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melléklet a 7/2017. (II. 10.) 6nkorményzati hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda kéltségvetési
szerv és a kijelolt Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérol



1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az allamhaztartisrol szO0l6  térvény
végrehajtasarél szolé6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodds a Nyirpazony Nagykézség Onkormanyzata altal kijelolt
Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda (tovabbiakban: Ovoda)
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas
szakszerli rendjének szabédlyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszeri intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv azonosito adatai:
Név: Nyirpazonyi Polgdrmesteri Hivatal

Cim: 4531, Nyirpazony Arany Janos utca 14.

Adébszam: 15404589-1-15

PIR Torzsszam: 404585

Bankszamlaszam: 68500139-11048699

A gazddsagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:
Név: Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda

Cim: 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Adodszam: 15799184-1-15

PIR Torzsszam: 799184

Bankszamlaszam: 68500139-11049638

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az eléiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak végrehajtiasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartésa, és a koltségvetési szerv
mikodtetése, a hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében, ezen feladatok
ellatasara a képviselo-testiilet a 7/2017. (IL. 10.) szamu hatarozatdban a Hivatalt jelolte ki.

Az Ovoda az el6z6 pontban felsorolt feladatait a Hivatal 4llomanyé4ba tartoz6 alkalmazottakkal,
a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és mddon latja el, vagy a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottakat kiilon kijelol.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozo szerepét.

A Hivatal és az Ovoda kozosen feleléssk a munkamegosztis megszervezeéséért €s
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben €s annak modositasaiban meghatarozott eléiranyzatok
figyelemmel kiséréséért €s betartdsaért, tovabba a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.



Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabélyzatok (eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszk6zOk és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, Onkoltség szadmitdsi szabalyzat) a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata és a szamlarend eldirasait,
tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban
eloirtakat kotelez6 érvénnyel betartja.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben
elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

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

— konyvvezetés;

— leltarozas;

— terminalon t6rténd utalasok;

— adatszolgaltatas;

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatdséhoz
jovahagyott személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a miikodéshez sziikséges dologi eldiranyzatok felett.

Az Ovoda a szdméra a sajat koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok felhasznaldsaért
felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésér6l oly moédon
gondoskodni, hogy az biztositsa Nyirpazony Nagykézség Onkormanyzatinak a
koltségvetésében a részére megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal az onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati
koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozésara és
alatdmasztasara.

A Hivatal altal az Ovoda szaméra a feladatok fedezetéil az Onkorményzat nyilvantartdsaiban
elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet az Ovoda érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:
— az Ovoda egyiittmiikddve adatot szolgaltat az 6nkormanyzat koltségvetési
koncepcidjahoz;
— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;
— az Ovoda kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsat;

— elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo informéciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szdmitasokat, adatokat, informéciokat;

— elokésziti az onkormanyzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviseld-testiilet tiléseire
az intézményt érint6 eléterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a Kkoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldirdnyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, errdl az
Ovoda vezet6jét tajékoztatja;



— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol és
tovabbi vezetésérol;

4. Eléiranyzat médositis
Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Ovoda eldirdnyzat médositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével —
negyedévente 15-ig jelzi.

A Hivatal a sajat hataskorben végrehajtott el6iranyzat-modositasrol 15 napon beliil koteles az
onkormdanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az eldirdnyzat moédositasat az Ovoda egyidejii
tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett
pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az elbirdnyzatok moédositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kertil sor, a Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6je a koltségvetési rendelet
modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Ovoda vezetbjét.

A Hivatal és az Ovoda a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi
eldiranyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviselo-testiilet dontését
kovetden.

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat moddositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozé a felel6s.

5. Pénzkezelés

Az Ovodéanak hézipénztara van, melybél az intézmény vezetéje vehet fel készpénzt a
kifizetéseinek teljesitése érdekében, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamolasi szabalyait
a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A készpénzbdl a kovetkezo kifizetések teljesithetok
— postai szolgaltatas;
— kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok;
— reprezentacios kiadas;
— tovabba azon kis dsszegii kiadasok, melyet atutalassal nem lehet teljesiteni..

Az Ovoda a készpénzforgalomrél az ezzel irdsban megbizott dolgozoja altal — az Ahsz. 52. §-
aban, illetve a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban
meghatarozott alaki €s tartalmi kovetelményeknek megfelelé bizonylatokkal elszamol.

Az Ovoda nem szedhet be készpénzben bevételeket.
A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az Ovoda felels.

Az Ovoda kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési
szabdlyzat irja elo.

Az Ovoda kifizetést, a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott
eléiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Ovoda a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl: ellatmany kezelése, szolgaltatasi
kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv allomanyaba tartozo Dr. Faragoné Bankus Judit
intézmény vezetd latja el a fent részletezett modon.



