MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢s felelosségvallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrdl a
Nyégéri Kézos Onkorményzati Hivatal

(székhelye: 9682 NyoOgér, Petofi S. u. 15., adoszdma: 15804972-1-18, t6rzskonyvi azonositd szdma:
804974, képviseli: dr. Lendvai Rébert jegyzd), a tovabbiakban: Hivatal

masrészrol a
Ny6géri Csiesergd Ovoda

(székhelye: 9682 Nybgér, Petdfi S. u. 65/A., addészama: 15821056-1-18, térzskdnyvi azonos{to szama:
821050, képviseli: Klauzerné Iszak Katalin 6vodavezetd intézményvezetd) a tovabbiakban: Ovoda

kozott az alulirott helyen és id6ben az aldbbi tartalommal:
1. Altalinos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)
bekezdésében elbirt szempontokat,

A munkamegosztasi megallapodas a NySgér és Térsége Onkormanyzati Téarsulds (a tovabbiakban:
Térsulas), mint irdnyitd szerv altal kijeldlt HIVATAL és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
OVODA kézotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az el6iranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi, tovabbd a miikddtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak elldtdsara a Téarsulds a Hivatalt, mint koltségvetési szervet jeldlte ki.

Az Ovoda az Avr.-ben ropzitettek szerinti feladatait a Hivatal allomanyéba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a feleldsségvallalis szakszer(i
rendjének szabalyozisa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi gazdilkodés kereteit
megteremtse.

Az Ovoda 4ltal elldtott korményzati funkciok:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funlkeidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatisnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Az Ovoda szakmai célu kéltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalsi,
teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelfsséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatisdhoz
szlikséges szakmai, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tdmogaté feladatokat is - e célt szolgald
kiildn szervezeti egység nélkill - ellathat,

A munkamegosztdsi megallapodas nem sértheti az Ovoda gazdalkoddsi és szakmai dontéshozé
rendszerét, dnalld jogi személyiségét és felelosségét.

A Hivatal jegyzdje és az Ovoda vezetdje kézosen felelések a munkamegosztis mogszervezéséért és
végrehajtasdért, az ¢ves koltségvetésben és annak médositasaiban meghatérozott eldirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabbd a bels6 kontrollrendszer Lkialakitiséért és
miikodtetéséeért.

Az Ovoda szamviteli politikdjét, az ennek keretében elkészitett szabdlyzatokat, a szdmlarend
el§irsait, tovabb4 az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott szabalyzatokat (kdztiik a Hivatal
altal az Ovodéra is kiterjesztett szabdlyzatokat) alkalmazza, az azokban eldirtakat kételezs érvénnyel
betartja.

£ ir

A Hivatal pénziigyi ligyintézGje gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal altal vezetett szdmviteli (f8kdényvi)
kdnyvelésben elkiildnitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményel.

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

- kdnyvvezetés,

- leltarozas,

- terminalon torténd utalasok,

- adatszolgaltatas,

- készpénzkezelés.

Az Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagdért, a hatarid6k pontos betartdsdért, sajat
nyilvantartdsi rendszeréért az Ovoda vezetSje a felelds, mig a teljes pénziigyi informéci6-
szolgaltatisok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasdgi eseményekhez kapcsolodod, azok sordn keletkezett szamldik,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb Gton és a fizetési hatdrid6 lejarta el6tt keriiljenek a
Hivatalba oly mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozdséra, teljesitésére elegendd idé alljon
rendelkezésre.

2. Elgiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a Térsuldsi Tandcs 4ltal elfogadott és a gesztor, Nydgér Kézség Onkormanyzata
koltségvetési rendeletében szereplé koltségvetés alapjan az alapfeladatai ellatiséhoz jovéhagyott
elGiranyzatokkal rendelkezik.

