Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Mezéladanyi Tiszaviraig Ovoda és Konyha
koltségvetési szerv és a kijelolt Mezéladanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési

szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol

Hatélyos: 2022. december 21-t6]



1. Altalinos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szold  torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas a Mezdladany Kozség Onkormanyzata mint iranyitd szerv
altal kijelslt Mezéladanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé Mezéladanyi Tiszavirag Ovoda és Konyha koltségvetési szerv

kozotti munkamegosztés €s felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési szerv)
azonosito adatai:

Mezéladdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

4641 Mezoladdny, Dozsa Gy. ut 29.

A gazddsagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:
Mezoladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
4641 Mezoladdny, Dozsa Gy. it 27.

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a
koltségvetési  tervezés, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositdsanak  és
felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsa és a koltségvetési szerv miikodtetése, a hasznalataban 1év6 vagyon
hasznalata, védelme érdekében, a pénziigyi-, gazdasagi feladatok ellatasara a képvisel6-testiilet
az intézmény alapit6 okiratdban a Mezéladdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatalt jelSlte ki.

A Mezéladinyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha az el6zd pontban felsorolt feladatait a
Mezéladdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, a
munkamegosztdsi megéllapodéasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Mezdladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
szakmai dontéshozo szerepét.

A Mezéladdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetije és a Mezdladdinyi Tiszavirdg Ovoda
és Konyha vezetdje kozosen felelosok a munkamegosztas megszervezéséért €s végrehajtasaért,
az éves koltségvetésben €s annak modositdsaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel
kiséréséért €s betartasaért, tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.
A Mezéladinyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha a Mezdladdnyi Kozis Onkormdnyzati Hivatal
szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltdrozasi szabalyzata, az eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kitelezd érvénnyel betartja.



A Mezbladinyi Kozds Onkormdnyzati Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala
vezetett szamviteli (fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Mezéladdnyi
Tiszavirdg Ovoda és Konyha gazdasagi eseményei.
A Mezdladdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi
és targyi feltételei a Mezdladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha intézménynél nem adottak, igy:
— konyvvezetés;
— leltarozas;
— terminalon torténd utalasok;

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A Mezéladinyi Tiszavirdig Ovoda és Konyha a képvisels-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz
kapcsolédo jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSiranyzatain tulmenden rendelkezik a
kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzattal:

— dologi kiadasok (ezen beliil)
= élelrﬁiszer beszerzés
készletbeszerzés

= stb. felett.

A Mezéladdnyi Tiszavirdig Ovoda és Konyha vezetoje a szamara a sajat koltségvetésében
meghatérozott eldirdnyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasardl,
munkafolyamatai megszervezésérol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Mezdladdany
Kozség Onkormdnyzata koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznélasat.

3. Tervezés

A Mezéladdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
az dnkormanyzat gazdasagi programjahoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat
azok megalapozdsara €s alatamasztasara.

A Mezéladinyi Kozds Onkormdnyzati Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének
1d6szakaban:

— a Mezéladdinyi Tiszavirdg Ovoda és Konyhdval egyiittmiikodve adatot szolgaltat
az dnkorményzat gazdasagi programjahoz;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— a Mezoladanyi T t"szavt'rdg Ovoda és Konyhdaval ko6zosen figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allé informacidk
alapjan a tervezeés megalapozasat szolgalo szamitasokat, adatokat, informaciokat;

— el6késziti az oSnkormanyzat bizottsagi iilésére, illetve a képviseld-testiilet iilésére az
intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok
elkiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla alabontas) nyilvantartasarol;

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



4. Eléiranyzat modositas

Az elbiranyzatok mddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Kon yha elbiranyzat m0d051ta51 igényét a Mezoladdnyi
Kozds Onkormdnyzati Hivatal felé —az els6 negyedév kivételével — negyedévente 20-ig jelzi.
Az elbiranyzat modositisat a Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha  egyidejii
tajékoztatdsaval a Mezéladdinyi Kozdos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje kezdeményezheti,
melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az elSiranyzatok modositasdra az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a koltségvetési rendelet mddositasat kévetéen a végrehajtott
modositasrol tajékoztatja a Mezoladdnyi Tiszavirdg g Ovoda és Kon yha vezetojet.

A Mezdladdinyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal és a Mezéladdnyi Ti iszavirdg Ovoda és Kon yha
a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi eléirdnyzataikat sajat hataskdrben
nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését kovetden.

A képvisel6-testiilet altal elrendelt elSiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Kon yhdndl a hazipénztarbdl torténd kifizetések teljesitése
¢rdekében a felhasznalasi és elszamolasi szabélyokat a Mezéladdnyi Kozis Onkormdnyzati
Hivatalra is vonatkozo pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a Mezoladdnyi T iszavirdg
Ovoda és Konyha vezetdje felelos. : :

A Mezéladinyi Tiszavirdig Ovoda és Konyha kifizetést, a képviselo-testiilet altal a
koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével valo gazda’lkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal jovahagyott
elSiranyzaton €s létszam elSiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Mezéladdnyi
Tiszavirdg Ovoda és Konyha vezetojének  feladat- és hataskore, aki a jogkért a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése,
elszamolo-lap elkészitése, aldirasra), valamint az aldirt okiratok a Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasa a Mezéladdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
feladata.

A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0Onalld bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritdst és bérmaradvanyt szabadon felhasznilhatja, ez azonban a
késObbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;



— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkdbdl valé tavolmaradasrol, a
betegszabadsag igénybevételérél havi jelentés készit, amit targyhonapot kovetd
hénap 5 napjaig a Mezoladdanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal részére eljuttat;

— ellenérzi a Magyar - Allamkincstar Megyei Igazgatosagatol érkezd bérjegyzék
adattartalménak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Mezéladdnyi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal felé,;

— egyéb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Mezoladdanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt

A kijelolt koltségvetési szerv :

— a Mezoladanyi Tiszavirdg 0'v0da'és Konyha Aaltal teljesitett adatszolgaltatast
feldolgozza és tovabbitja a Magyar Allamkincstar [gazgatdsaga felé;

— anem kozpontositott szdmfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti és — utalds
utjan — kifizeti;

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

A Mezéladinyi Tiszavirdg- Ovoda és Konyha a mikodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyakorolja a kdvetkezo6 feladatokat:

— targyi eszkozok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése;

— egyes. mikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszk6zok értékesitése stb.) beszedése, szamlazasa;

6.3.- Beruhazasi, felujitdsi kiaddsok

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési
rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felljitas
forrasa pdlyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a képvisel6-testiilet jovahagyasa a
felhasznél4sra.

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

A gazdéalkodasi €s ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozd altalanos szabalyokat a
Mezéladinyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal —kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés; érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya a
Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyhdra is kiterjed.

Kotelezettséget a Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha nevében a koltségvetési szerv
vezetdje irasban jogosult véllalni.

Kotelezettséget a Mezdladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha sajat nevében a képvisels-testiilet
altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal.

Kotelezettségvallalas a Mezéladdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal koltségvetési szervnél a
pénziigyi-gazdasagi feladatok -ellatdsara kijeldlt személy Szolldsy-Sinkovics Ildiko
ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.



A kotelezettségvallalasokrol a Mezdladdnyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal— koltségvetési
szervenként — analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézOen, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie arrdl, hogy a szabad
eléirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
€s a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.

A Mezdladdnyi Tiszavirdig Ovoda és Konyhdndl —a teljesités igazolas elvégzésére a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala kijelslt személyek jogosultak. A kijelslt
személyeknek a teljesités igazolds datuméanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Utalvanyozéasra a Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha nevében az intézmény vezetoje
irdsban jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

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

- Az ellendrzési €s gazdalkodasi jogkordk gyakorlasa sordn kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimii szabalyzatban meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak
részére kotelezo érvényiiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékdnyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositédsanak nyilvantartasat a Mezéladdnyi
Kézos Onkormdnyzati Hivatal végzi.

