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Munkamegosztdsi megallapodas

Fels@szentivani Kozés Onkorményzati Hivatal, valamint a Csévolyi Napkdzi Otthonos Ovoda

és Bolcs6de kdzoétti munkamegosztds és felelGsségvallalds rendjérdl
1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az dllamhdztartdsrél sz616 térvény végrehajtdsdrol
sz0l0 368/2011.(Xll. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
elhatalmazas alapjan kerul sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a 9. § (5a)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Felsészentivani K&zés Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), mint az iranyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezé 6nkormdnyzati
fenntartdsy koéltségvetési szerv és a Csavolyi Napkdzi Otthonos Ovoda és Bolcséde (a
tovabbiakban: Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem Onkorményzati fenntartdsu
koltsegvetési szerv kdzotti munkamegosztas, és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A Hivatal azonosité adatai:
Név: Felsészentivani Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Cime: 6447 Fels6szentivan Rakdczi Ferenc utca 60.
Torzskdnyvi azonositd szama: 813310
Alapitasanak idépontja: 2014.02.06.
Addszama: 15813310-1-03

Az Intézmény azonosité adatai:

Név: Csdvolyi Napkézi Otthonos Ovoda és BolcsSde
Cime: 6448 Csavoly Arany Janos utca 23.

Torzskonyvi azonosito szama: 814593

Torzskdényvi bejegyzés iddpontja: 2014.04.02.
Addszama: 15814593-1-03

Az Intézmény szdméra az Avr. 9. & (1) bekezdés alapjan a kéltségvetés tervezésért, az eléiranyzatok
mddositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
vegrehajtaséeért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend
betartdsaért, a koltségvetési szerv miikodtetéséért, a hasznalatdban Iévé vagyon hasznélataval,
védelmével Osszeflggé feladatok teljesitéséért felelés szervnek a KépviselS-testilet a
Fels@szentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatalt jelslte ki.

A Fels&szentivani Kézods Onkormanyzati Hivatal Gazdélkoddsa latja el azokat a gazdélkodasi
feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Intézménynél nem adottak, az allomanyaba
tartoz¢ alkalmazottakkal, a munkamegosztési megéllapodédsban régzitett helyen és médon.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelésségvallalas szakszer(
rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszer(i intézményi gazdalkodds kereteit
megteremtse.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsék a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott eldirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsdért, tovdbba a belsd kontrollrendszer kialakitdsdért és
mik&dtetéséért.

A Intézmeényre kiterjednek a szabalyzataiban foglalt eléirasok.



2. El&irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultség

1.1. A kdltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb kozterhek
el6iranyzataival minden esetben rendelkezik.

1.2.A mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz és a kozfeladat elldtdsahoz szikséges egyéb
el&iranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik. {Avr. 7. § (1) alapjan.}

1.3.Az igazgatd az dltala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaert, az elSirdnyzatok feletti
felugyeletért, azok felhasznaldsaért, valamint valamennyi kételezettségvallalas elvégzéséért egy
személyben felel.

1.4.Az Intézmény koteles feladatai elldtdsardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly maddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott elSiranyzatok takarekos
felhasznalasat.

1.5. A Hivatal Gazdalkoddsa vagy megbizottja jogosult és kételes a megallapodas alapjan az intézmény
feladataul megjelslt kérdésekben az érvényes jogszabalyi elirasok érvényre juttatdsa érdekében
eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellenérizni.

1.6. A szamviteli adatok rogzitéséért a Hivatal Gazdalkodasa felel&s az igazgatd egylttmikodése mellett.

1.7.A Hivatal Gazdalkodasa felel8s a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtdsanak
megszervezéséért, a jogkdrébe tartozd feladatok elbirdsszerd végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési el8irényzatok betartasanak ellendrzéséeért.

3. Tervezés

3.1. Az Intézmény a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat azok megalapozdsdra és
aldtdmasztasara.

3.2. A Hivatal feladatai a kdltségvetés tervezésének iddszakaban:

a) Javaslatot kér az Intézménytdl a mlkodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
mennyiségi és értékbeni adataira, a felujitasi és fejlesztési igényeikre vonatkozdan, a jegyz6 altal
megadott szerkezetben és idépontban;

b) el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre all6 informacidk alapjan a
tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informacidkat;

c) el8késziti az intézményt érintd elSterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

d) a koltségvetési rendelet elfogaddsit kovetSen gondoskodik az el&irdnyzatok elkilénitett
(fékonyvi szadmla, kormdényzati funkcid aldbontds) nyilvantartasardl, errdl az igazgatot
tajékoztatja, az Intézmény bevonasaval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérdl;

e) gondoskodik az analitikus nyilvdntartasok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésérdl és tovabbi
vezetésersl.