Az Ovoda vezet6je a kéltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok felhasznélasaért felel, ezen feliil
kbteles feladatai ellatdsdrol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a koltségvetésében a részére megéllapitott eldiranyzatok takarékos felhaszn4l4sat,




3. Tervezés

A Hivatal és az Ovoda a kéltségvetési tervezéshez kdlcsondsen adatokat szolgéltat, azok
megalapozasara ¢s alatdmasztasara.

A Hivatal 4ltal az Ovoda szaméra a feladatok fedezetéiil a Hivatal altal vezetett a Tarsulés és Ny&gér
K&zség Onkorméanyzata nyilvéntartasaiban elkiilonitett el6iranyzatok szolgélnak, amelyet az Ovoda
érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idGszakéiban:

- szamit4sokat végez a koltségvetési elSiranyzatok megalapozasdhoz,

- az Ovodaval kézdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési el8iranyzatok alakulasat,

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4116 informdaciok alapjan a
tervezés megalapozasat szolgal6 szdmitisokat, adatokat, informacidkat,

- el6késziti a Téarsulasi Tandcs, illetve amennyiben szilkséges az Onkorményzat képviseld-
testiiletének liléseire, az intézményt érinté clbterjesztéseket, azokhoz informdciot szolgéltat,

- a koltségvetés elfogadisit kovetben gondoskodik az elSirdnyzatok elkiilénitett (korményzati
funkci6, részletezd kdd szerinti) nyilvantartdsardl, errdl az Ovoda vezetdjét tajékoztatja,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartisok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésérdl és tovabbi
vezetésérdl,

- leltarozas lebonyolitasa.

4. Eléiranyzat médositis

Az Ovoda eldirdnyzat médositési igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — a tervezett
ilés idopontjat megeldzden legaldbb 5 munkanappal jelzi.

Az elBirdnyzat médositisat az Ovoda egyidej(i tdjékoztatisdval a Hivatal kezdeményezheti, melyben
megjeldli annak fedezetét (dtvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre
a felhasznalas trténik.

Amennyiben az eldirAnyzatok modositasira az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi ligyintézéje a Téarsulds és/vagy NySgér Kozség
Onkormanyzata koltségvetési rendeletének modositasat kovetben a végrehajtott modositasrdl
tajékoztatja az Ovodat.

A Tarsulasi Tanacs altal elrendelt elSirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
Hivatal pénziigyi ligyintézdje a felelds,

5. Pénzkezelés

Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel. A kezelésre vonatkozé szabalyokat az
Ovoda pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi elSleget a megvasérlandd eszkozre, szolgaltatdsra kérhetik.
- postai szolgdltatas,
- kistsszegli szolgaltatasi kiadasok,
- reprezentacios kiadds,
- kis értékdi (200 eF't alatti egyedi értékil) készletbeszerzés, anyagvasarlis.




A Ovoda a készpénzforgalomrdl a vésarlasi el6leg elszamolésaval egy idében - az ezzel irasban
megbizott dolgozoja altal - a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-i)
pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelelS bizonylatokkal elszdmol.

Az Ovoda kifizetést a T4rsuldsi Tandcs 4ltal elfogadott kéltségvetésében jovahagyott elbirdnyzatok
mértékig teljesithet.

Az Ovoda a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat (pl.: vasérlasi eldleg kezelése, szolgaltatasi
kiaddsok kifizetése, stb.) a pénzkezelési szabalyzataban régzitetteknek megfelelSen 14tja el.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valé gazdialkodas szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban régzitett a Tarsuldsi Tandcs altal jovihagyott el8iranyzaton és
létszam eldiranyzaton bellil a munkéltatdi jogok gyakorldsa az Ovoda vezetSjének feladat- és
hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos tigyintézés (kinevezési
okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszimold lap
elkészitése, aléfrasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstir Vas Megyei
Igazgatosagahoz térténd tovabbitdsa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodds szabdlyai

Az Ovoda a mitikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositésa érdekében gyakorolja a kovetkezd
feladatokat (példaul):

- targyi eszkdzok javitdsdnak, karbantartidsdnak megrendelése,

- szolgéltatasi szerz6dések megkotése,

- készletek megrendelése nyilvantartasa.

