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1. melléklet ..../2023. (IX...) hatarozathoz

Munkamegosztdsi megallapodas



A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Képolndsnyéki Napsugar Ovoda és BolcsGde koltségvetési
szerv és a Kapolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatal kdltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és
felelgsségvallalas rendjérél

Amely létrejott egyrészrél a Kapolnasnyéki Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2475
Képolnasnyék, F6 utca 28., adészama: 15806149-1-07 bankszamlaszama: 11736082-15806149,
tdrzskényvi azonositd szama: 806143, képviseli: Bognar Dalma jegyz6), a tovabbiakban Hivatal,
masrészrél a Kapolnasnyéki Napsugar Ovoda és Bolcséde (székhelye: 2475 Képolnasnyék, F6 utca 41.
adészama: 15817510-1-07 bankszamlaszama: 11736082-15817510, torzskonyvi azonositd szama:
817516, képviseli: Domakné Vagyoczki Erika intézményvezetd) a tovabbiakban: Intézmény — kozott az
alulirott helyen és id6ben az alabbi tartalommal:

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megéllapodas megkotésére az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. (1) bekezdésében, és a 9. (5a)
bekezdésében elGirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Kapolnasnyék Kozseg Onkormanyzat Képviseld -Testlilete az
irdnyito szerv éltal kijelolt Kdpolnasnyéki K6zos Onkormadnyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Képolnasnyéki Napsugar Ovoda és
BolcsGde (tovabbiakban: Intézmény), koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalds
rendjére terjed ki.

Az Intézmény részére az Avr. 9. (I) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi, tovabba a miikodtetésével,
iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a Hivatalt, mint koltségvetési szervet jeldlte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az allomanyaba
tartozé koztisztvisel6kkel, a munkamegosztasi megéllapoddsban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megallapodds célja, hogy a munkamegosztds és a felel@sségvallalds szakszer(
rendjének szabélyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerd intézményi gazdalkodds kereteit
megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény gazdélkoddsi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelgsségét.

A Hivatal jegyz6je és az Intézmény vezetSje kozosen felelGsek a munkamegosztas megszervezéséért
és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott elSiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabbd a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért.

Az Intézmény a szamviteli politikdja keretében elkészitett szabdlyzatokat, és a szamlarend elGirasait,
tovabba az Avr. 13. (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban elGirtakat
kotelez6 érvénnyel betartja.

A Hivatal Pénziigyi irodavezetéje gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal dltal vezetett szamviteli (fékonyvi)
konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.

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

- konyvvezetés,

- leltarozasban valo kozremiikodés a mindenkori leltarozasi iitemterv szerint,



- termindlon torténé utalasok,
- pénziigyi adatszolgaltatas

- munkaiigyi feladatok a nem rendszeres kifizetések esetében

Az intézmény altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagéért, a hatéridék pontos betartasaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetdje a felelGs, mig a teljes pénziigyi
informacidszolgaltatdsok tekintetében a Hivatal.

Arra kell térekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsol6do, azok soran keletkezett szamldk,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb Gton és a fizetési hataridd lejarta el6tt keriiljenek a
Hivatalba oly médon, hogy azok pénziigyi feldolgozaséra, teljesitésére elegendé idé &lljon

rendelkezésre.

2. El8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Az Intézmény a koltségvetést elfogadé onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan az
alapfeladatai és jovahagyott 6nként vallalat feladatainak elldtédsahoz jovahagyott személyi
juttatasok és az azokhoz kapcsolddé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elGiranyzatain tilmenéen
rendelkezik a kozfeladat elldtdsahoz sziikséges egyéb elGiranyzatokkal:

- dologi kiadasok

- felhalmozasi kiadasok

Az Intézmény vezetdje a szdmara a sajat koltségvetésében meghatdrozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai elldtasarol, munkafolyamatai megszervezésérsl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a kdltségvetésében a részére megillapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalasat, és az elGirdnyzaton beliili maradést

3. Tervezés

A Hivatal a konyvelt adatok alapjan és az Intézmény a tervezett koltségvetési évre vonatkozé
feladatvégzésekrdl és azok kalkuldlhaté bevételérdl és kiadasairdl az dnkormanyzat gazdasagi
programjahoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozédsara és

aldtamasztasara.
A Hivatal dltal az Intézmény szamara az feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvdntartasaiban elkiilonitett

el6irdnyzatok szolgdlnak, amelynek felhasznalasrdl az Intézmény rendelkezik.
A Hivatal és az Intézmény feladatai a koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak id6szakaban:
L a Hivatal az Intézménnyel egyiittm(ikddve szamitdsokat végez a koltségvetési

el6iranyzatok megalapozéasahoz,

e a Hivatal el6késziti a koltségvetési egyeztets tdrgyaldsra a rendelkezésre &ll6
informdciok alapjan a tervezés megalapozdsat szolgalé szamitdsokat, adatokat,
informaciokat,

