Munkamegosztasi megallapodas

a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrol a

Tiiskevari Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8477 Tiiskevar, Kossuth utca 48.,
adoszama: 15802262-1-19, bankszamlaszama: 12084003-01377655-00100009, torzskonyvi
azonosito szama: 802266, képviseli: Szarka Gyula jegyz6), a tovabbiakban Hivatal

masrészrol a

Kertai Kozos Fenntartasi Ovoda (székhelye: 8492 Kerta, Kossuth utca 31., adoszama:
15589590-2-19, bankszamlaszama: 73600118-16107364, torzskonyvi azonositd szama:
589596, képviseli: Varga Zsuzsanna Maéria intézményvezetS) a tovabbiakban: Ovoda —
kozott az alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

. Altalanos rendelkezések

A  munkamegosztdsi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szOolo  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében, és a 9. § (5a) bekezdésében eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Tiiskevar Kézség Onkorményzata, mint iranyit szerv
altal kijelolt Hivatal, és a Kertai Intézményiranyitdo Tarsulas altal fenntartott, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Ovoda kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére
terjed Ki.

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi ¢és beszdmolési, tovabba a
mikdodtetésével, tizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a Kertai Intézményiranyitdé Tarsulas tarsulasi
tanacsa a Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelolte ki.

Az Ovoda Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos ¢és ésszeri intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Ovoda altal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcid szama

018030 Tamogatési célu finanszirozasi miiveletek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai




096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az Ovoda szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A
szakmai alapfeladata cllatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, Szellemi tamogato feladatokat is - e célt szolgald kiilon
szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

A Hivatal jegyzbje és az Ovoda vezetSje kozosen feleldsek a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok, a felesleges
vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata ¢s a szamlarend eldirasait,
tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az
azokban eléirtakat kotelez6 érvénnyel betartja.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a Hivatal altal vezetett szamviteli (f6konyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

A Hivatal feladata a beszerzési eljarasok jogszabdlyi eldirdsoknak és a hatdlyban 1évo
szabalyzatoknak megfeleld6 lebonyolitdsa ¢és dokumentdldsa (ajanlatkérés, bontasi
jegyzokonyv, dontés, szerzodéskotés).

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

- konyvvezetés,

- vagyontargyak nyilvantartasa (értékcsokkenés vezetése €s elszamolasa,
targyi eszkdz nyilvantartasa),

- terminalon torténd utalasok,

- adatszolgaltatas (elemi koltségvetés, €éves beszamold, kdltségvetési €s
mérlegjelentés),

- készpénzkezelés.

Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Ovoda vezetdje a felelds, mig a teljes
pénziigyi informdacié-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Az Ovoda a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb uton és a fizetési hataridd lejarta elott
megkiildi a Hivatalnak.



2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a tarsulasi tanacsnak koltségvetést elfogadd hatérozata alapjan az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott eldiranyzatokkal rendelkezik.

Az Ovoda vezetéje a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a
részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalésat.

3. Tervezés

A Hivatal ¢és az Ovoda a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara és alatimasztasara. Az Ovoda koltségvetésének tervezését, kidolgozasat az
Ovoda vezetdje végzi.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz,
- az Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat,

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre alld informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat,

- a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(kormanyzati funkcio, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasardl, errél az
Ovoda vezetdjét tajékoztatja,

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

4. Eléiranyzat médositas

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet a tarsulas
koltségvetést elfogadd hatarozata tartalmazza.

Az Ovoda eléiranyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — a
tervezett iilés iddpontjat megel6z6en legalabb 15 munkanappal jelzi.

Az eldirdnyzat modositasat az Ovoda egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, sth.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eléiranyzatok modositasara az Orszaggytlés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal koltségvetési rendelet modositasat kovetéen a
végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Ovodat.

Az Ovoda a tobbletbevétele terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi eldiranyzatat sajat
hataskorben nem emelhetik fel, csak a tarsulasi tanacs dontését kovetden.

A tarsulasi tanacs altal elrendelt el6iranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal jegyzdje a felelds.



5. Pénzkezelés
Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, felhasznalasi és elszamolasi
szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.
A vasarlasi eldleget a megvasarlando eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
- postai szolgaltatas;
- kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok;
- kis értéki (200 eFt alatti egyedi értékii) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

A Ovoda a készpénzforgalomrol a vasarlasi eléleg elszamolasaval egy idében - az ezzel
irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény 167. § (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.

