MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely Iétrej6tt a Vasszéesenyi Kizos Onkorményzati Hivatal (Vasszécseny, Petéfi Sandor
u. 11. képviseli: dr. Pintér Dora jegyz6), mint az irdnyito szerv altal kijelolt, 6nalldan miksdd
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv (a tovédbbiakban Hivatal),

valamint a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde (9763 Vasszécseny,
Arany J. u. 9. képviseli: Kiss Zsanett intézményvezet3), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény) kozott az allamhaztartasrél szolé
2011. évi CXCV. tv végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31 .) Korm. rendelet szerint:

1. Altaldnos szempontok

Az irdnyit6 szerv éltal kijelslt koltségvetési szerv azonosito adatai:
Név: Vasszécsenyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Cim: 9763 Vasszécseny, Petéfi Sandor u. 11.

Adészam: 15805849-1-18

Torzskonyvi azonositd szama: 805849

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv azonosité adatai:
Név: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bélesode

Cim: 9763 Vasszécseny, Arany J. u. 9.

OM azonositd: 036566

Torzskonyvi azonosité szama: 425016

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az
eldiranyzatok modositasanak, 4tcsoportositdsdnak és felhaszndldsdnak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisa, a
koltségvetési szerv miikddtetése, a hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellatasara a tarsulds az Intézmény Alapitoi Okirataban a Hivatalt jelolte ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a felelosségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszer(i intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megéllapodds nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét,
6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A Hivatal vezetje és az Intézmény vezetdje kozosen felelések a munkamegosztds
megszervezéseért €s végrehajtdsdért, az éves koltségvetésben és annak moédositasaiban
meghatdrozott elbiranyzatok figyelemmel Kkiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsé
kontrollrendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért.

A Hivatal pénziigyi részlege gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett fokonyvi
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

A Hivatal az Intézménnyel egyiittmiikddve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi
¢s targyi feltételei az Intézménynél nem &llnak fenn, igy kiilénssen a konyvvezetést,
terminalon térténd utalasokat, adatszolgéltatasokat, stb.



2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény vezetdje a tarsulasi tandcs altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb
kozterhek eldiranyzatin tulmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz sziikséges dologi
kiadasok és beruhazasok eldiranyzatai felett.

Az intézmény vezetGje felel a szamdra a sajat koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok
felhasznalasaért, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly modos gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megéllapitott
el6iranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az Intézmény az dnkormdanyzat gazdasagi programjahoz, koncepcidihoz, és a koltségvetési
tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara és alatamasztasara.
A Hivatal feladatai a kéltségvetés tervezésének idészakaban:

- az Intézmény javaslatot tesz a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi ¢és fejlesztési igényeikre, a jegyzo altal
megadott szerkezetben és idépontban;

- elokésziti a koltségvetési egyezteté targyalasra a rendelkezésre &ll6 informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- elokésziti a tarsuldsi tanacs iiléseire az Intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informéciot szolgéltat:

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiildnitett (kormanyzati funkcios kod, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol,
errdl az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az
elemi koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartiasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol €s
tovabbi vezetésérol.

4. Eloiranyzat médositas

Az Intézmény vezetbje az eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé jelzi, melyet
jovahagyasra a Hivatal a koltségvetés mddositas el6terjesztésekor a Tarsulas elé terjeszt. A
modositasi igényben meg kell jelélni a modositandd eldirdnyzatot, a moédositas forrasat €s
annak indokat is.

Az Intézmény bevételi és kiadasi eldiranyzatanak 66sszege, a megfeleld részeléiranyzatok az
elért tobbletbevételekkel, illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati uton nyert
bevételek dsszegével felemelhetok.

Amennyiben az elbiranyzatok moédositasara az allamhaztartds alrendszereibol atvett, vagy
Orszaggyilés illetve Kormany dontésének kovetkeztében kerill sor, a Hivatal pénziigyi
részlege a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol
tajékoztatja az Intézményt.

A képvisel6testiilet altal elrendelt eldirdanyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetésért
a Hivatal pénziigyi részlege a felelos.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény ©nallo bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tAmogatasai, és az irdnyitdszerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei itt jelennek



meg. Az Intézmény kiaddsait a Hivatal az Intézmény bankszamlajarél - utalvanyozast
kovetéen - inditott kifizetéssel teljesiti. A  bankszamla feletti rendelkezés a
Bankszamlaszerzodés alapjan torténik.

A pénzkezelés szabalyait a Hivatal mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabélyzata rogziti.

Az Intézmény hazipénztara a Hivatal épiiletében miikédik.

A hazi pénztarban torténd készpénzforgalom elszamoldsahoz sziikséges bizonylatok alaki és
tartalmi kovetelményeknek vald megfelelése a Hivatal feleldssége.

Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb 6sszegli vasarlasaihoz készpénzt vehet fel, utélagos
elszamolasi kotelezettség mellett. Készpénz igényét a felvételt megel6zoen, elére jeleznie
kell. A készpénzforgalomrdl az dvodavezetd, vagy megbizott dolgozoja a szamvitelr6l szold
2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a) — j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal kételes elszamolni.

Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér-és bérjellegii kifizetések teljesitése lakossagi
folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

6. Eléiranyzat felhasznalas

A személyi juttatdasokkal és a munkaerovel valo gazddlkodds szabdlyai:

A tarsulasi tandcs altal jovahagyott személyi juttatas és a hozza kapcsolodod jarulékok és
egyéb kozterhek, valamint a 1étszam eldiranyzaton belill a munkaltatoi jogok gyakorlasa az
Intézményvezetd feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyiratok KIRA-
ban torténd elkészitése (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolo- lap elkészitése alairdsra) az Intézmény vezet6jének
kezdeményezését kovetéen a Hivatal feladata. A Hivatal tovabbitja az alairt okiratokat a
Magyar Allamkincstar részére.

Az Intézmény feladata:

- Onallo bérgazdalkodor jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast, és bérmaradvanyt a koltségvetési rendeletben szabalyozott mértékig
hasznalhatja fel szabadon. Ez azonban a késobbiekben tobblettamogatasi igénnyel
nem jarhat.

- atevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzodéseket az 6voda vezetd késziti el,

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

A Hivatal feladata:

- teljesiti az adatszolgaltatisokat a Magyar Allamkincstar felé;

- a nem kozpontositott szamfejtés korébe tartozd illetményeket szamfejti — utalas,
indokolt esetben hazipénztar Gtjan — kifizeti.

A dologi kiaddsokkal valé gazddlkodds szabadlyai

Az Intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében valamennyi
dologi kiadasi eldiranyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologi kiadasok felett.

Beruhdazasi, felujitasi kiaddsok

Az Intézmény beruhdzasi, felajitasi tevékenységet csak a jelen megallapodasban rogzitettek
szerint a tarsuldsi tandcs altal a koltségvetési rendeletében meghatirozott esetben és
mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban
az esetben is sziikséges a képviselotestiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

(%)



7. Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkdrok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabdlyokat az
Hivatal Operativ Gazdélkodasi szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatds az aruszallitas
megrendelésére. Egyben kotelezettséget véllal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgdltatds atvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti. Az intézményvezetd munkajat tgy
koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret dsszhangja idében
egybeessen. A Kkeretekkel valé gazdalkodds a szigoru takarékossag elveinek megfelelden
torténhet.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében az énalld gazdalkodasra kiadott eléiranyzatok
felett a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban meghatalmazott személy jogosult.
A kotelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére szoloan kérheti.
Az oOvodavezetdé az éruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyulé megrendeléseit
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Hivatalnak. A bizonylaton megjeloli azt a
kormdnyzati funkcios kodot, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

A kotelezettségvallalds tehat csak - a Hivatal ellenjegyzésre kijelolt dolgozdja altal —
ellenjegyzést kovetden irasban torténhet. (100.000 Ft-ot meghaladé esetben.) A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kdtelezettségvallalas nem
sérti a gazddlkodasra vonatkozd szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézménynél a vezetd, vagy az altala irasban kijeldlt személy
jogosult. A kijeldlt személynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités, tényére torténd
utalas megjeldlésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijel6lt dolgozoi latjak el.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelslt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténhet.

A gazdilkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben el8irt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalast, utalvinyozast,
ellenjegyzést, érvényesitést, teljesitésigazolast a Gazdalkodasi Szabdlyzat erre vonatkozo
eljarasi rendje szerint kell ellatni.

A kotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasdra kijelolt személyekben tortént
valtozast az Intézmény koteles a Hivatalnak jelenteni és a személyeket és azok alairasi mintait
rendelkezésre bocsatani.

8. Fokonyvi kényvelés és analitikus nyilvantartds

A f6konyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.

Az Onkormanyzat feladatalapti tdmogatasa elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az
Intézmény szolgdltatja a Hivatal felé.



A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Intézmény
sajat maga latja el:

Ezek a nyilvantartasok a kivetkezok:

- készletnyilvantartas,

- eszkozok nyilvantartdsa (szoba leltarak, hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa)

- ovodai dolgozokkal kapesolatos nyilvantartasok (ttlora, helyettesités stb.)

- étkezok nyilvantartasa,

- munkaruhdzati juttatds nyilvantartasa,

- szabadsag nyilvantartasa,

- tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasa.

