Eléterjesztés

Targy: a Tengelici Polgarmesteri Hivatal és a Mkates Ovoda kozotti munkamegosztasi
megallapodas jovahagyasa

Tisztelt Képvised-testilet!

A Tengelici Mézeskalacs Ovoda alapito okirata seez 6voda gazdalkodasi feladatait a

Tengelici Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az allamhaztartas végrehajtasarol sz6l6 368/20113X) Korm. rendelet 10.8.(4) bekezdés

szerint a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalldaikddé €s gazdalkodd koltségvetési szerv és a

Mézeskalacs Ovoda, mint 6nalléarikiids gazdaséagi szervezettel nem rendeikez

koltségvetési szerv kdzott munkamegosztasi esstdégvallalasi megallapodast kell kétni,

melyet a k6z0s irdnyitd szerv, vagyis a képwidektilet hagy jova.

A munkamegosztasi megéllapodasnak jogszabaly alagijtalmaznia kell:

- akoltségvetés tervezesével, a koltségvel@sainyzatok modositasaval,

atcsoportositasaval, felhasznaldsaval, tad@gletés végrehajtasaval,

- afinanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasivagyon hasznalataval és védelmével

- Osszefligg feladatok teljesitésével,

- apénzigyi, szamviteli rend betartasaval kapcselaavaskoroket és feteloket.

Ennek megfelélen, egyeztetve az dvodaveradl elkészilt a munkamegosztasi

megallapodas tervezete.

Kérem a Tisztelt Képviséltestiletet targyalja meg adtdrjesztést és fogadja el a
munkamegosztasi megallapodast.

Tengelic 2013. november 19.

Gancs Istvan sk.
Polgarmester

Hatéarozati javaslat

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képvistdstiilete a Tengelici Polgarmesteri Hivatal, mint
onalléan nikods és gazdalkodo koltségvetési szerv illetve a Tacigdézeskalacs Ovoda
mint 6nalléan nMkods koltségvetési intézmeény kozott a gazdalkodasgatdaatos
munkamegosztas és feélebégvallalas rendj@rsz6l6 munkamegosztasi megallapodast az
eléterjesztés melléklete szerint elfogadia.

Hatérids: folyamatos
Felebs: Gancs Istvan polgarmester
Tolnai Laszloné jegyz



Munkamegosztasi megallapodas

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal mint onalléarikods és gazdalkodo koltsegvetési szerv
és a Tengelici Mézeskalacs Ovoda mint 6nall6ékdds koltsegvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felekégvallalas rend;jér

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére a 3@3/@Kll. 31.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapditfalmazéas alapjan keriilt sor, figyelembe
véve az Avr. 8.8.(1)-(4) bekezdéseiben valamir®.8.13)-(8) bekezdésébersitakra.

A munkamegosztasi megéllapodas a Tengelici Polgéariddivatal, mint 6nélléan tkodo

és gazdalkodo koltségvetési szerv, és a Tengebaeskalacs Ovoda, mint énalloaikids
koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas esstdég-vallalas rendjére terjed Ki.

Onalléan nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv azonositd adatai
Név: Tengelici Polgarmesteri Hivatal

Cim: 7054. Tengelic Rakoczi u.11.

Adbdszam: 15414241-2-17

Bankszdmlaszdm: 70600085-11097208

PIR torzsszam: 414247

Onalléan niikods koltségvetési szerv azonosité adatai:
Név: Tengelici Mézeskalacs Ovoda

Cim: 7054. Tengelic Aradi u.6.

Addszam: 15804154-1-17

Bankszamlaszam: 70600085-11115610

A Tengelici Mézeskalacs Ovoda ( tovabbiakban: 6Vodszére az Avr. 8. § alapjan
meghatarozott pénzigyi-gazdasagi feladatainakashéa a képviséitestillet az intézmény
Alapité Okiratdban a Tengelici Polgarmesteri Hiltatimvabbiakban: Hivatal) jelolte ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a muegasztas és a fetalségvallalas
szakszdr rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarék ésszeélintézmenyi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Ovoda az alapfeladatai ellatasat szolgalé shemuétatasokkal és az azokhoz kapcsol6do
jarulékok és egyéb kozterhelbenyzataival minden esetben, egyétirdnyzatai felett jelen
munkamegosztasi megallapodas alapjan rendelkézgzakmai alapfeladata ellatdsahoz
szliikséges szakmai szervezeti egységgel (egysepedkeaelkezik, tovabba egyes
adminisztrativ, szellemi tAmogato feladatokatescélt szolgalo kilon szervezeti egység
nélkadl - ellathat.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti aza&smakmai dontéshozé szerepét.

