MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a

Nyéradi Kézos Onkorményzati Hivatal 8512 Nyarad, Kossuth utca 1., képviseli: Kovacs
Erika jegyz6), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban
Hivatal),

valamint a )

Nyarad Székhelyii K6z6s Fenntartast Napkézi-otthonos Ovoda (8512 Nyérad, Arany J. u. 58.
képviseli: Kovacs Endréné vezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési
szerv (a tovébbiakban: Ovoda) kézétt az allamhaztartisré] sz0lé 2011. évi CXCV. tv
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL 31 .) Korm. rendelet szerint;

L. A munkamegosztis dltalinos szempontjai

A gazdaségi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv azonositéd adatai:

Név: Nyéradi K6zos Onkorményzati Hivatal

Cim: 8512 Nyarad, Kossuth utca 1.

Adészam: 15805155-1-19

Torzskonyvi azonosité szama: 805157

A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosité adatai:

Név: Nyérad Székhelyli K6z6s Fenntartdst Napkézi-otthonos Ovoda

Cim: 8512 Nydrad, Arany J. utca 58.

Adészam: 16880289-1-19

Térzskonyvi azonosité széma: 664749

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkod4si, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamoldsi, tovabba a miukodtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositisdval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatiséra a Keépvisel6-testiilet a Hivatalt jelslte ki.

A Hivatal és az Ovoda megallapodasanak célja az, hogy a hatékony, szakszerii és ésszeriien
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg.

A megallapodds nem csorbithatja az Ovoda gazddlkoddsi, szakmai déntésjogi rendszerét,
onalld jogi személyiségét és felelGsségét.

Az Ovoda az eléirdnyzatok feletti rendelkezés szempontjabd] teljes jogkorrel rendelkezik. A
sajat koltségvetésében jovahagyott eliranyzatok felhasznaldsaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérsl oly médon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kéltségvetésben a részére megallapitott el6iranyzatok takarékos felhaszndldsat.

A Hivatal vezetdje és az Ovoda vezetdje kozdsen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehatdsaért, az éves koltségvetésben €és annak modositisaiban
meghatérozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartdsdért, tovabba a
munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatokat (eszkdzok és
forrdsok leltarkészitési szabdlyzata, az eszkézok &s forrdsok értékelési szabdlyzata, a
pénzkezelési szabalyzat), a felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabélyzatit és a szdmlarend clbirdsait, tovabba az egyéb pénziigyi szabalyzatokat
alkalmazza, az abban eléirtakat ktelezé ¢rvénnyel betartja.

A f6konyvi kényvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrél, hogy a szdmvitelben kellGen
elkiiléniiljenek az Ovoda gazdasagi eseményei egymastol.

A Hivatal az Ovodaval egylittmiikédve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és
targyi feltételei az Ovodénal nem 4llnak fenn, igy kiiléndsen a kényvvezetést, terminalon
torténd utaldsokat, adatszolgaltatdsokat, stb.

A Hivatal pénziigyi lgyintézbje felelés a munkamegosztasban meghatérozott feladatok
veégrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozé feladatok eldirdsszert végrehajtasaért,




a mindenkori koltségvetési eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért. A Hivatalnal fenti
feladatok ellendrzése elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési  jogkorének
gyakorldsan keresztiil és més, a gazdasagi folyamatokba beépitett belss ellenérzési
feladatainak ellatdsa soran érvényesiil.

Az Ovoda vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok
feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallals
elvégzéséért felels.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskérében
gyakorolja, melyet irdsban dtruhdzhat mas személyre is.

A kotelezettségvallaldsok nyilvéantartasa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi program
keretein beliil. Az Ovoda vezetbje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatasarél a Hivatal részére. A nyilvantartds naprakészen
mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettség véllaldsokat, illetve ezek hé végi dllomanyat.

