1.sz. melléklet a 22/2024. (I11.
27.) KT hatarozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

gazdasagi szervezettel rendelkez6 6nall6an miikodé és gazdalkodo, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozott gazdalkodasi-, munkaiigyi feladatok
munkamegosztasanak rendjére vonatkozéan

Mely létrejott

egyrészrél: Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan mi(ikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv, (tovabbiakban Ko6zos Hivatal) (3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3. szam; torzskonyvi
azonositd szadma: 813893; ad6szdma: 15813891-1-10) képviseletében eljar6 Dr. Jakab Csaba
jegyz6

mésrészrél: Mosolyfalva Ovoda, mint énalléan miikodd kéltségvetési szerv, (tovabbiakban Ovoda intézmény)
(3036 Gyongyostarjan Damjanich utca 1. szam; torzskonyvi azonositd szama: 803362;
ad6szdma: 15803366-2-10; OM azonositészdm: 201907) képviseletében eljar6 Feketéné
Reviczki Hajnalka Krisztina a Mosolyfalva Ovoda igazgatbja (tovabbiakban Igazgat6) kozott.

Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatinak irdnyitasa ala tartozé Kozos Hivatal onalléan miikods és
gazdéalkodo6 koltségvetési szerv a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett modon ellatja az Ovoda, mint
onalléan mtikodo koltségvetési szerv alabbi feladatait:

1./ A koltségvetési szerv elGiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatait,

2./ A Kkoltségvetési szerv miikodésével, iizemeltetésével, a beruhizasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a kovetkezé modon:

Felek rogzitik, hogy K6zos Hivatal 6nallban miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv, mely iranyit6 szerv az
allamhaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet, (tovabbiakban
Avr.) 10. § (3) bekezdése szerint lett kijelolve, az Ovoda pedig olyan 6nallban miikods koltségvetési szerv, mely
gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

Az Ovoda koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait K6zos Hivatal latja el.

Megallapodas targya:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 onallban miikods és gazdalkod6 koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdaségi feladatai ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjenek meghatarozasa az
dllamhéztartasrél sz6l6 2011.évi CXCV. torvény, a szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C. torvény, az Avr., a
mindenkori adoétérvények, az allamhaztartasrdl szoldé torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XIL. 31)
Kormanyrendelet, az 4llamhéztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet, a Gyongyostarjan
Onkormanyzat KépviselG-testiiletének rendeletei és egyéb jogszabalyok koltségvetési gazdalkodasra, valamint
szamviteli- és adatszolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo elGirasainak figyelembevételével.

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az egylittmiikodés célja: a hatékony, szakszerli és takarékos gazdalkodis szervezeti feltételeinek

megteremtése, mely célokat a K6zos Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan

keresztiil és més a gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellen6rzési feladatainak ellatasa soran biztosit.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Ovoda intézményének szakmai, dontés-jogi rendszerét,

gazdalkodasat, 6nall6 jogi személyiségét és felelGsségét.

3. Az Onkormanyzat Koézos Hivatala az Ovoda intézményének II. pontban meghatérozott pénziigyi-gazdasagi

és munkaiigyi feladatait latja el.

4. A Kozos Hivatal gazdasagi szervezetén keresztiil biztositja a szabalyszer, térvényes és ésszerti gazdalkodas

feltételeit.

5. A Kozos Hivatal és az Ovoda intézmény egymas rendelkezésére bocsatjak azokat a dokumentumokat,

informaciokat, melyek a feladataik ellatasahoz sziikségesek.

7. Az Onkormanyzat szervezeti felépitését és feladatat a szervezeti és miikodési szabalyzataban rogz1t1 mely

részletesen tartalmazza a K6z6s Hivatal és a hozzarendelt, 6nalléan m{ikod6 koltségvetési szervnél a pénziigyi-

gazdasagl feladatok ellatasaért felelGs személyeket, az ellatand6 feladatokat, a vezet6k és mas dolgozok feladat-
, hatas-, és jogkorét.

8. Az 6nkorményzati szinten egységes szamviteli rendszer megvalositasa érdekében az Ovoda intézménye

alkalmazza a Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal Szdmviteli Politik4jat, valamint a pénziigyi-, gazdéalkodasi

feladatait szabalyzo6:



a. a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozds gyakorldsanak mddjaval, eljarasi és dokumentécios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz4 személyek kijelolésének rendjével, és az ellendrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasokat, feltételeket,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

a gépjarmiivek, gépek hasznalatanak és az lizemanyag-felhasznalas elszamol4sanak rendjét,
mobiltelefonok hasznalatanak szabalyait,

a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteit,

Ovoda intézmény a pénziigyi-, gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolédéan 6nallo, csak az intézményre
vonatkozo sajat szabalyzatai:

a. Dbeszerzések rendjérol sz6l6 szabalyzat,

b. azintegritast sérté események kezelésének és integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szold szabalyzat.
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Mosolyfalva Oyoda jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
851020 Ovodai nevelés
Az Ovoda ellatja az alapit6 okiratdban megjelolt koz-, illetve egyéb feladatokat.