6.3. Beruhazasi, felujitasi kindasok

Az Ovoda beruhazasi, feltjitdsi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban rogzitettek
szerint a Tarsulasi Tandcs, illetve a tulajdonos kozségi dnkorményzatok altal jévahagyottan, a
kéltségvetésben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

7. Kitelezettségvillalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-igazolas

A gazdalkoddsi és ellenGrzési jogkorok gyakorlésdra vonatkozé 4ltalanos szabéalyokat az Ovoda
operativ gazdalkodasi jogkdrokrél sz616 szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi elSirdnyzatok esetében a
koltségvetési szerv vezetSje irdsban jogosult vallalni. Kdtelezettséget az Ovoda sajat nevében a
Tarsulasi Tandcs altal jovahagyott eldirAnyzatok mértékéig vallal.

A kitelezettségvallalasokrdl a Hivatal — az Ovoda részére elkiilonitetten — analitikus nyilvantartdst
vezet.

Kételezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a

pénziigyi teljesités esedekességét megeldzben, csak irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre dll, a tervezett kifizetési idépontokban a
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pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd
szabalyokat.

Az Ovoda esetében a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetbje altala irdsban
kijelolt a koltségvetési szerv dllomanyaba tartozé személy(ek) (szabalyzat szerint) jogosultak. A
kijelolt személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

Ervényesités a Hivatal erre kijeldlt munkatarsénak ellen; egyzése utdn csak irdsban térténhet.

Utalvanyozasra az Ovoda nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az utalvinyozds
minden esetben irdshan, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdilkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr-ben eldirt dsszeférhetetlenségi
kdvetelményeket figyelembe kell venni,

Az ellenbrzési €s gazdallodasi jogkorok gyakorldsa sordn a szabalyzatban meghatéarozott eljarasrendet
kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogk6rok gyakorldsdra felhatalmazottak részére kotelezd
érvényliek,

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A f6kdnyvi konyvelést, az elSirdnyzatok és azok moédositasanak nyilvéntartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Ovoda vezet8jét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az intézményt
érintd bevételi &s kiaddsi eldiranyzatok felhasznalasarél. A Térsulasi Tandcs intézményi kbltségvetést
¢rint6 dontéseirdl, intézkedéséré] a Hivatal vezet§je azonnal tdjékoztatdst nyijt.

A normativ hozzajarulds igényléséhez, elszamoldsdhoz sziikséges alapadatokat az Ovoda szolgéltatja
a Hivatal felé.

A térgyi eszk6z6k analitikus nyilvantartdsat a Hivatal végzi,
9. Informaciédramlds, adatszolgaltatas

Az Ovoda vezet§je az informaciéaramlés zavartalan és az adatszolgaltatas valddisaganak biztositisa
érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart,

A Hivatal az Ovoda vezetdjét kérésre thjékoztatja a Tarsulasi Tandes 4ltal elfogadott kiemelt és
részelirdnyzatok teljesiilésérél, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt eldirdnyzatokrol.

Az Ovoda a Hivatal felé a meghatdrozott idépontokban a kévetkezé adatszolgéltatast kiteles

teljesitent;

— koltségvetési terv 6sszedllitdsdhoz az intézményi igény benytjtésa targyév janudr 15-ig;

— a koltségvetési eléirdnyzatok modositasara vonatkozd igények benyijtdsa a tervezet médosités
idopontjat megeldzden 5 munkanappal;

— koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok megkiildése a Hivatal altal
kozoslt hataridbig;

— amutatdszam felméréshez kapesolodo adatszolgaltatas megkiildése a hivatal 4ltal kézolt hataridbig;

— kotelezettségvallalisok (szerzGdéskotések) egy példanyanak leadasa a Hivatal részére
nyilvantartasba vald vétel céljabdl a szerz8dés megkstése utdn azonnal;

