata az Ovodat megilletd 4llami tamogatést és az Snkormanyzati

hozzajarulast, valamint az egyéb hozzajirulast havonta a bérek és jarulékok utaldsaval biztositja, A
kiilonbozet legkésdbb a negyedév utolsd napjaig kerill ataddsra az Ovodanak.

14. Zar6 rendelkezés
A megiéllapodas 2023. augusztus 28. napjan 1&p hatalyba.

Nybgér, 2023, augusztus 28.
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