Munkamegosztisi megallapodas
a munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérdl

mely létrejott egyrészrél a L
Tiszasasi Kozés Onkorminyzati Hivatal (székhelye: 5474 Tiszasas, Rakéczi Ferenc wu. 32,
addszéma: 15812625-2-16, bankszédmlaszima: 50440016-10015782, torzskényvi azonosité szima:
812621, képviseli: Dr. Mésziros Marta aljegyz0), a tovdbbiakban Hivatal

masrészrél a ‘
Hétszinvirdg Ovoda (székhelye: 5476 Szelevény, Kossuth Lajos 1t 8. adészama: 15803988-1-16
bankszémlaszdma: 50440016-10015830, torzskdnyvi azonosité szdma: 803988, képviseli: Fehér Eva
Irén, megbizott intézményvezetd) a tovibbiakban: Intézmény — ké6z6tt az alulirott helyen és idében
az albbi tartalommal: '

. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megéallapodas megkéte’séije az éllamhé'zta{tésr()l sz616 torvény végrehajtasarsl
sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbial’cban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)

* bekezdésében el6irt szémpontokat.

A munkamegosztdsi megéllapodds a Tiszasas Kozségi Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkorményzat), mint irdnyité. szerv altal kijelolt Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 Intézmény kézotti munkamegdsztis és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Intézmény tészére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldirnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgéltatasi és beszdmoldsi, tovdbbd a mitkddtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélatdval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ell4tdsara a Hivatal, mint koltségvetési szerv lett kijelslve..

Az Intézmény az ‘Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az alloméanyéba
tartoz alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodésban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalas szak-
szerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékon , takarékos és ésszerti intézményi gazdélkodds
kereteit megteremtse.

" A Intézmény 4ltal ellétott kormanyzati funkciok:

Korméanyzati - Kormanyzati funkcié megnevezése —‘
funkci6 szima _

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatal .

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben -

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az Intézmény szakmai céld koltségvetési | keretekkel —rendelkezik, amelyek  felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozdsi joggal - és - felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladata ellataséhoz szitkséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovabba egyes
adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is - e célt szolgal6 kiilon szervezeti egység nélkiil -
ellathat.
A munkamegosztisi megallapodds nem sértheti az Intézmény gazdélkodési és szakmai déntésjogi
rendszerét, 6ndllé jogi személyiségét és felelGsségét.
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A Hivatal jegyz6je és az Intézmény vezetSje kdzosen felelések a nunkamegosztas megszervezéséért
¢s végrehajtdsaért, az' éves koltségvetésben &s annak médositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovibbd a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mukddtetéséért.
Az Intézmény a szamviteli politikéja keretében elkészitett szabdlyzatok, a felesleges vagyontargyak
hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata és a szAdmlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. § 2
bekezdésében meghatirozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elbirtakat kotelez6 érvénnyel
betartja. .
A Hivatal jegyzéje gondoskodik arrél, hogy a Hivatal altal. vezetett szAmviteli (fokonyvi)
kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.
A Hivatal ellétja azokat a feladatokat, melynek személyi €s targyi feltételei az Intézményben nem
adottak, igy:

- kdnyvvezetés,

- leltérozas,

- termindlon t6rténd utalasok,

- adatszolgaltatss,

- készpénzkezelés.

Az intézmény éltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hatdridsk pontos betartisaért sajat
nyilvéntartdsi rendszerénél az Iﬁtézr’nény vezetbje a felelds, mig a teljes pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi esemeényckhez kapcsolddd, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb titon és a fizetési hatérid6 lejarta el6tt keriiljenek a
Hivatalba oly moédon, hogy azok pénziigyi feldolgozésara, teljesitésére elegendd idé alljon
rendelkezésre.

2. ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a Képviseld-testiilet koltségvetdst elfogadé rendelete alapjan az alapfeladatai
ellatdsahoz jovahagyott el8iranyzatokkal rendelkezik.

Az Intézmény vezetGje a szdmara a sajat koltségvetésében meghatdrozott elbiranyzatok
felhasznaldséért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésérsl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott
eléirdnyzatok takarékos felhasznélasat.

3. Tervezés
A Hivatal és az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozéséra és
aladtaimasztasara. N
A Hivatal é&ltal az Intézmény széméra az feladdatok fedezetéil a Hivatal nyilvéntartésaiban
elkiilonitett el8irdnyzatok szolgalnak, amelyet az intézinény érdekében hasznal fel.
A Hivatal feladatai a kéltségvetés tervezésének idészakaban:
- szamitédsokat végez a koltségvetési eléirdnyzatok megalapozasahoz,
- az Intézménnyel k6zdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulésat,
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4116 informécidk alapjan
a tervezés megalapozasat szolgalé szamitisokat, adatokat, informécidkat,
- a koliségvetés elfogadasat kévetéen gondoskodik az elbiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, fékényvi szamla aldbontas) nyilvantartdsardl, errél az Intézmény vezet6jét
tdjékoztatja, ‘
- gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok &v eleji megnyitdsardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol,
- leltarozas lebonyolitasa.



s A vasirlasi eldleget a megvésarland6 eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
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4. Eldiranyzat moédosit4s ,