Az Ovoda és a Hivatal kozosen félgbk a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és argdisithsaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartastoddpba a betskontrollrendszer
kialakitasaért és tikodtetéséeért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikaja keretabakészitett szabalyzatokat (eszkozok és
forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzstaszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, 6nkolrsggitasi szabalyzat) a felesleges



vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésénayszta és a szamlarendiehsait
alkalmazza, az abbarsétakat koteled érvénnyel betartja.

A Hivatal vezetje gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szarh\(ftékonyvi)
konyvelésben elkllonitetten szerepeljenek az Ogaddasagi eseményei.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynekmsgdyi és targyi feltételei az Ovodaban nem
adottak, igy(peldaul)

- kbnyvvezetes;

- leltarozas;

- terminalon tortéé utalasok;
- adatszolgaltatas;

- pénztari kifizetések

2. Tervezés

Munkamegosztas a koltségvetés tervezésériskattdban

Az Ovoda:

- a koltségvetési koncepcid 6sszedllitAsahoz, pdaizkoltségvetési térvényjavaslat figyelembe
vételével javaslatot tesz atkodésiikhtz szikséges személyi és targyi feltetmlehnyiségi és
érték adataira, a felljitasi és fejlesztési igékgeia jegy# altal megadott szerkezetben és
idépontban;

- a koltségvetési koncepcid, valamint a kdzpontidégvetési torvény éirasait figyelembe véve
elkésziti a sajat koltségvetési tervét, terv igényeelyet minden év januar 15. napjaig eljuttat a
jegyzhoz;

- gondoskodik az intézmeényi koltségvetés vélemédg@z jogosult szervezetek dsszehivasardl,
véleményik Hivatalhoz tortértovabbitasarol.

A Hivatal:

- az Ovodaval egyiittitkddve szolgaltat adatot az dnkormanyzat kéltségv&tincepciojahoz,

- a koltségvetési koncepcio képvigtektileti elfogadasa (hatarozat hozatala) utanakdoan
foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajatazsOvoda gliranyzatait.

- elékésziti az dnkorméanyzat bizottsagi ulésére, illevepvisaltestilet Uléseire az intézményt
erints elterjesztéseket, azokhoz informaciokat szolgaltat,

- a Hivatal a koltségvetési rendelet elfogadasave@n gondoskodik az &ranyzatok
elkulonitett nyilvantartdsardl, az intézmény beww#nal gondoskodik az elemi koltségvetes
elkészitéséil, és kincstar részére tortetovabbitasarol,

- a Hivatal gondoskodik az analitikus nyilvantadtésév eleji megnyitdsardl, vezetédléeés
egyeztetését,

- az 6vodaval kozosen figyelemmel kiséri a kolted@si ebiranyzatok alakulasat.

3. Ebiranyzat modositas

Az elsirAnyzatok moédositdsaval kapcsolatos mindenkarddj rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Ovoda ebiranyzat mddositasi igényét irasban jelzi a jéggk.

Az elsiranyzat modositasat az Ovoda egyidéjékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzesat@vételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas tortenik.




Az elért tobbletbevételekkel, illetve a meghatatbamelra atvett vagy pélyazati Gton nyert
bevételek dsszegével a megfélebszebiranyzatok novelhék bevételi és kiadasi oldalon, a
Képviseb-testllet jovahagyasa utan.