Az itt nem emlitett nyilvantartasok vezetését a Hivatal pénziigyes munkatarsai latjak el.
9. Informdciodramlds, adatszolgdltatis

A Hivatal és az Intézmény kozotti informdciodramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart.

A Hivatal altal kért adatszolgaltatasokat az intézmény koteles hataridére teljesiteni. Az
adatok valodisagéaért az Intézmény vezetoje a felelds.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd és az allamhaztartds mikddéséhez kapcesolddo
egyéb jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kitelezettség tovabbitdsa, a tovabbitast
megeldzo adategyeztetés, adatgy(ijtés a Hivatal feladata.

Az Intézmény azonban kételes azon dokumentumait, illetve nyilvantartasait vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetové teszik az onalldan mikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv- k6zds Osszevont adatokat tartalmazo — informacioszolgéltatasat.

Pénziigyi jellegli informacicaramlas fobb teriiletei:

- koltségvetési koncepcio és tervezés,

- el6iranyzat felhasznalas és modositas,

- évkozi és éves beszamolas,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozasa, mddositasa, elszamolasa.

A Hivatal az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél 1-3 havi, ezt kovetden havonta
pénzfogalmi jelentést, negyedévente mérlegjelentést készit.

Az Intézmény éltala megkotott szerz6désekrol, tAmogatasokrdl 1 masolat példany leadasaval
koteles a Hivatalt tajékoztatni.

Az informdciok teljeskoriségeért, a koltségvetési kapesolatok bemutatasanak valodisagaért a
jegyz6, és az Intézmény vezetdje, valamint a Hivatal pénziigyes munkatarsa tartozik
feleloséggel. A felsorolt személyek felelossége kiterjed tovabbd a szolgaltatott adatok
valodisagéra, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo egyezdségre is.

10. Beszdamolas

Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamolojat a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hataridéig.



A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi estkozok karbantartdsa, felujitas, beruhdzds, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felelés az Intézmény mikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. Az Intézmény szakmailag 6nalloan miikodik, az el6iranyzatok
felett 6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerii miikodését az
Intézmény vezetbje biztositja. A személyi ¢€s targyi feltételek biztositasarol az
intézményvezetd gondoskodik, a tarsulds elndkével torténd egyeztetés utan.

Az intézménnyel kapcsolatos feltjitasok és épitési jellegli beruhazasok az Onkorményzat
koltségvetésében jelennek meg. Azok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele az intézményvezeto,
valamint a elnok feladata.

Az intézményvezetd felelés az Intézmény részére megéllapitott vagyon rendeltetésszer
haszndlataért, a vagyon megorzéséért, a rendelkezésre allo pénziigyi eszkozok keretei kozott
az eszkozok karbantartasaért, feltjitasaért és potlasaért.

Megallapodo felek az 6nkorményzat vagyongazdalkodasarol szolo rendeletében, a leltarozasi
¢és leltarkészitési szabalyzatban foglalt el6irasokat betartani kotelesek. Az Intézmény a
jogszabalyokban és az Gnkormanyzat vagyonrendeletében eloirt médon az Snkorményzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6ndlldan hasznalhatja €s hasznosithatja.

12. A belso kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Hivatal vezetéje ¢s az Intézmény vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacid és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél €s bels6 ellenodrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatdkban leirtakat.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellendrzését a Hivatal altal foglalkoztatott belsd ellendr
végzi. A belsé ellendrzésre az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint keriil sor.

13. Kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsa

Az 6nalléan miikodo intézmény —amennyiben a beszerzése a kdzbeszerzési értékhatart eléri -
éves kozbeszerzési tervet készit, és azt az 6nalloan miikodo és gazdalkoddnak tajékoztatas
céljabdl minden és marcius 15. napjaig megkiildi.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentaldsat, nyilvantartasat, kozzétételi kitelezettségét a
kozbeszerzési szabalyzata alapjan - a Hivatal egyiittmlkodésével - az Onalléan mikodo
intézmény latja el.



Az 06nalléan mikodd Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzések,
szolgaltatasok igénybevétele tekintetében Vasszécseny Kozség Onkorminyzata Beszerzési
szabalyzata szerint jar el.

14. Ziro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas az aldirasanak napjaval 1ép hatalyba, az ebben foglaltakat e
naptol kezdve kell alkalmazni.

Vasszécseny, 2020.

...........................................................................

dr. Pintér Dora Kiss Zsanett
jegyzd intézményvezetd
Jovéhagyas:

A megallapodast Vasszécseny, Tanakajd és Csempeszkopacs Kozségek Ovodai
Intézményfenntarto Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a .../2020. TT. sz. hatdrozataval hagyta jova.

dr. Pintér Dora
jegyzd