Az elbiranyzatok médositdsaval kapcsolatos mindenkori eljdrasi rendet az énkorméanyzati
koltségvetést elfogadé rendelet, a gazdalkodasi szabalyzat és a gazdalkodasi tigyrend tartalmazza.
Az Intézmény eldirdnyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével — a
tervezett ilés idépontjit megel6zer legalabb 10 munkanappal jelzi.
Az elSirdnyzat modositasat a Intézmény egyidejii tdjékoztatasdval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (4tvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
cléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.
Amennyiben az elirdnyzatok médositésira az Orszdggy(lés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a jegyzd a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott
moédositasrol tajékoztatja az Intézményt. ‘
Az Intézmény és a Hivatal a tdbbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
cl6irdnyzataikat sajat hatiskorben nem emelhetik fel, csak a Képvisel-testiilet dontését kovetden.
A Képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositdsok koltségvetésen t6rténd atvezetéséért a
Hivatal jegyzéije a felels. [

5. Pénzkezelés _ ;
Az Intézmény rendelkezik hazipénztérral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
¢rdekében havonta vasérlasi el6legben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolési
szabalyait az Intézmény pénzkezelési szabélyzata régziti.

Az Intézmény a készpénzforgalomrél a vésarlasi elSleg elszdmolésaval egy id6ben - az ezzel irasban
megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 167. § (1) bekezdés a)-j)
pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelels bizonylatokkal elszdmol.
Az Intézmény kifizetést a KépviselS-testiilet altal elfogadott koltségvetésében jovahagyott
eléiranyzatok mértékig teljesithet. - -

Az Intézmény a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vasarlasi eldleg kezelése, szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, stb.) a pénzkezelési szabélyzatiban rogzitetteknek megfelelden latja el.

6. Elbiranyzat felhasznalds
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabailyai
A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a Képviseld-testiilet altal jovéhagyott elbirdnyzaton
¢s 1étszam elbirdnyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorldsa az Intézmény vezetdjének feladat-
¢s hatdskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatérozottak szerint gyakorolja.
A kozalkalmazotti jogviszony létésitésével és megsziintetésével kapesolatos tigyintézés (kinevezési
okirat, &tsorolds, munkaszerz8dés, megbizési dij, jogviszony megsziintetése, elszamold lap

+ elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésigahoz

t01rténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodds szabalyai
Az Intézmény a mikodéshez sziikséges térgyi feltételek biztositisa mellett a 2. pontban
meghatdrozottak szerint gyakorolja a kévetkezd feladatokat (példaul):

- térgyi eszkdz0k javitdsanak, karbantartésdnak megrendelése

- szolgéltatasi szerz6dések megkotése

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az Intézmény beruhazasi, feltjitisi tevékenységet csak a munkarhegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a Képviselé-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetésben meghatérozott esetben
€s mértékben végezhet. "

7. Kotelezettségvallalas, utalvén.yozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-igazolas
A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkﬁrﬁk gyakorlaséra vonatkoz6 éltalanos szabalyokat az Intézmény
gazdalkodési szabalyzata tartalmazza. :
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Kotelezettséget az Intézmény nevében a személyi kiaddsok és.egyéb kiaddsi el8irdnyzatok esetében
a koltségvetési szerv vezetdje frasban jogosult vallalni. Kotelezettséget az Iritézmény sajit nevében a
Képviseld-testiilet 4ltal jovéhagyott eldirdnyzatok mértékéig vallal.

A Kkotelezettségvillaldsokrél a Hivatal — a Intézmény részére *elkiildnitetten — analitikus
nyilvantartast vezet. i "

Kotelezettséget vallalni 2 00 ezerFt feletfi ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a
pénziigyi teljesités esedékességét megelézben, csak irdsban lehet. ‘A pénziigyi ellenjegyz6ének
meg kell gy6zédnie arrél, hogy' a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
id6pontokban a pénziigyi fedezet: biztositott;, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra
vonatkozé szabalyokat. , , - ‘ ‘

Az Intézmény esetében a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetGje altala irdsban
kijelolt a koltségvetési szerv dllomanyaba tartozé személy(ek) (szabalyzat szerint) jogosultak. A
kijeldlt személyeknek a teljesités igazolds détuménak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy al4iraséval kell igazolni,

Ervényesités a Hivatal erre kijel6lt munkatarsénak ellenjegyzése utan csak frasban t6rténhet.
Utalvényozasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az
utalvanyozés minden esetben {résban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdilkodasi jogositvanyok - betartisa mellett az Avr-ben el&irt Osszeférhetetlenségi
kévetelményeket figyelembe kell venni.

Az cllenbizési és gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott eljérasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkérsk gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelezé ' érvénytiek.

8. Fokonyvi kényvelés és analitikus nyilvintartas
A f6kényvi konyvelést, az elbiranyzatok és azok médositisinak nyilvantartasét, a Hivatal végzi.
A Hivatal az Intézmény vezetdjét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadasi elbirdnyzatok felhasznalasarél. Az Onkormaényzat
Képvisel6-testiiletének a koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérsl a Hivatal vezetdje azonnal
tajékoztatast nyujt.
A normativ hozzijérulds igényléséhez, elszdmolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgéltatja a Hivatal felé. ;
A térgyi eszkdzok analitikus nyilvantartésat a hivatal végzi.