A Képviseb-testiilet jovahagyasa utan a Hivatal tajékoztatj©eoda vezéjét az ebiranyzatok
modositasarol-

4. Pénzkezelés

Az Ovoda 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzesakoz
tamogatésai, €s az iranyitdszerv altal nydjtoamteényfinanszirozas bevételei itt jelennek meg.
Az intézményfinanszirozasra vonatkoz6 szabalyokatm@kormanyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A bankszédmla feletti rendelkezési jogosultsag a kBaamlaszekxés alapjan torténik. A
bankszamléardl utalast teljesiteni utalvanyozaseki®n a Hivatal jogosult.

Az Ovodanal hazipénztar nemikddik, kifizetéseinek teljesitése a szabalyseerkiallitott
szamla bemutatédsa ellenében a Hivatalnal az évésdane elkildnitettenikodo
hazipénztarbdl torténik.

5. EBiranyzat felhasznalas

5.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaervalo gazdalkodas szabalyai

A személyi juttatasokkal és a munka@®el valo gazdalkodas szabalyai:

A Képviseb-testilet altal jovahagyott személyi juttatas éeaza kapcsolddo jarulékok és egyéb
kozterhek, valamint a létszanbieéinyzaton belill a munkaltatoi jogok gyakorlasdOapdavezet
feladat- és hataskore.

A Hivatal feladata:

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és smiagtetésével kapcsolatos Ugyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkas#des, megbizasi dij, jogviszony megsziintetes,
elszamolo-lap elkészitése, alairatasa, KIR rentdsperval6 rogzités, stb.);

- a szamfejtéshez sziikséges egyéb dokumentumaizitse és a MAK-hoz valé jelentése;

- az Ovoda altal teljesitett adatszolgéaltatastigiozza és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé;
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti, s futalOvoda altal megadott adatok alapjan;

- gondoskodik a Kincstar altal kuldott tajékoztatékamfejtési listak tovabbitasarol az intézmény
részére.

Az Ovoda feladata:

- ellersrzi a MAK altal megkiildétt bérjegyzékek adattartalmk valddisagat, eltérés esetén
egyeztet azzal;

A szamfejtéshez szikséges adatokrdl, a munkabd téalolmaradasrél, a betegszabadsag
igénybevételél havi jelentést készit, melyet a targyhonapot k&ved 5. napjaig a Hivatal
részére eljuttat,

- egyéb munkaltatoi intézkedésékés dontésekit tajekoztatja a polgarmestert.

5.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szahalya

Az intézmeény a riikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositadletinez alabbi diranyzatok
felett gyakorolja a rendelkezést:

- készletbeszerzés,

- szolgaltatas,

- karbantartas.



5.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az Ovoda beruhazasi, felljitasi tevékenységet esmkinkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képvigelestilet altal a koltségvetési rendeletében mégbzott

esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a bésyHékljitas forrasa palyazati
pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képesélet jovahagyasa a felhasznalasra.

6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyygdrényesités, szakmai teljesitésigazolas

A gazdalkodasi és elléreési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanosb&yakat az
Onkormanyzat Szamviteli rendje tartalmazza, melymatiélya az intézményre is kiterjed.

Az intézmény nikodésére az Onkormanyzat szamviteli szabalysgtmgyényében foglaltakat
akkor kell alkalmazni, ha arra vonatkozoan az mézy kiloén szabalyzata eléészabalyokat
nem &llapit meg.

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget az Ovoda veget vagy az altala felhatalmazott, az intézménwptiédimazasban
allo személy irasban jogosult vallalni, a Hivatgzdalkodasi tgyintéz I. ellenjegyzése utan;

Kotelezettséget az Ovoda sajat nevében a képuissiiilet altal jovahagyott @&tanyzatok

mértékéig vallalhat.

A pénzigyi ellenjegyiknek minden esetben meg kelléggdni arrél, hogy a szabadéaianyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetésbpdntokban a pénzigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasratkorno szabalyokat.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatkldata.

A teljesités igazolasa:

A teljesités igazolasa az Ovodavézetagy az altala irasban felhatalmazott, az intégmél
alkalmazasban all6 személy feladata. A teljesig@zdlasat a teljesités tényére tostanalas
megjelolésével, alairassal és datummal kell igazoln

Ervényesités:
Az érvényesitési feladatokat a Hivatal gazdalkodggintés I. latja el.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra az Ovoda vedet vagy az altala felhatalmazott, az intézménytiédimazasban
allo személy irasban jogosult.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett awr.-Ben ebirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

7. FBkonyvi kdnyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi kbnyvelést, az iranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasépba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivataldgdizodasi ligyintésd végzik.