4, El&iranyzat médositas

1.1. Az Igazgaté az el8irdnyzat modositasi igényét a Hivatal Gazdalkodasa felé jelzi.

1.2. A jegyz6 dltal elkészitett rendelet médositast a polgdrmester a Képviselé-testilet elé terjeszti.
A modositasi igényben meg kell jeldIni @ mddositando el6iranyzatot, a modositas forrasat és
annak indokat is.



1.3.Amennyiben az el&irdnyzatok mddositdsdra az Orszaggylilés vagy a Kormany déntésének
kévetkeztében kerll sor, a Hivatal a koltségvetési rendelet modositdsdt kovetden, a
végrehajtott modositasrol tdjékoztatja az Intézményt,

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. A pénzgazddlkodasi folyamatok rendjét, az abban k&zremiikédé dolgozd(k) nevét, feladatait,
reszletesen az intézmeény pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza. A kifizetések teljesitésére az intézmény
hazipénztdrral rendelkezik, amit a pénzkezelési szabélyzat alapjan — az ott szabdlyozott bizonylatok
felhasznélasaval — mdkodtet,

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasdra az igazgatd és az altal
felhatalmazott személy, illetve személyek jogosultak.

5.3. Az Intézmény készpénzforgalmat az aldbhi formaban bonyolithat le:
a) ellatmany felvételével.

5.4. Az Intézmény a készpénzforgalomrdl az eléz8 havi ellatmany elszémoldsaval egy idében - az ezzel
irasban megbizott dolgozdja éltal - a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 167.§ (1) bekezdés a) - j)
pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel$ bizonylatokkal szamol el.

5.5. Készpénz ellatmdny biztositja az Intézmény zavartalan mUkddéséhez szilkséges, készpénzben
felmertld kisebb kiaddsok rendezését. A készpénz elldtmany Osszegét az intézmény részére a
polgarmester hagyja jovd. Az ellatmany elbleg elszamoldsat — a kifizetéseket igazold bizonylattal,
szamlaval — legaldbb 30 naponta kotelezd elvégeznie a kdltségvetési szervnek.

5.6. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézmény nem szedi be és nem fizeti be a bankszamlajara.

5.7. Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése lakossdgi
folydszamlara torténd kiutaldssal keriil sor a Hivatal altal.

6. Bankszdmlak feletti rendelkezés

6.1. Az Intézmény 6ndllé bankszamlaval rendelkezik, f6ként sajat bevételei, az dtvett pénzeszkozei,
tdmogatasai és az irdnyito szerv altal nydjtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg rajta. Az
Intézmény a kiadasait a sajat bankszamlajérdl inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszdmla feletti
rendelkezés a Bankszamlaszerzédés alapjan torténik. A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat az
igazgato jeldli ki,

6.2. Az intézményfinanszirozasra vonatkozé szabdlyokat az dnkormanyzat kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

7. ElGiréanyzat felhasznélas
A személyi juttatdsokkal és a munkaerével valé gazddikodds szabdlyai

7.1. A jovahagyott el8irdnyzaton és létszam elGiranyzaton belll a munkéltatdi jogok gyakorladsa az
igazgato feladat- és hatdskore.

7.2. Akdznevelési jogviszony |étesitésével és megszlintetésével kapcsolatos KIRA-Ugyintézés (kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszdmold- lap elkészitése
alafrasra), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitdsa a Hivatal feladata.
Ehhez azonban a munkaltatdi déntéseket az igazgatd adja at a Hivatalnak.



7.3. Az Intézmény feladata:

a) a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl vald tdvolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérél jelentést készit, az alapiratok beszerzésérél gondoskodik és ezeket
haladéktalanul eljuttatja a Hivatal részere.

b) a nem rendszeres juttatdsokhoz szlkséges alapiratokat vagy munkaltatdi iratokat elkésziti,
beszerzi a szamfejtéshez és haladéktalanul dtadja a Hivatalnak.

¢) ellendrzi a Magyar Allamkincstértdl érkezd bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Hivatzal felé;

d) valamennyi munkdltatdi intézkedésekrél és dontésrél haladéktalanul tajékoztatja a Hivatalt.