5




Az adatok valddisagaért az dvodavezeté felelGs.
10. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapesolatos konyvvezetési, nyilvantartssi,
adatszolgaltatdsi és beszamolési kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Ovoda el6z8 évr6l sz616 szakmai beszamoldjat a Hivatal jegyzdje részére lehetdleg a koltségvetést
targyalo Térsuldsi Tandcs Ulésre, de legkés6bb a targyévet kovetd aprilis 15-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgdld leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, felelbseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat tartalmazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatdsat bemutatd szveges beszdmolé elkészitése a koltségvetési szerv
vezetGjének a feladata.

11. Mukéddtetés, targyi eszkozok karbantartisa, feljitds, beruhizas, vagyonkezelés

A Hivatal é az Ovoda kiilon-kilon felelések az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezetfk gondoskodnak. Az
Ovoda karbantartdsi, kisjavitdsi, ¢rintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és

koordinélasat az Ovoda a Hivatal kdzremiikodésével végzi.

Az Ovoda egyes karbantartasi feladatok elvégzését az nkorméanyzat ltal foglalkoztatott falugondnok
igénybevételével oldja meg, melyrél tajékoztatast ad.

Az Ovoda a karbantartasi és feltjitasi stb. munkéinak a szolgaltatdsok megrendeléscinek targyaban az
Ovoda gazdalkoddsi szabdlyzatdban meghatarozottak alapjan jar el.

Az Ovoda a beszerzési értékhatart cléré vagy meghaladd beruhdzasok, felujitdsok lebonyolitdsa sorén
a beszerzési szabalyzataban el6irtak figyelembe vételével a Hivatal kézremiikddésével jér el
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A feldjitdsok és épitési jellegl beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
cllendrzése a Hivatal jegyzdjének és pénziigyi tigyintézGjének, illetve a killsés megbizott (miiszaki

ellendrnek) a feladata. Az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele az 6vodavezetd
feladata.

Az Ovoda vezetdje felel az dltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsdtott Gnkormanyzati vagyon
rendeltetésszerl hasznélataért és allaganak megdrzéséért.

Felek a selejtezési szabalyzatdban és a leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott
eldirasokat betartani kételesek. Az Ovoda az Onkormanyzatok tulajdonaban 1&v6 vagyont énalldan
hasznalhatja és hasznosithatja.

12. A belso kontrollrendszer és a belsd ellenorzés

A Hivatal és az Ovoda vezetdje az 4ltala vezetett kdltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a belsé
konirollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a  kontrollkérnyezetet, a
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécid és kommunikacids rendszert,
tovabbd a nyomon kdvetési rendszert.




A bels§ kontrollrendszer kialakitisandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo6ld 370/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet ¢l6irasait,
tovabba az 4llamhdztartasért felelés miniszter ltal kozzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

Az Ovoda belsé ellendrzését a koltségvetési szervvel megbizdsi jogviszonyban 1évé (kiilsé
szolgaltato) belss ellendr végzi. Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsé
ellendrzési tervben meghatirozottak szerint kertil sor. A bels6 ellendrzés lefolytatdsinak rendjét a
bels) ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Az intézmény finanszirozasa

Ny6gér Kozség Onkormanyzata az Ovodat megilletd allami tdmogatast ¢és az Onkorméanyzati
hozzajérulast, valamint az egyéb hozzdjarulast havonta a bérek és jarulékok utaldsaval biztositja. A
kiilonbézet legkésdbb a negyedév utolsd napjaig keriil atadasra az Ovodanak.

14. Zaré rendelkezés

A megéllapodas 2021. jinius 14. napjan 1&p hatalyba.

Nydgér, 2021, junius 14.
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ZARADEK
Jelen Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta a NyOgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
17/2021. (VL. 14.) szam1 és NySgér Kdzség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 33/2021. (VL

14.) szdmu hatarozataval.

Ny&gér, 2021. jinius 14,