Az Ovoda kifizetést a tarsuldsi tanacs altal elfogadott koltségvetésében jovahagyott
eléiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Ovoda a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vasarlasi elSleg kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) a Hivatal pénzkezelési szabalyzataban rogzitetteknek
megfelelden latja el.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai
A tarsulasi tanacs altal jovahagyott eldirdnyzaton és 1étszam eldiranyzaton belill a

munkaltatoi jogok gyakorlasa az Ovoda vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamol6 lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai
Az Ovoda a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (példaul):

- targyi eszk0zok javitdsadnak, karbantartasanak megrendelése

- szolgaltatasi szerz0dések megkotése

- készletek megrendelése nyilvantartasa.
6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az Ovoda beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a tarsuldsi tanacs altal jovahagyott
koltségvetésben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Az Ovoda épiiletét, udvarat érintd beruhazasi, felujitasi tevékenység végzéséhez a
tulajdonos dnkormanyzat eldzetes jovahagyasa sziikséges.

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



A gazdalkodasi ¢s ellendrzesi jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya az Ovodara is Kiterjed.

Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiaddsi eliranyzatok
esetében a az dvodavezetd, vagy az altala irasban kijelolt személy irasban jogosult vallalni.
Kotelezettséget az Ovoda sajat nevében a tarsulasi tanacs altal jovéhagyott elSiranyzatok
mértékéig vallal.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — az Ovoda részére elkiilonitetten — analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, csak irasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, ¢és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az Ovoda esetében a teljesités igazolas elvégzésére az 6vodavezetd, vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolas
datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Ervényesités a Hivatal erre kijelolt munkatirsénak ellenjegyzése utan csak irasban
torténhet.

Utalvanyozasra az Ovoda nevében az 6vodavezetd, vagy az éltala irasban felhatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellenbrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a Hivatal gazdalkodasi
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok
gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelez6 érvénytek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a Hivatal
veégzi.
A Hivatal az Ovoda vezet6jét annak kérésére barmikor tajékoztatja az intézményt érint6

bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznaldsarol. A tarsuldsi tandcsnak a koltségvetést
érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyujt.

A normativ hozzdjarulds igényléséhez, elszdmolasahoz sziikséges nyomtatvanyok kitdltése
a Hivatal feladata az Ovoda altal megadott mutatdoszamok alapjan.

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat (értékcsokkenés, targyi eszkdz karton vezetése,
iizembe helyezés) a Hivatal végzi.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

Az oOvodavezetd az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak
biztositasa  érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést kezdeményezhet a
Fenntartoval és a Hivatallal.



A Hivatal az Ovoda vezet6jét kérésre tajékoztatja a targyhot koveté 25-ig a tarsulasi tanacs
altal elfogadott kiemelt és részelGiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és
nem terhelt el6iranyzatokrol.

— Az Ovoda a Hivatal felé a meghatarozott idpontokban a kovetkez6 adatszolgaltatést
koteles teljesiteni:

— Kkoltségvetési terv osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 31-ig;

— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa a tervezet
modositas idopontjat megelézden 15 munkanappal;

— koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok megkiildése a
Hivatal altal k6zolt hataridoig;

— a mutatészam felméréshez és elszamolashoz kapcsolodo adatszolgéltatas megkiildése
(januar, majus, oktober) a hivatal altal kozolt hataridéig;

— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) egy példanyanak leadéasa a Hivatal
részére a pénziigyi teljesitéshez,

— ¢&pitési, felyjitasi jellegli kotelezettségvallalasoknal miiszaki ellendr altal jovahagyott
teljesitésigazolés leadasa.

Az adatok valodisagaért az 6vodavezeto felelds.
10. Beszamolas
Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,

adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztdsit szolgdldo leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idépontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatisdt bemutato szoveges beszamolé elkészitése az
6vodavezet6 feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés
Az Ovoda a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat az Ovoda végzi.

Az Ovoda napi karbantartasi feladatairél valo gondoskodas az 6vodavezetd feladata.

Az Ovoda a karbantartasi és felujitdsi stb. munkainak a szolgéltatisok megrendeléseinek
targyaban a Hivatal gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el.

A felgjitdsok és épitési jellegli beruhdzasok elOkeszitése, a kivitelezés végrehajtdsanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
pénziigyi ligyintézojének illetve a kiilsés megbizott (miiszaki ellendrnek) a feladata.

Az Ovoda vezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megdrzéséért.

12. Abelso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

Az Ovoda belsd ellendérzését a Bocskay és Tarsa Bt. altal foglalkoztatott belsd ellendr
végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési
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tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a bels
ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. A feladatellatas ellentételezése

A felek az intézmény gazdasagi feladatinak ellatasat ellentételezés nélkiil végzi.

14.Zar6 rendelkezések

A megallapodas 2022. marcius ..... napjan 1ép hatalyba.

Jelen megallapodast Tiiskevar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a ....................

szamu, a Kertai Intézményiranyitd Téarsulds tarsuldsi tandcsaa .......................... szamu
hatarozataval jovahagyta.

Tiiskevar, 2022. februar .....

Tiiskevari K6zos Onkormanyzati Hivatal Kertai K6z6s Fenntartasti Ovoda
Szarka Gyula jegyz6 Varga Zsuzsanna Maria 6vodavezetd
Hivatal Ovoda