7.4. A Hivatal feladata a szdmfejtésrél vald gondoskodds, a KIRA-rendszer vezetése, a szikséges
igazolasok kiaddsa a kérelemtél szamitott legaldbb 8 napon belll, a jutatasok atutaldsa az Intézmeny
altal megadott adatok alapjan.

7.5. A dologi kiaddsokkal vald gazddikodds szabdlyai

Az igazgatd druvasarldsra, szolgaltatas nyUjtdsara irdnyuld megrendeléseit a Hivatal is és az Intézmeny
is az érvényes gazddlkodasi és/vagy beszerzési szabdlyzat szerint teljesiti, kezeli (beszerzési eljaras
lefolytatdsa, déntés, szerz8déskotés vagy megrendelés, peénzlgyileg ellenjegyzi, felvezeti a
kotelezettség-vallaldsi nyilvantartasaba, gondoskodik a kiadas teljesitésérdl).

8. Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

8.1. Kotelezettségvallaldsra az Intézmény nevében a koltségvetési szerv vezet&je jogosult. A
kotelezettségvallalas sordn a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére szoldan kérheti.

8.2. A kotelezettségvallalds kizardlag pénzigyi ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet, a pénzigyi
ellenjegyzének meg kell gy8z6dnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

8.3. A teljesités igazoldsdra az Intézménynél az igazgatd jogosult. A teljesitésigazolds elvégzését a
teljesitésigazolds ddtumdnak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével és aldirasaval kell
igazolni.

8.4. A pénziigyi ellenjegyzés, érvényesitési feladatokat a Hivatal erre kijellt dolgozdi latjék el.

8.5. Utalvanyozésra az igazgatd jogosult. Az utalvanyozés minden esetben irdsban térténhet.

8.6. A gazdalkoddsi jogositvanyok betartasa mellett az Avr-ben eléirt osszeférhetetlenségi
kovetelményeket is figyelembe kell venni.

9. F6kényvi kdnyvelés és analitikus nyilvantartas

9.1. A f&kényvi kdnyvelést, az eléiranyzatok és azok médositdsanak nyilvantartasat, tovabba az analitikus
nyilvantartésok vezetését a Hivatal Gazdalkodasa végzi.

9.2. A Hivatal Gazdalkodasa az igazgatot havonta tdjékoztatja az Intézmeényt érinté bevételi és kiadasi
el@iranyzatok felhaszndldsardl. A Képviseld-testllet Intézmény koltségvetését érinté ddntéseirdl,

intézkedésérdl a Hivatal Gazdalkodasa tajékoztatast nydjt az Intézmény szamara.

9.3. A normativ hozzdjarulas igényléséhez, elszdmolasdhoz szlkséges alapadatokat az Intézmény
szolgdltatja a Hivatal felé.

9.4. A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer terlleteit a Hivatal vegzi.



10. Informéacidaramlas, adatszolgaltatas
10.1. A Hivatal és az Intézmény kozétti informdciéaramlas zavartalan miikédése és az adatszolgaltatds
valodisaganak biztositdasa érdekében szemeélyes meghbeszélést tart a Hivatal Intézményi Ggyekkel

megbizott dolgozdja és az igazgatd.

10.2. Az Intézmény koteles a kdzvetlenll részére megklldétt adatszolgdltatdsokat a megadott
hataridében megkuldeni a Hivatal megfeleld lgyintézdje részere.

10.3. Az adatok valddisdgaért az igazgatd a felelés.

10.4. A Hivatal Gazdalkodasa az Intézmény koltsegvetésének teljesitésérdl az Intézményt értesiti,
legaldbb havonta.

10.5. Az Intézmény az altala megkdtott szerzdédésekrdl, tamogatdsokrdl koteles a Hivatal Gazdalkodasat
tajékoztatni.

11. Beszamolas

11.1. Az Intézmény vagyoni és pénzlgyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

11.2. Az Intézmény beszdmoldjdt a Hivatal koteles leadni a Magyar Allamkincstar altal megadott
hatariddig.
11.3. A konyvviteli mérleg aldtdmasztésat szolgdld leltdrozas (mennyiséghen vagy egyeztetéssel)

elvégzésének idépontjat, felel8seit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat tartalmazza.

11.4. Az Intézmény szakmai feladatelldatésat bemutatd szoveges beszamold elkészitése az igazgatd
feladata.

12. MUkodtetés, targyi eszkdzdk karbantartdsa, feldjitds, beruhazas, vagyonkezelés

12.1. Az lgazgatd biztositja az Intézmény rendeltetésszerl mikodését, gondoskodik a személyi feltételek
megteremtéseérd is.