II. AZ EGYUTTMUKODES TERULETEI, FELADATOK A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. Jogszabdlyi kotelezettségként mar nem kdételez§ a koltségvetési koncepci6é készitése, de amennyiben
Képviseld-testiileti dontés elbirja a koncepcio osszeallitésat, abban az esetben az Avr. 12. § -ban foglalt
képesitési kovetelményeknek megfelel6 Kozos Hivatal koztisztviselGje és az Ovoda intézmény igazgatdja
(illetve gazdasagi feladatokat ellatb munkatéirsa) részvételével megtartott szakmai egyeztetést kovetGen a
rendelkezésre allo kozponti informacidk és az alapitdé 6nkormanyzat gazdasagi programjaban meghatarozott
feladatok alapjan megadott szempontok szerint a K6z6s Hivatal a varhat6 bevételek, a kotelezettségek, az év
folyaman végzett ellenérzések megallapitasai figyelembevételével elkésziti a koltségvetési szerveire vonatkozo
koltségvetési koncepciot. Az Ovoda intézménye a Kozos Hivatalhoz a koncepcidhoz készitett terveit a
KépviselS-testiileti iilés tervezett id6pontja el6tt 20 nappal nytjtja be.

1.2. Az el8készits munkalatok folyaman az Ovoda igazgatdja a pedagogusok 1j életpaly4jardl szolé 2023. évi
LIIL torvény, a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet, valamint a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény elSirdsainak megfelel6en kiszamitja az intézmény
alkalmazottainak alapbérét, potlékait és egyéb jarandosigokat. Adatot szolgéltat a jubileumi jutalomra
jogosultakrol — név, jubileumi jutalom Osszege annak jarulékai, kifizetés esedékességének idépontja
tartalommal - valamint a varhat6 nyugdijazasrél - név, nyugdij varhat6 id6pontja, felmentési id6 alatti
helyettesités bér és jarulék kiadasokroél, valamint a megiiresed§ 1étszadm sziikségességér6l, vagy annak
megsziintetésérdl-. Javaslatot tesz a dologi kiadasok elGiranyzataira, kiilon indokolva a szakmai eszk6zok
beszerzésének sziikségességét, valamint az eszk6zok karbantartasara.

1.3. Egyeztetl targyalasra a koltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan osszeallitott, ellenérzott elemi
koltségvetéssel egyiitt a felmeriils tobblet igényt is kiilon kimutatasban benytjtja.

1.4. Az egyeztet6 targyaldson a Kkoltségvetési szerv vezetGje (valamennyi szervezeti egység felelGs
tigyintézGjével) részt vesz, melynek eredményét a K6zos Hivatal koltségvetés el6készitéséért felelGs tigyintézGje
irdsban rogziti.

1.5. A Kozos Hivatal legkés6bb a koltségvetési rendelet tervezet KépviselS-testiilet elé terjesztését megel6z6 15.
napig elkésziti az Onkorményzat, a Kozos Hivatal és az Ovoda intézmény (korméanyzati funkciénként
részletezett) elemi koltségvetését.

1.6. Elemi koltségvetés magaban foglalja:

1.6.1. kiadasi és bevételi elGirdnyzatokat kormanyzati funkcionkénti bontasban, kiadasnemenkénti
részletezettségben, részletezd szamitasokkal, rovid szoveges indoklassal,

1.6.2. személyi juttatasok részelGiranyzatai koziil a rendszeresen el6forduld juttatdsokat jogeim szerinti
bontasban, az egyéb juttatasokat széveges indoklassal,

1.6.3. a kormanyzati funkcidéknak az iranyad6 (érvényes) NGM tajékoztato6 szerinti részletezését,

1.6.4. az Osszesits tablazatot.

1.7. A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetGen gondoskodik az elGiranyzatok elkiilonitett (f6konyvi szamla,
kormanyzati funkci6 alabontas) nyilvantartasardl, errdl az Ovoda igazgatojat tajékoztatja.

2, Elgiranyzatok felhasznalasa, modositasa )
2.1. A Ko6zos Hivatal nyilvantartisaiban elkiilonitett elGiranyzatok szolgéaljak az Ovoda koltségvetési szerv
miikodését.



2.2. Az Ovoda gondoskodik a feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl tgy, hogy biztositsa a
koltségvetésében a részére megéallapitott el§iranyzatok takarékos felhasznlasat. A 2.2. pont be nem tartasa
esetén az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsidgot fenntarto visszavonja, illetve korlatozza.

