Munkamegosztasi megallapodas

a Monostorapati Kozoés Onkormanyzati Hivatal
és a Mesevirag Ovoda és Bolcséde

kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

(tervezet)



1. Altalanos szempontok

A  munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 10. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4)
bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(6) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds a Monostorapati Kozos Onkorményzati Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 Mesevirdg Ovoda ¢és Bolcsdde koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Iranyitod szerv altal kijelolt koltségvetési szerv (a tovabbiakban Kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai:

Monostorapati K6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

képviseli Takacs Laszloné jegyzo

8296 Monostorapati, Petofi u. 123.
Bankszamlaszam: 11748052-15802949
PIR torzsszam: 802947

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonositd adatai:
Mesevirag Ovoda és Boleséde (a tovabbiakban: Ovoda és Bolcséde)

képviseli Varadi Anita 6voda vezet6
8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
Bankszamlaszam: 11748052-15431521
PIR torzsszam: 431527

Az Ovoda és Bolcséde részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi,
tovabba a mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a képvisel6-testiilet a Hivatalt
jelolte ki.

Az Ovoda és Boleséde az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatait a Hivatal dllomanyaba
tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és modon
latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelgsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Ovoda és Bolesdde bér, tb., dologi és beruhdzasi kiadasok szakmai célu koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feleldsséggel bir.

A munkamegosztasi megallapodis nem sértheti az Ovoda és Bolcsdde szakmai déntéshozo
szerepét.

A Hivatal és az Ovoda és Bolcsdde kozosen feleldsok a munkamegosztas megszervezéséért
€s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben ¢€s annak modositdsaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikddtetéséért.

Az Ovoda és Bolcséde, a Hivatal az Ovoda és Bolcsdde szamviteli politikdja keretében
elkészitett szabalyzatok (eszk6zOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata, az



eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szamitdsi
szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének szabalyzata és a
szamlarend el6irasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat
alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda és Bolcsdéde gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Ovodaban és
Bolcs6dében nem adottak:

- konyvvezetés;

- leltarozas;

- terminalon torténd utalasok;

- adatszolgéltatas;

- KIRA adatrogzités

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda és Bolcséde a tarsulas altal alapfeladatai ellatisdhoz jovahagyott személyi
juttatasok és az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain
tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok felett.

3. Tervezés

Az Ovoda és Bolcséde a koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgaltat, azok megalapozaséara
és alatdmasztasara.

Az Ovoda és Bolcséde szamara a feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartisaiban
elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Ovoda és Bolcs6de érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozésahoz;

- az Ovodaval és Bolcs6dével kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési
eléiranyzatok alakulasat;

- el6keésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informéciokat;

- elokésziti a tarsulas iléseire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;
- a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett

(szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, errél az Ovoda és
Bolcsde vezetdjét tajékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl
¢és tovabbi vezetésérol;
4. Eloiranyzat modositas

Az elOiranyzatok modositasdval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet a koltségvetés
tartalmazza.

Az Ovoda és Bolcséde eldiranyzat modositasi igényét negyedévente jelzi.

Az Ovoda és Bolcséde tobbletbevétele terhére a felhalmozasi jellegii kiadasi eléiranyzatait
sajat hataskorben nem emelheti fel, csak a tarsulds dontését kovetden.



A tarsulas altal elrendelt eldirdnyzat moddositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
Hivatal vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

Az Ovoda és Boleséde kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat
a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

Az Ovoda és Bolcséde kifizetést, a tarsulas altal a koltségvetésben — jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

Az Ovoda és Bolcséde a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait a Hivatal dllomanyaba tartozo
ligyintézo latja el.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazdalkodas szabdlyai

A tarsulas altal jovahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok
gyakorlasa az Ovoda és Bolcsode vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé-lap elkészitése, alairasra), valamint az alirt okiratok a Magyar Allamkincstarhoz
torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazdalkodds szabdlyai

Az Ovoda és Bolcséde a mitkddéshez sziikséges targyi feltételek biztositisa mellett ellatja
- atargyi eszkdzok javitasanak, karbantartasinak megrendelését;
- egyes milkddési bevételek (intézményi téritési dijak) beszedése, szamlazésa.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiaddsok

Az Ovoda és Bolcséde beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a tarsulas altal a
koltségvetésben meghatarozott esetben €s mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas,
felujitas forrdsa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a tarsulas jovahagyasa a
felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdra vonatkozd 4ltalanos szabalyokat az
Ovoda és Bolcsdde gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettséget az Ovoda és Bolcséde nevében az Ovoda és Bolcsdde vezetdje irdsban
jogosult vallalni.

Kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje altal irasban kijeldlt, a Hivatal alloméanyaba tartozo
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy ellenjegyzése utan, csak irasban
torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzOnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a



szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az Ovodanal és Bolcsodénél a teljesitésigazolas elvégzésére az intézmény vezetdje jogosult.

Ervényesitésre a Hivatal vezetSje altal irasban kijelolt, a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaval megbizott személy jogosult.

Utalvanyozasra az Ovoda ¢és Bolcs6de nevében az intézmény vezetdje irasban jogosult. Az
utalvadnyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

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

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlésara
felhatalmazottak részére kotelezo érvénytiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fOkonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és az eldiranyzat modositdsok nyilvantartdsat a
Hivatal végzi.

A Hivatal vezetje az Ovoda és Bolcsdde vezetdjét kérésére barmikor, de legaldbb havonta
egyszer tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A
tarsulas a  koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Hivatal vezetéje azonnal
tajékoztatast nyujt.

Az altaldnos miikddéshez és é4gazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok elszdmolasahoz
sziikséges alapadatokat az Ovoda és Bolcséde szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Beszamolas

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

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgdld leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit az Ovoda és Bolcséde leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata tartalmazza.

10. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

Az Ovoda és Boles6de felelds az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért.
A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az Ovoda és Boleséde a karbantartési, kisjavitasi, érintés- ¢€s villamvédelmi stb.
feliilvizsgalati igény felmérésérdl és elvégeztetésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az Ovoda és Bolesdde vezetje felel az éltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznélataért és allagdnak megdrzéséért.

A felyjitasok és épitési jellegli beruhazasok elOkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki ligyintézdjének feladata.

Az Ovoda és Bolcséde a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirdsokat betartani koteles. Az Ovoda és



Bolcséde a jogszabalyokban és az Onkormdnyzat vagyonrendeletében eldirt mdédon az
onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6nalldan hasznalhatja.
11. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Ovoda és Bolcsdde belsd ellendrzését megbizasi szerzédéssel megbizott
belsd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockézatelemzéssel aldtdmasztott éves belsod
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak
rendjét a belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

12. Zar6 rendelkezések

A megallapodas 2019. december 11. napjatol 1ép hatalyba, de rendelkezéseit a 2019. januar 1-
t6] folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

Monostorapati, 2019. november 19.

Viaradi Anita Takacs Léaszloné
o6vodavezetd jegyzo

Zaradék:

Jelen megallapodast Monostorapati és Hegyesd kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsuldsa a..../2019. (XII.11.) tarsulési hatarozataval hagyta jova.

Takacs Péter Takacs Laszloné
tarsulas elnoke jegyzo