12.2. Az Alapitd okiratban meghatdrozottak alapjan az intézménnyel kapcsolatos feldjitasok és épitési
jellegli beruhazésok a fenntartd dnkormanyzat koltségvetésében jelennek meg (kivéve egyéb indokolt
eseteben pl. palyazati feltétel). Azok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos ellendrzése,
az elvégzett munka, megrendelés alapjan toérténd atvétele a Hivatal feladata.

12.3. Az igazgatd felelés az alapitd okiratban az Intézmény részére megdllapitott vagyon
rendeltetésszer( hasznalataért, a vagyon megdrzéséért.

12.4. Az Az Intézmény a szabalyzatokban, jogszabalyokban és az &nkormanyzat vagyonrendeletében
elirt médon az énkormanyzat tulajdondban lévd vagyont 8nalléan hasznalhatjdk és hasznosithatjak.

13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés
13.1. A Hivatal és az Intézmény kdteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és

fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié
és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.



13.2. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéliségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (X!, 31.) Korm. rendelet el&irasait, tovabba
az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett mddszertani Utmutatokban leirtakat. Az Intézmény
a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyré! a Hivatalt is tajékoztatja.

13.3. A belsé ellendr
flggetlensége,
- éves ellenérzési munkatery dsszedllitasa,
- azellendrzési kézikényv elkészitése, gyakorlati alkalmazasa.
- azellenbrzések végrehajtasanak menete
az dnkormanyzat altal kilsé szolgdltatoval kétott megéllapodas alapjan biztositott az intézmény
szamara.

14. Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa
Az Intézmény a kdzbeszerzésekrél szolo torvény szerint elkésziti és kdzzéteszi az éves kdzbeszerzési
tervét.

15. Zar6 rendelkezések

A megéllapodas a fellgyeleti szerv jévdhagyasaval 2024. julius 1. napjaval lep hatalyba és az ebben
foglaltakat e naptdl kezdve kell alkalmazni.

Csavoly, 2024, junius 27.

Aldirdsok:
Felsgszentivani K6z6s Onkormdnyzati Hivatal:

r./Gyenes Gabriella
jegyz8
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Nanai Anikd
igazgatd

Csavolyi Napkazi Otthonos Ovoda és Bélcséde

Jévahagyas:
Csévoly Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testilete a?%/zozzl.(w.z?.} szamu hatarozataval az
egyuttmdkodési megallapodast jévahagyta.

FelsGszentivan Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testilete a ...../2024.(VI.25.) szdmU hatdrozataval az

egyluttmikodési megéllapodast jovahagyta
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Csévoly Kézségi Onkormdnyzat Képvisels-testllete
Iktatészam: CS/3-9/2024.

KIVONAT
Csédvoly Kézségi Onkormdnyzat Képvisel&-testilete
2024. jinius 27-én megtartott nyilvanos Ulésének jegyzékdnyvébdl

/..Kihagyva a kihagyanddk../
A KépviselS-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nelkil az aldkbbi hatédrozatokat hozza:
97/2024.(V1.27.) Gh. HATAROZAT

Csavolyi Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde és a Felsészentivani Kozds Onkorményzati Hivatal kozti
munkamegosztasi megallapodasrol

1.) Csavoly Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete (a tovabbiakban: Képviseld-testilet)
megtargyalta a Csavolyi Napk&zi Otthonos Ovoda és Bélcséde, valamint a Felsdszentivani Kozos
Onkormanyzati Hivatal kdzétti munkamegosztasi megallapoddsrdl szold eléterjesztést.

2.) Az el6terjesztéshez mellékelt megallapodast a Képvisel§-testilet Csavolyi Napkézi Otthonos
Ovoda és Bolcséde fenntartdjaként jévahagyja, egyben felkéri a Felsészentivani Kozds
Onkormanyzati Hivatal masik fenntartdjat, Felsészentivdn Kdzségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletét, hogy hagyja jéva ezen munkamegosztdsi megallapodast.

3.) A Képvisels-testiilet felkéri a kdltségvetési szervek vezetdit a munkamegosztasi megdllapodas
alairasara.
Felel8s: kdltségvetési szervek vezetdi
Hataridd: 15 napon beldl

Csala Jozsefné s.k. dr. Gyenes Gabriella s.k.
polgadrmester jegyzé

/..Kihagyva a kihagyandok../

A kivonat hiteles: 20§ T,
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‘G6ddn Sandorné
“jegyzdi referens

Csavoly, 2024. junius 28,
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