A pénziigyi jellegiti informécidkért, azok valodisagdért, a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasdért a Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informacidszolgaltatss
valodisagaért, a benne foglaltakért az Ovoda vezetdjét terheli a felelsség. -

Az Ovoda a leltarozési szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapulé
leltdrozast. A részletezé nyilvantartdsokon alapuld, mérleget aldtamaszté év végi leltar
elkészitése a Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése az Ovoda feladata, amely a
nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.

A selejtezési szabalyzat alapjan az Ovoda végzi a selejtezési feladatokat és a selejtezési
Jegyzoékonyvet tovabbitja a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos  Gnkorményzati
szabdlyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti. A
gazdasagi eseményekhez kapcsolédo, azok sordn keletkezett bizonylatokat az Ovoda és a
Hivatal koz6tt \igynevezett szamla atadds-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l
megallapithat6, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az Ovoda mikor és kinek adta at
ligyintézés végett.

II. A munkamegosztis teriiletei, feladatai a gazdilkodds sordan

1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az Ovodaval egytittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
szamitdsokat végez a kdvetkezd évi intézményi eléirdnyzatokra.

Az Ovoda a Hivatal ltal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltségvetési
igényét tartalmazo javaslatat, majd azt — a megadott hatéridére - feliilvizsgalatra benytjtja a
Hivatal Pénziigyi tigyintézéiéhez.

A Hivatal a javaslatot elSkésziti a jegyz6 és az Ovoda vezetje kozott a koltségvetési
egyeztetd targyalasra, a hatdskorében 1évé informaciokat ehhey rendelkezésre bocsatja. A
Hivatal segiti az Ovoda vezetbje altal felvazolt szakmai feladatok peénziigyi igényeinek
megallapitisat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat. A Hivatal Pénziigyi
ligyintézGje elkésziti a konkrét koltségvetési elbiranyzatok kialakitisat, Az Onkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitisdhoz az intézményvezetével egylittmiik6dve
informécidkat szolgiltat a jegyz6 szdméra. A Hivatal elkésziti az Onkorményzat bizottsagi
liléseire, illetve a képviselé-testiilet iiléseire az intézményt érintd elSterjesztéseket, azokhoz
informacidt szolgaltat. A koltségvetési rendelet elfogadasit kovetSen a Hivatal gondoskodik
az eldirnyzatok elkiilonitett nyilvantartasarol, err6l az Ovoda vezet6jét tajékoztatja, tovabbg
gondoskodik az intézményi koltségvetés  jogszabalyban rogzitett hataridéig valé
tovabbitasarél a Magyar Allamkincstar felé. A Hivatal gondoskodik a részletezd
nyilvéntartasok év eleji megnyitdsarl, egyeztet€sérdl, tovabbi vezetésérsl.



2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok médositisa

Az Ovoda el8irdnyzat-felhasznalasi és eliranyzat-moédositasi hatésksrét — a koltségvetési
rendeletben meghatérozott médon - 6nalléan gyakorolja és err6l a Hivatalt folyamatosan
tdjékoztatja. Sajat hatdskérben végrehajtott  elbirdnyzat-ndvelés esetében a megemelt
eldiranyzatot kozli az Ovoda a Pénziigyi ligyintéz6jével és egyuttal megjel6li az emelés
fedezetét is (bevételi tébblet teljesitése, vagy bevétel elbirdsa). Az Ovoda médositasi igényét
a Hivatal felé folyamatosan jelzi. Az eléiranyzat médositisat a Hivatal is kezdeményezheti,
melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi
eléiranyzatot, amelyre a felhaszndls torténik.

Az Ovoda vezetdje irdsban rendelkezik sajat intézménye kiemelt -elbirdnyzatinak
megvaltoztatasirol, melyrél a Hivatal a legkdzelebbi el6iranyzat-médositas soran a képviselé-
testiiletet tajékoztatja, rendeletét modositja.