9. Informaciéaramlds, adatszolgaltatds
Az 6nalléan mik6dd és gazdalkodé és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv vezetlje az informdaci6aramlds zavartalan és az adatszolgaltatds valddisdganak biztositisa

" érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart,

A Hivatal az Intézmény vezet8jét tajékoztatia a targyhét kévetd 25-ig a Képviseld-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részelSirdnyzatok teljestilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt
el6iranyzatokrdl. ;
Az Intézmény a Hivatal felé a mieghatirozott idépontokban a kévetkezd adatszolgéltatast koteles
teljesiteni:
— koltségvetési terv dsszedllitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév janudr 15-ig;
— akoltségvetési elSiranyzatok modositisara vonatkozo igények benytjtasa a tervezet modositas
idépontjat megel6zéen 15 munkanappal;
— koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok megkiildése a Hivatal
altal koz6lt hatariddig;
~ amutatdszam felméréshez kapcsolodé adatszolgaltatss megkiildése évente hdrom alkalommal
(aprilis, julius, oktéber) a hivatal 4ltal kozolt hatéridéig;
— kotelezettségvallalasok (szetzddéskotések) egy példanyanak lead4sa a Hivatal részére’
nyilvéantartisba val6 vétel céljabol a szerzédés megkotése utan azonnal;
Az adatok valodisagaért az intézményvezetd felelds.



10. Beszamolis
Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetdsi, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszamoldsi kételezettség teljesitése a Hivatal feladata.
Az Intézmény beszdmol6jat a Hivatal Pénziigyi csoportja részére, a térgyévet kovetd 04.15-ig
koteles leadni. -

A konyvviteli mérleg alitdmasztasat szolgalé leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idSpontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési &s leltdrozasi - szabalyzat
tartalmazza. ' ‘

Az Intézmény szakmai feladatellatdsat bemutatd szoveges beszdmold elkészitése a koltségvetési
szerv vezetGjének a feladata.

11. Miikddtetés, tirgyi eszkdzok karbantartasa, fehijitds, beruhdzis, vagyonkezelés
A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon. felelések az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeték gondoskodnak.
Az Intézmény a Karbantartdsi, Kisjavitdsi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését €s koordindldsat a Hivatal végzi. -
Az Intézmény egyes karbantartési feladatok elvégzését elsésorban az Onkorméanyzat &ltal

' foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyr6] tdjékoztatast ad.

Az Intézmény a karbantartdsi és feldjitasi stb. munkdinak a szolgaltatédsok megrendeléseinek
targyaban az Snkorményzat gazdalkodasi szabélyzatiban meghatarozottak alapj4n jar el.

Az Hivatal a kozbeszerzési értékhatért elérd vagy meghaladé beruhdzasok, feltjitasok lebonyolitdsa
sordn az Snkormanyzat kozbeszerzési szabélyzataban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi a
szilkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatésat. :

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasdnak folyamatos
cllendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjdn torténd atvétele a Hivatal beruhézdsi
tigyintézojének illetve a kiils6s megbizott (miiszaki ellenérnek) a feladata.

Az Intézmény vezetdje felel az 4ltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsétott Onkorményzati
vagyon rendeltetésszer(i hasznalatéért és allaganak megérzéséért.

Felek az onkorményzat vagyongazdalkodasrél sz6lé rendeletében, valamint a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtez&€sének szabélyzatdban és a leltdrozasi és leltarkészitési
szabédlyzatban meghatérozott eléfrasokat betartani kotelesek. Az Intézmény a jogszabalyokban,
valamint az énkorméanyzat vagyonrendeletében elbirt médon az onkormanyzat tulajdondban 1év§

vagyont dnall6éan hasznélhatja és hasznosithatja.

12. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az Intézmény vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozaséban koteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollk6myezetet, a
kockézatkezelési rendszert, a ‘kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikécios
rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert..

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéséedl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani itmutatékban lefrtakat.

A Hivatal €s az Intézmény belsd ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1év6 (kiilsé szolgdltatd) bels6 ellenér végzi. Belsd ellenGrzésre a
kockézatelemzéssel alatdmasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatérozottak szerint keriil sor.
A belsd ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a belsd ellenSrzési vezetd Altal jévahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.:



13. Az intézmény finanszirozisa
Az intézmény koltségvetési finanszirozésa az eliranyzat-keret. erejéig a napi kiegyenlitésekhez

sziikkséges Osszegben alkalmankent torténik Tiszasas Kozségi Onkorminyzat Kkoltségvetési
bankszémlaja terhére 4tvezetéssel.’

14. Zaré rendelkezések

A megillapodés 2020. majus 1. napjan 1ép hatélyba.

Kelt, Tiszasas, 2020. majus 1.

TISZASASI KOZOS ONKORMA

HIVATAL

ondlléan mitkéds és gazdalkodo kottséaver
szery vezeldje

gazdasagz Szervezettel nem
koltségvetési szerv vezetlje