A Hivatal az Ovoda vezéjet kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékiazaz
intézményt éririt bevételi és kiadasi @ranyzatok felhasznélasarol. A képviseébstiilet
koltségvetést éribtdontéseidl, intézkedésél a Hivatal azonnal tajékoztatast nyuijt.



Az allami tamogatas igényléséhez, elszamolasahidkséges alapadatokat az Ovoda
szolgaltatja a Hivatal felé.

8. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

Az Ovoda és a Hivatal kozétti informaciéaramlasartalan biztositasa érdekében havonta
személyes megbeszélést kell tartani.

A Hivatal altal kért adatszolgaltatdsokat az intény koteles hatéride teljesiteni. Az adatok
valodisdgaért az Intézmény vegeta felebs.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo és az Klatartas riikodéséhez kapcsolodd egyeb
jogszabalyokban &irt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovalsziféa tovabbitast megeb
adategyeztetés, adatgiés a Hivatal feladata.

Az Ovoda azonban koteles azon dokumentumait, dletyilvantartasait vezeti és azokat
rendelkezésre bocséatani, melyek léhétteszik az 6nalldan {kods és gazdalkodd koltségvetési
szerv- k6z6s dsszevont adatokat tartalmazo6 — irfordszolgéltatasat.

Pénzigyi jelled informéacioaramlasobb terlletei:

- koltségvetési koncepcio és tervezes,

- eléiranyzat felhasznalas és médositéas,

- évkozi és éves beszamolas,

- pénzforgalmi jelentések,

- normativak megalapozasa, modositasa, elszamolasa.

A Hivatal az Ovoda koltségvetésének teljesitéiséz el$ kilenc hénapban negyedévente
negyedéves, féléves és haromnegyed éves 0Osszeaontkdveben havonta halmozott
pénzforgalmi beszamolét készit.

Az Ovoda a személyi juttatasicetanyzatokat, és dologi kiadasok 6nall6 gazdalkoal&gelolt
részebiranyzatai felhasznélasarél kotelesek analitikudvagtartast vezetni, és azt a megfélel
id6szak pénzforgalmi beszdmolo6 adataival egyeztetni.

Az allamhéaztartds alrendszeréibatvett, intézményt érifit potebiranyzatokrol a Hivatal
gazdalkodasi Ugyintéa. koteles az 6vodavezgttajékoztatni.

Az Ovoda 4altal megkotott szeéésekél, tamogatasokrél az intézmény vesiet koteles a
Hivatal gazdalkodasi gyintéa.-t értesiteni.

Az informaciok teljes-kdiségeéért, a koltségvetési kapcsolatos bemutatdséiéélisagéért a
jegyz, és az Ovoda vezge , valamint a Hivatal gazdalkodasi tigyirddztartozik felebséggel.
A felsorolt személyek feléksége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok isdgdra, a
szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendetemlo egyeédségre is.

9. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsslat@nyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségitése a Hivatal feladata.

Az Ovoda az éves beszamolohoz szilkséges adatsatdgabh Hivatal felé minden év januar 31-
ig koteles leadni.



Az Ovoda beszamoléjat a gazdalkodasi ugyihiékésziti el, aki gondoskodik a beszamolonak
a MAK altal meghatarozott &bontban tortéd tovabbitasardl. A beszamoloban szefegatok
valodisagaéert a gazdéalkodasi tgyibtéz felelss.

A konywviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo lekécészitése az intézmeény feladata, a#l err
sz0l16 szabdlyzatban irtak szerint.

A gazdalkodasi Ugyintézl. késziti el az intézményi és az dnkormanyzaint§ osszesitett
beszamolot.