6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazdilkodds szabdlyai

A munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett a képviselo-testiilet altal jovahagyott
el6iranyzaton és 1étszam elGiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorldsa az Ovoda feladat-
és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos tligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolé-lap elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatdsagahoz t6rténé tovabbitasa a Hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkéabdl vald tdvolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérél havi jelentés készit, amit targyhdnapot kovetd
honap 05 napjaig a Hivatal részére eljuttat;

— ellenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezd bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Hivatal felé;

— aképvisel6-testiilet altal jovahagyott maradvény, illetve a targyévi bérmegtakaritas
terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalmazisra
fordithat6 keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Hivatal részére;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrol €s dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.
A kijelolt koltségvetési szerv:
- az Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgiltatst feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstér Igazgatdséaga fel€;
— anem kozpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti €s — utalas
utjan — kifizeti;
6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazdalkodas szabdlyai

Az Ovoda a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkezd feladatokat:

— az élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerz6déskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszk6zOk javitasanak, karbantartasanak megrendelése (200.000 Ft
Osszeghatarig);

6.3. Beruhazasi, felujitdsi kiaddasok

Az Ovoda beruhazasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képvisel-testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatérozott esetben
és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felgjitas forrasa palyazati pénzeszk6z, abban
az esetben is sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorsk gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a Hivatal

kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesites, teljesités igazolds

cimi szabalyzata tartalmazza, melynek hatdlya az Ovodara is kiterjed.



Kotelezettséget az Ovoda nevében a dologi kiad4sok el8iranyzata esetében a koltségvetési szerv
vezetdje irdsban jogosult vallalni.

Kotelezettségvallalas a Hivatal gazdasagi vezetdje altal irasban kijelolt pénziigyi és
gazdalkodasi ligyintéz6 - Rozinka Zsanett - ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantartast
vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a szabad
elodiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Az Ovoda a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdie altala frasban kijelolt
a koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy jogosult. A kijelolt személyeknek a teljesités
igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijelolt dolgozoja latja el.

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

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

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa soran kételezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzatban meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak
részére kotelezo érvényliek.

8. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
A fékonyvi konyvelést, az elbiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvéantartdsok vezetését a Hivatal végzi.

A Hivatal vezet6je az Ovoda kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az intézményt
érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel6-testiilet koltségvetést
érint6 dontéseirdl, intézkedésérol a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyijt.

Az altalanos mikddéshez és agazati feladathoz kapcsolodd témogatdsok elszamoldséhoz
sziikséges alapadatokat az Ovoda szolgaltatja a Hivatal felé.

9. Informaciéaramias, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje az
informécidaramlés zavartalan és az adatszolgaltatds valodisaganak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

A Hivatal szolgéltatja a kovetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiteni:
— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas
— koltségvetési terv 0sszedllitasahoz az intézményi igény benyujtasa
— akoltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa

— havi pénzforgalmi jelentés



— koltségvetési beszamolo
Az Ovoda vezetdje a Hivatal vezetdje felé a meghatérozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— altalanos miikodéshez ¢és 4gazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatasok
elszamolasahoz

— kotelezettségvallalasok (szerzOdéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt

Az adatok valodisagaért dr. Faragoné Bankus Judit 6vodavezetd, €s Rozinka Zsanett pénziigyi
¢és gazdalkodasi ligyintézo6 felelosek.

10. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi,
adatszolgaltatasi és beszamolési kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idOpontjat, feleloseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat
tartalmazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszk6zok karbantartasa, felujitis, beruhazas, vagyonkezelés

Az Ovoda és a Hivatal kiilon-kiilon felelds az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi ¢&s targyi feltételek biztositdsardl az intézményvezetok
gondoskodnak.

Az Ovoda karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi, melyrél — intézményenként és feladatonként —
tervet készit.

Az Ovoda egyes karbantartasi feladatok elvégzését az Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal altal
foglalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladé beruhazasok, feldjitasok
lebonyolitasa soran az dnkormanyzat kzbeszerzési eljarasokrol sz0l6 szabalyzatdban eldirtak
figyelembe vételével jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok elOkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
miiszaki ligyintézdjének a feladata.

A Hivatal és az Ovoda vezetdi kiilon-kiillon felelnek az &ltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott 6nkorményzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak
meglrzéséért.

Az 6nkormanyzat vagyonar6l, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol szolo
15/2015. (VIL.24.) oOnkormanyzati rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak
selejtezésérol szOlo szabalyzatdban és a leltdrozési €s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban €s az



onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt médon az 6nkormanyzat tulajdondban 1évo vagyont
Onalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A Hivatal és az Ovoda vezetdje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacids
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatokban leirtakat.

Az Ovoda a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal 6sszhangban kételes
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Hivatalt tajékoztatja.

A Hivatal és az Ovoda belsé ellenérzését a megbizott belsé ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belso ellendrzési tervben meghatérozottak szerint kertil
sor. A belsd ellenorzés lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Az Ovoda részt vesz a belso ellendrzés értékelésérol késziilo éves beszamolod elkészitésében,
amit az Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal készit el.

13. Zaro6 rendelkezések

A megallapodas 2017.01.01 napjatol 1€p hatalyba €s az ebben foglaltakat € naptol kezdve kell
alkalmazni.

Nyirpazony,2017.februar 10.

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

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal
vezetdje vezetoje
dr. Faragéné Bankus Judit 6vodavezetd Dancs Janos jegyz6

Zaradék: Az Nyirpazonyi Polgarmesteri Hivatal, és a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szolé megallapodast a képvisel-testiilet a
7/2017. (1. 10.) szamu hatérozataval jé6vahagyta

Nyirpazony, 2017. februar 10.

Dancs Janos
jegyz6