Az Onkormanyzat altal elrendelt elirnyzat-modositds végrehajtdsdért az érintett
intézményvezetd és a Hivatal vezetdje egylittesen feleldsek.

3. Akiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvéllalas és utalvanyozas az dnkormdanyzat szabalyzata alapjén torténik, erre az
Ovoda vezetOje, vagy az é4ltala irasban felhatalmazott személy jogosult. A
kotelezettségvallalds és utalvéanyozas pénziigyi ellenjegyzése a Hivatalndl térténik a
szabalyzatban meghatirozott médon. A pénzgazdalkodasi jogkorok részletes szabdlyait a
Hivatal szabélyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerbvel vald gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai.
Az Ovoda vezetje 6nallé bérgazdalkod6i jogkort gyakorol. Az alldscserékbél keletkezett
bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az Ovoda a Hivatallal tSrtént
egyeztetés utdn haszndlhatja csak fel. Az Ovoda vezetdje a munkaltatoi intézkedésekrdl
tajékoztatja a Hivatal vezetdjét.
Az Onkormanyzat képvisel-testillete altal a koltségvetési rendelettel jovéahagyott
létszamkerettel az Ovoda 6nalléan gazdalkodik. A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Ovoda
vezetSjének feladat- &s hatdskére. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével &s
megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat, 4tsorolas, munkaszerz3dés,
megbizdsi dij, jogviszony megsziintetése, elszamol6 lap elkészitése, aldiratasa), valamint az
alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténd tovdbbitasa a Hivatal feladata. Az Ovoda
vezetdjének jogviszonyéaval kapesolatos okiratok elkészitése és tovabbitisa a Hivatal feladata.
A Hivatal a személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabal vals
tavolmaradasrdl, a betegszabadsdg igénybevételérsl havi Jelentést készit, amit a Magyar
Allamkinestér felé tovabbit. A Hivatal ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valddisagat,
eltérés esetén a hibat jelzi a Magyar Allamkincstar felé. A rendszeres személyi juttatasok
esetében a Hivatal 1étszam- és bémyilvantartast vezet.
Az Ovoda vezetdje felel azért, hogy a munkaers- és bérgazdalkodas, a személyi juttatasok és
egyeb juttatdsok megallapitdsa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé szabélyzatoknak és az
onkormanyzat képviselé-testiilete dontésének megfelelden torténjen. Illetményeléleg az
Ovoda vezetdjének engedélye alapjan fizethetd ki.

5. Fékényvi kdnyvelés és részletezd nyilvéntartdsok vezetésének rendje
A fékényvi kényvelést, az eléiranyzatok és azok mddositasanak nyilvantartasat, a kényvelési
feladatokat, az 6sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal latja el. A szamvitel részét
képez0 részletezé nyilvantartasok cgyes teriileteinek ellatasa a kovetkezdk szerint térténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Ovoda végzi. Ennek sordn a bevételezések,
felhasznélasok és mas csdkkentések illetve novekedések alapbizonylatait kiallitjak,



folyamatosan egyeztetnek a fékonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonbsz6
munkahelyeivel. A befektetett eszkozokkel kapcsolatos részletezé nyilvantartast
(ideértve a kis értékdi targyi eszkdzoket is) a Hivatal végzi.

- Az Ovoda el8késziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok
eldirasszer( bizonylatolasardl.

- A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltarozasi és
selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

- Az Ovoda bevételét képezé kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az Ovoda
vezeti. Kidllitja a szamlékat, nyilvantartja a koveteléseket, kikiildi a felszolitdsokat, ha
sziikséges, végrehajtasi eljarast kezdeményez. Ha a kovetelés behajthatatlan, arr6l a
Hivatalt 15 napon beliil irdsban értesiti. Az frdsos dokumentumnak tartalmaznia kell
az ados nevét, cimét, a hatralékos iddszakot és a hatralék Osszegét.