sl a Hivatal elSkésziti a képvisel6-testiilet Gléseire, az intézményt érinté
el6terjesztéseket, azokhoz informaciét szolgaltat,



i a Hivatal a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az elGiranyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkcid, fékonyvi szamla aldbontas) nyilvantartasarol, errél az
Intézmény vezetdjét tajékoztatja,

e az Intézmény az oOnkormanyzat &ltal az Intézmény részére jovahagyott
koltségvetést figyelembe véve, alakitja a kotelezettségvallalasait, sziikség szerint akar
megsziinteti annak érdekében, hogy a jévédhagyott kiemelt koltségvetési elGirdnyzatot ne
Iépje tul,

e az Intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési el6irdnyzatok
alakulasat, és az Intézmény a koltségvetési egyensily fenntartdsa érdekében id6ben
megteszi és végrehajtja a sziikséges intézkedéseket, és errdl haladéktalanul tdjékoztatja a
polgdrmestert, ill. a képvisel6-testiiletet,

i az Intézmény a képvisel6-testiilet vagy polgarmester altal meghatarozott
idGszakonként beszéamol a végzett szakmai tevékenységrél, és a Hivatal pénzugyi
adatszolgaltatasa alapjan az idészak koltségvetési helyzetérdl, a koltségvetési egyensuly
fenntartasanak biztositasardl,

-] a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantartésok év eleji megnyitasarol,
egyeztetésérél és tovabbi vezetésérdl,

o _leltarozas lebonyolitasa a mindenkori leltdrozasi iitemterv szerint torténik.

4. El6iranyzat modositas

Az elGiranyzatok médositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az d5nkormanyzat koltségvetési
rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elGiranyzat moédositasi igényét a Hivatal felé az els6 negyedév kivételével _negyedévente
15 - ig jelzi.

Az el6irdnyzat modositasat az Intézmény egyidejl tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi
elGiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az elgirdnyzatok modositasara az Orszaggydilés vagy a Kormany dontésének
kévetkeztében keriil sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet médositésat kdvetden a végrehajtott
modositasrél téjékoztatja az Intézményt.

A képviseld-testiilet altal elrendelt eliranyzat modositasok koltségvetésen torténd atvezetéséért a
Hivatal Pénziigyi irodavezetGje a felelGs.

5. Pénzkezelés
Az Intézmény nem rendelkezik hazipénztarral, a pénzkezelést a pénzkezelési szabdlyzata rogzitettek

szerint a Hivatal végzi.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai

A Hivatal a pénzforgalmi kényvelési tételek aranyaban a Pénzugyi osztalynak az Intézmény
konyveléshez kapcsolodd személyi juttatasait az Intézmény koltségvetésének ill. COFOG-janak terhére
szamolja el.



A munkamegosztasi megallapodédsban rogzitett a képvisel-testiilet altal jovahagyott eliranyzaton
és létszam elGiranyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorldsa az Intézmény vezetSjének feladat- és
hatdskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerz&dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold lap
elkészitése, alairasra), valamint az aldirt okiratok a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatdsagahoz
torténd tovabbitdsa az Intézmény -ezen beliil az Ovodatitkar -feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv:

5 a munkdba jéras téritéséhez a szamfejtéshez szitkséges dokumentumokat minden
hénapot kdvet6 ho 5-ég leadja a Hivatal Pénziigyi irodajan

0 nem rendszeres kifizetésekhez (pl. jutalom, miiszakpotlék, nyugdijpénztari
hozzajarulas, illetmény eldleg) a hatdrozatokat, bizonylatokat elkésziti és leadja a
szamfejtés és utalas teljesitéséhez a Hivatal Pénzligyi irodajan.

A Hivatal:

BN oz Intézmény altal teljesitett adatszolgéltatast feldolgozza és tovabbitja a MAK felé;

BN 2 nem kézpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfeijti és atutalas
utjan kifizeti.

6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazddlkodds szabdlyai

Az Intézmény a mikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatdrozottak szerint gyakorolja a kdvetkezé feladatokat:
(o targyi eszkdzok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése -
szolgdltatdsi szerz6dések megkotése _ készletek megrendelése,

6.3. Beruhdzasi, felujitdsi kiaddsok

Az Intézmény beruhazasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megéllapoddsban rogzitettek
szerint a képvisel§ - testiilet altal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott esetben és mértékben
végezhet. Amennyiben a beruhdazas, forrdsa pélyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel§ — testilet jovahagyasa a felhasznalasra.

Az Intézményt érinté felljitasi feladatok a fenntarté végzi.

7. Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-igazolas

A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozo altaldnos szabélyokat a Hivatal és az
Intézmény gazdalkodasi szabalyzata egyarant tartalmazza.

Kotelezettséget az Intézmény nevében a képviseld - testiilet dltal jovdhagyott el§irdnyzatok mértékéig
a koltségvetési szerv vezetSje — vagy az altala irasban kijel6lt személy - irdsban vallal.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal az Intézmény részére elkiilonitetten analitikus nyilvantartést
vezet.

Kotelezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a
penzigyi teljesités esedékességét megel6zGen, csak irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg

kell gy6z6dnie arrol, hogy a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idSpontokban



a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalas nem sérti a gazddlkodasra vonatkozo
szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyz6 az Intézmény esetén a Hivatal Pénzigyi irodavezetdje.

Az Intézmény esetében a teljesités igazolds elvégzésére a koltségvetési szerv vezetSje vagy az dltala
irasban kijelolt személy (szabélyzat szerint) jogosult. A kijeldlt személyeknek a teljesités igazolas
datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval
kell igazolni.
Ervényesitést az Intézmény esetében kizarélag a Hivatalnal foglalkoztatott, a gazdasagi feladatok
ellatasara kijelolt munkatarsak koziil az irdsban kijel6lt személy végezhet.
Utalvanyozasra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt
személy jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.
A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben elGirt dsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.
Az ellenérzési és gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozott
eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére
kotelez6 érvénydek.

8. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, a Hivatal végzi.

A Hivatal az Intézmény vezetGjét annak kérésére barmikor, de legaldbb negyedévente tajékoztatja az
intézményt érinté bevételi és kiaddsi elSiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel6-testiletet a
koltségvetést érint6 dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatja.

Az altalanos miikodéshez és az dgazati feladatokhoz kapcsol6dd tdmogatésok elszamolasahoz
sziikséges adatokat (Statisztika) az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé.

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartésat a Hivatal végzi.

9. InformAaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Hivatal az Intézmény vezetdjét tajékoztatja a negyedévet kdvetd honap 25-ig a képvisel§ - testiilet
4ltal elfogadott kiemelt és részelSiranyzatok teljestilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt
elGiranyzatokrol.

Az Intézmény a Hivatal felé a meghatérozott idépontokban a kovetkez6 adatszolgaltatdst koteles
teljesiteni:
- koltségvetési terv dsszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15-
ig;
- a koltségvetési eldiranyzatok modositaséra vonatkozo igények benyujtasa a tervezet
modositas idépontjat megeldzden 25 munkanappal;

- koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok megkiildése a
Hivatal altal k6z6lt hataridéig;

- a mutatészam felméréshez kapcsolodé adatszolgaltatds megkiildése a hivatal altal
kozolt hataridoig;

- kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) egy példanyanak leadasa a Hivatal részére
nyilvantartasba val6 vétel céljabol a szerz6dés megkdtése utan azonnal.

Az adatok valédisagdért az intézményvezetd felelGs.



10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgdltatdsi és beszdmolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

A konyvviteli mérleg aldtémasztdsat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat

tartalmazza.
Az Intézmény szakmai feladatelldtasat bemutatd széveges beszamold elkészitése a koltségvetési

szerv vezet6jének a feladata.

11. Mikdodtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Intézmény kiilon-kilon felelGsek az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositdsarol az intézményvezets gondoskodik.

Az Intézmény karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi stb. feliilvizsgélati igény felmérését
és koordinalasat az intézmény vezet6 biztositja.

Az Intézmény a karbantartdsi stb. munkainak a szolgéltatasok megrendeléseinek targydban a
gazdalkodasi és a beszerzési szabalyzataban meghatarozottak alapjan jar el.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladé beruhazasok, lebonyolitdsa soran a

kdzbeszerzési szabalyzataban elGirtak figyelembevételével kezdeményezi a sziikséges kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténg atvétele a Fenntarté feladata.

Az Intézmény vezetGje felel az dltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott 6nkormanyzati
vagyon rendeltetésszer(i haszndlatdért és dllaganak megdrzéséért.

Felek az 6nkormdnyzat vagyongazdalkoddsrél sz616 rendeletében, valamint a felesleges
vagyontdrgyak hasznositasdnak és selejtezésének szabdlyzataban és a leltadrozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott elGirdsokat betartani kotelesek. Az Intézmény a jogszabalyokban,
valamint az 6nkormanyzat vagyonrendeletében el§irt médon az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé
vagyont onalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

12. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenGrzés

A Hivatal és az Intézmény vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaciés rendszert,
tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elGirasait,
tovabba az dllamhaztartdsért felelds miniszter altal kzzétett modszertani itmutatdkban leirtakat.

A Hivatal és az Intézmény belsé ellen6rzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1évé (kiils6 szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel



alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a bels6 ellen6rzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv

tartalmazza.

13. Az intézmény finanszirozasa
Az intézmény koltségvetési finanszirozasa az eliranyzat-keret erejéig a napi kiegyenlitésekhez
sziikséges Gsszegben alkalmanként torténik a kdltségvetési bankszamla terhére atvezetéssel.

14. Zard rendelkezések

A megallapodds 2023. oktober 1. napjan Iép hatalyba.

Kelt: Kdpolnasnyék, 2023. szeptember

Domakné Vagydczki Erika Bognar Dalma
intézményvezetd jegyz6