A beszamol6 szbveges részének:

- szakmai ismertetését, az elvégzett feladat imtéedét az 6voda vedg koteles elkésziteni,

- a pénziigyi teljesitédirszol0 tajékoztatot az Ovoda és a Hivatal egyméasspaittiriikodve
késziti el,

- a pénzmaradvany kimutatasa, indoklasa az Ovodaktkodésével a gazdalkodasi ugyirtéz
l. feladata.

10. Mikddtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, felljiérihazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Ovoda kiilon-kilon fedsl az Ovoda frikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. Az intézmény rendeltetédszmfikodését az Intézmény vedgt biztositja. A
személyi és targyi feltételek biztositasarél azimeényvezét gondoskodik, a polgarmesterrel
tortér egyeztetés utan.

Az intézmény nikddtetési feladatai koziil az Ovoda latja el az taikiiat:

- gondoskodik a munkagr foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitia a foglataiottak
munkéjat,

- gondoskodik az intézmény Uzemeltetéséezen belll kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasdhoz szukséges irodaszer, nyomtatvany, @asi® anyagok, konyvek,
folybiratok szamitastechnikai anyagok beszerzészein@zményi nikodtetést biztosito
készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbesizerzé

- Gondoskodik a megléwagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Téarqyi eszkoz felujitasi feladatai kozil az Ovodaekessége, hogy jelezze, mely vagyontargya, s
milyen mértékben szorul feltjitasra.

A felljitds elvégeztetésg@ira koltségvetésben jovahagyotbiednyzat erejéig az dnkorméanyzat
polgarmestere gondoskodik.

Az intézmeényt éririt feldjitdsok, épitési jelldgberunazasok az dnkormanyzat kéltségvetéseben
jelennek meg. Azok 8készitése s kivitelezés végrehajtasanak folyamettesvrzése, az
elvégzett munka, megrendelés alapjan tértévétele az ovodavedeta gazdalkodasi ligyintéz
..6s a polgarmesternek a feladata.

Az O6vodavezdt felelss az alapitd okiratban az Ovoda részére megaltapitagyon
rendeltetésszérhasznélatdért, a vagyon ndezgséeért, a rendelkezéesre all6 pénzigyi eszkdzok
keretei k6zo6tt az eszk6zok karbantartdsaért, fakgert és potlasaert.

11. A bel$ kontrollrendszer és a bélgllemrzés

A belss kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kellnwe a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerél és a bel§ ellensrzéssl szol6 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendeletiesait,
tovabba az allamhéaztartasért féfeminiszter altal kdzzétett modszertani Utmutatdbéatakat.



A Hivatal és az Ovoda az &ltala vezetett koltsékpieszerv vonatkozasaban koteles a &els
kontrollrendszer keretében kialakitani,ikddtetni és fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenyséigelnz informacios és kommunikacios
rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az intézmény a 370/2011.(XI.31.) Korméanyrendelet rhellékletében meghatarozottakkal
0sszhangban koteles iradsban értékelni a kialakibottrollrendszer midségeét, melyil a Hivatalt
tajékoztatja.

Az Ovoda belé ellersrzése az onkormanyzat altal elfogadott, kockazaisésen alapuld éves
ellendrzési terv alapjan valosul meg, kdilszolgaltatdo igénybevételével. A bélellersrzés
lefolytatasanak rendjét az 6nkormanyzat belfersrzési kézikonyve tartalmazza.

12. Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

A kozbeszerzési terv elkészitése az donkormanyzabdszerzési szabalyzata alapjan, a Hivatal
feladata.

A kozbeszerzések lefolytatasat, dokumentélasatyamtartasat, kozzétételi kotelezettségéet az
onkorményzat dontése alapjan a Hivatal, vagyksi®lgaltatd igénybevételével latja el.

13. Zaro rendelkezések

A munkamegosztasi megallapodas 2013. decembepjava |ép hatédlyba, az ebben foglaltakat e
naptol kezdve kell alkalmazni.

Tengelic 2013. november .

Tolnai Laszl6né Huber Erika
jegyz 6vodavezet

Zaradék
Jelen megallapodast Tengelic Kozség Onkormanyagpaiseb-testilete a ../2013(...) Kt.

szadmu hatédrozataval hagyta jova.

Tolnai Laszl6né

jegyz