- Az étkezOk nyilvantartdsat és a szamlak kiallitasat — az Onkorményzat nevében eljarva
- az Ovoda végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hidnytalan elszdmol4sarol a
Hivatal felé. Hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kiild, és térekszik a
tartozas rendezésére. A nyilvéntartds alapjan adatot szolgaltatat az 4llami normativak
igényléséhez és elszdmoldsdhoz. Az adatszolgdltatisért az Ovoda vezetbje
felelésséggel tartozik.

- Az Ovoda hataskérébe tartozé kozponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazéd
tamogatdsokat alatdmaszté adatokrol (pl. gyermeklétszam, pedagéguslétszam stb.) - a
vonatkozo6 jogszabalyokat figyelembe véve - az Ovoda vezetdje nyilvantartast vezet,
err6l adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Ovoda tdmogatasainak nyilvantartasat. Az Ovoda vezetdje koteles
a tamogatasi szerz6dés egy masolati példényat a Hivatal részére dtadni. A
dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat forrds Osszegét, a pélyazaton
elnyert dsszeget, tovabba a felhasznilds megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald
elszdmolasért minden esetben az Ovoda vezetdje a felelds.

- Az Ovoda vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és véddruhazati

nyilvantartést.

- Az Ovoda vezeti a jelenléti iveket, szabadsigok nyilvéntartasat, melyrél a

Hivatal a KIRA rendszerben adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar
felé.

- A Hivatal vezeti az idébeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd

nyilvéantartést.

6. Pénzkezelés, pénzellatis rendje

Az Ovoda kiilsé penzkezeld helyként miikédik, az arra vonatkozé szabalyokat a pénzkezelési
szabalyzat irja el6. A kisebb kifizetések teljesitésére az Ovoda készpénzelladtmanyt kap,
amelyet a készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabélyozott bizonylatok
felhasznalasaval kolthet el. Az 4ltala beszedett bevételeket — amennyiben annak Gsszege
meghaladja a 10.000 forintot - koteles 24 6éran beliil a pénzforgalmi szémléra befizetni. Az
ellatmany feltSltése elétt az el8z6 havi ellatméany felhasznalasarol az Ovoda vezetdje alaki és
tartalmi kovetelményeknek megfelelé szamlakkal elszdmol a Hivatal felé. Eloleg felvételére
csak a kordbbi eltleggel torténd elszdmolds utin van lehet6ség. A pénztarban 1évé
pénzkészlet meglétéért felelds dolgozd feleldsségvallald nyilatkozatdt a Hivatal 6rzi. A
készpénz-kifizetések szablyszeriségéért és az elszamolds teljesitéséért az Ovoda vezetdje €s
az Ovoda pénzkezelSje (Hivatal pénztirosa) felelések. Az Ovoda kételes gondoskodni a
készpénz biztonsagos tdroldsarol. Ellatottak &s alkalmazottak 4ltal fizetendd téritési dijakat,
szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Ovoda szedi be és fizeti be az 6voda pénztaraba. A
beszedett dijakra, befizetésekre csak készpénzfizetési szamlat lehet hasznalni. Az Ovoda altal



beszedett téritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Pénziigyi tigyintézéje
részére atad. A beszedett 8sszegekrél készitett jelentést az Ovoda vezetdje koteles ellendrizni
¢s alairasaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem
fordithatok, azt az Ovoda — amennyiben annak Osszege meghaladja a 10.000 forintot -,
naponta koteles bankszamlgjéra feladni. Az Ovoda onalld bankszamlaval rendelkezik,
amelyen a sajét bevételei, atvett pénzeszkozei, tamogatésai és az 6nkormanyzat 4ltal nydjtott
finanszirozas bevételei jelennek meg.

Az Ovoda a kiadasait - a Hivatal Pénziigyi tigyintézdje ltal - a sajat bankszamlajardl inditott
kifizetésekkel teljesiti. A bankszdmla feletti rendelkezés az alafrasi cimpéldanyok alapjin
torténik.