A Mezdladinyi Kozis Onkormdnyzati Hivatal vezetdje a Mezdladdnyi Ti iszavirdg Ovoda és
Konyha vezetijét kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az intézményt érintd
bevételi €s kiaddsi elSiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-testiilet koltségvetést érintd
dontéseirdl, intézkedésérdl a Mezéladdnyi Kiézos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje azonnal
tajékoztatast nyujt.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az
informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgéltatds valodisdganak biztositdsa érdekében
sziikséges id6kozonként személyes megbeszélést tart.

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha vezetdje a Mezéladdnyi Kozés Onkormdnyzati
Hivatal vezetdje felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd adatszolgaltatast koteles
teljesiteni:
— altalanos miikodéshez ¢és 4agazati feladatokhoz kapesolédd —tamogatasok
elszamolasahoz majus 30-ig, szeptember 30-ig,

— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt minden ho 5-ig,

Az adatok valdédisagaért Medvéné Gyuricska Krisztina évodavezetd felelds.



10. Beszamolas

A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos
konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi kotelezettség teljesitése a
Mezoladdanyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

11. Mikaodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Mezéladdnyi Kizos Onkormdnyzati Hivatal és a Mezéladdinyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
kiilon-kiilon felelés az intézmény miikddtetéséért és a feladatellatas biztositasaért. A személyi
¢s targyi feltételek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik.

. A Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és
villamvédelmi stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a Mezoladdanyi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal végzi.

A Mezéladinyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Mezdladdnyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
kilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott
onkorményzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megorzéséért.

Az Onkormédnyzat - vagyongazdalkodasrdl szolé rendeletében, tovabba a felesleges
- vagyontargyak selejtezésérol szoldé szabdlyzatdban ¢€s a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott el6irasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében eldirt mdédon az dnkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

12. A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Mezéladinyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje és a Mezéladdnyi Tiszavirdg Ovoda
és Konyha vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, muko6dtetni €s fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatdkban leirtakat.

A Mezéladinyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal és a Mezéladdinyi Tiszavirdg Ovoda és Konyha
bels6 ellendrzését kiilsd szolgaltatd végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a bels6 ellenérzési vezetd altal jovahagyott bels6 ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.



13. Zaro rendelkezések

A megallapodéas 2022. december 21. napjatdl lép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol

kezdve kell alkalmazni.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Mezdladanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal és a

Mezéladanyi Tiszavirag Ovoda kozott létrejott, 2014 szeptember 01-t6l érvényben volt
munkamegosztasi megallapodas.

Mezb6ladany, 2022. december 20
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Zaradék: A Mezéladdnyi Kézds Onkormdnyzati Hivatal és a Mezéladdnyi T iszavirdg Ovoda
és Konyha kozotti munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérél szoldé megallapodast a
képvisel6-testiilet a 77/2022. /XII. 20./ Okt. szam hatérozataval jovahagyta.



Mezéladany Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
77/2022./X11.20./ Okt. sz.

hatarozata

- A gazdasagi szervezettel nem rendelkezdé Mezéladanyi Tiszavirag Ovoda és Konyha
koltségvetési szerv €s a kijelolt Mezoladanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérol.

A Képviseld-testiilet:
1.) Megtérgyalta a napirendi pontra vonatkozé elSterjesztést.

2.)- A gazdaségi szervezettel nem rendelkezé Mezéladanyi Tiszavirag Ovoda és Konyha
koltségvetési szerv és a kijelolt Mezéladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds €s felel6sségvallalas rendjérél szold
megallapodast véleményezte, azt modositas nélkiil jovdhagyja e hatdrozat melléklete
szerinti tartalommal.

Lo )b ov, >
Bartha Attila  VassAtia !
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