Az Ovoda dolgozéi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére lakossagi
folyészamléra t6rténd kiutaldssal keriil sor.

7. A miikddtetés, felnjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitsa,

vagyon hasznalata

Az Ovoda mikodtetési feladatai kéziil az Ovoda latja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasérol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,

- gondoskodik az Ovoda Gzemeltetésérol, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
cllatdsahoz  sziikséges irodaszer, nyomtatvany, kényvek, folydiratok, egyéb
informaciohordozdk, a folyamatos intézményi mukoédtetdst biztosits készletek, karbantartisi
anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévd vagyontirgyak folyamatos karbantartdsardl, a nyari karbantartasi
munkakrél a Hivatallal egyeztet. Az intézményi felujitdsi terveket Dika Kozség
Onkorményzata hatérozza meg, melyeket koltségvetési rendeletében rogzit. A felujitdsok és
epitési jellegli beruhdzasok elékészitése, bonyolitdsa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel
kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenck. Amennyiben a beruhdzas,
felujitds forrdsa pélydzati pénzeszkéz és nem igényel sajat forrast, az Ovoda vezetdje a
koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazdst eljami. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ing6 vagyon tekintetében jelentkeznek. Az ingatlanvagyon esetében az Ovoda
vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarté &nkorményzat vagyongazdalkoddsi
rendeletében meghataroz.

8. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés Az Ovoda belss kontrollrendszerének
kialakitésa és mitkodtetése tekintetében a Hivatal belsé kontroll rendszere az irdnyado, a
Jelen Megéllapodésban foglalt sajatossdgok alkalmazasival. Az Ovoda bels ellendrzéset
a Hivatal éltal foglalkoztatott (megbizott) belsd ellendr végzi el az elfogadott éves
ellenbrzési munkaterv alapjan. Az Ovoda vezetSje felelds az intézényén belil a
folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetéi ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért.

9. InformAcid4ramlas, adatszolgaltatas, beszamolas

Az informaciddramlés a Hivatal és az Ovoda kozétt a megdllapodds fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét szerv feladata. A kilénbozd szinti gazdalkodasi jogszabalyokban
eldirt  informaéciészolgaltatasi kotelezettség  tovabbitdsa, a tovabbitast megel6z6
adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata, Az Ovoda azonban kételes azon
dokumentumokat illetve nyilvantartasokat vezetni s azokat rendelkezésre bocsitani, amelyek
lehetévé teszik a Hivatal 4ltal térténd informécidszolgaltatast. A Hivatal Pénziigyi tigyintézdje
az Ovoda koltségvetésének teljesitésérsl havonta pénzforgalmi beszamolét készit. A Hivatal
elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves beszamolst. A koltségvetési maradvény
kimutatasa, indokoldsa az Ovoda kozremiikodésével torténik. Az Ovoda vagyoni és pénziigyi



helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az Ovoda beszamol6jat a Hivatal koteles rogziteni
a Magyar Allamkincstir altal megadott hatariddig. A kényvviteli mérleg alatimasztasat
szolgald leltdrozds (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének id6pontjait, feleldseit és
helyszineit a leltdrkészitési és leltdrozasi szabalyzat tartalmazza. A Hivatal koteles
pénzforgalmi informacidt szolgaltatni az Ovoda részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkiildésével tesz eleget.

Az Ovoda kételes adatot szolgéaltatni:

- Az é&llami normativak igényléséhez, illetve elszamoldséhoz.

- Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

- A havi, negyedéves, és éves koltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamoldkhoz.
Az Ovoda koteles beszdmolni és tajékoztatni a JegyzGt és a Pénziigyi {igyintézét minden
olyan eseményrél, amely a gazdalkodést befolyasolhatja.

10. Hatalyba Iépés
Ez a munkamegosztsi megallapodas 2018. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Nydrad, 2018. februar 15.
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