2.3. Az Ovoda intézmény a jovahagyott elgiranyzaton beliil gazdalkodik. A Képvisels-testiilet altal jovahagyott,
kiemelt el6iranyzatok nem léphetGk til, és ha nem teljesiilnek, nem csokkenthetfk intézményi hataskorben.
2.4. Az Ovoda igazgat6 az elSirdnyzat modositasi igényét a Hivatal Jegyz6je felé jelzi, aki a modositast
elGterjesztés formajaban a képviselGtestiilet elé benyujtja. A moddositasi igényben meg kell jelolni a
modositandé elGiranyzatot, a moédositas forrasat és annak indokat is.

2.5. Amennyiben az el§iranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének kovetkeztében
keriil sor, a Hivatal &ltal elGterjesztett és a KépviselG-testiilet altal elfogadott moddositott koltségvetési
rendeletrd] tajékoztatast ad az Ovoda igazgatojanak.

2.6. Az Ovoda intézmény sajat hataskorben végrehajtott elSirdnyzaton beliili modositasat irasban,
dokumentumokkal aldtamasztva megkiildi a Kozos Hivatal konyvelést végzé el6addja részére, az ezzel
kapcsolatos egyeztetést kovetGen.

2.7. A Kozos Hivatal illetékes el6ad6ja a meghatéarozott formaban és tartalommal az elGirdnyzatokrol és annak
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

2.8. A KépviselG-testiilet altal jovahagyott elGiranyzat-modositas végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetGje
felelGs. Felel az intézmény rendeltetésszerd miikodéséért, gondoskodik a személyi feltételek megteremtésérol.
2.9. A K6z6s Hivatal és a koltségvetési szerv egylittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
szamitasokat, felméréseket készit a kovetkez6 évi elGiranyzatok vonatkozasaban.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasa:
3.1. Az 6nall6an mikodd koltségvetési szervnél elGiranyzatok tekintetében kotelezettséget az 6voda igazgatoja,
tartds tavolléte esetén az altala a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban megjelolt 6voda igazgatd-helyettese
jogosult. Az Ovoda Konyha tekintetében kotelezettséget az élelmezésvezetd, tartos tavolléte esetén az altala a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban megjelolt szakacs jogosult, kivétel a munkaltat6i jogokkal Gsszefiiggd
kotelezettségvallalasokat. Az 6voda igazgatdja a jovahagyott elGiranyzatan beliil vallalhat kotelezettséget az
onkormanyzat likviditasi helyzetére tekintettel. Az egy gazdasagi eseményhez kapcsol6dé 200.000 forint
értékhatart meghalado, valamint az egy gazdasagi évnél hosszabb kotelezettséget kizarolag a fenntartoval
torténd egyeztetést kovetGen vallalhat.

3.2. A kotelezettségvallalas soran a megrendel$ a szamlat az Intézmény nevére széléan kérheti.

3.3. Szerzodéskotések alkalmaval a jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott
szerz6désekhez csatolni kell az atlathatosigi nyilatkozatot, amennyiben a szerz6dés szévege a nyilatkozatot
nem tartalmazza.

3.4. Kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, a pénziigyi ellenjegyzének
meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokat.

3.5. Az utalvinyozas, érvényesités, szakmai teljesités feladatainak eljarasrendjét I/8 a) Pontjaban
meghatarozott szabalyzata tartalmazza.

4. Belsé ellendrzés

4.1. A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérSl és belsé ellenérzésérél szold 370/2011. (XI1.31.)
Korményrendeletben eldirt vezet6i feladatok ellatasa az Ovoda igazgatdjanak a feladata.

4.2. Az Ovoda igazgatéja felel6s a kontrollkérnyezet, az integralt kockizatkezelési rendszer, a

kontrolltevékenységek, az informéciés és kommunikiciés rendszer, és a nyomon kovetési rendszer

(monitoring) kialakitasaért, mtikodtetéséért és fejlesztéséért, valamint a K6zés Hivatal kozremtikodésével

koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési-pénziigyi

lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges vagy téblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal

szemléltetett leirasat is tartalmazza.

4.3. Az Ovoda igazgatoja a Kozos Hivatal kozremiikodésével koteles a kockazati tényezSk figyelembevételével

kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikddtetni, a kockazatkezelés rendjének kialakitasa

soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a

kockazatokat.

4.4. A belsé ellen6rzést Gyongyos Korzete Kistérség Tobbceéla Tarsulas Tarsulasi Megallapodasanak alapjan

és a bels6 ellenérzési feladatokra létrejott megéllapodas alapjan a Tarsulas és Tagonkormanyzatai altal

fenntartott koltségvetési szervek belsd ellenérzését a Tarsulas latja el.

4.5. Az Ovoda igazgatoja koteles miikodésiik soran tapasztalt szabalytalansagrél az Onkormanyzat vezetését

azonnal értesiteni.

5. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

5.1. A jovahagyott elSiranyzaton és 1étszam elSiranyzaton beliil a munkaltat6i jogok gyakorlasa az Ovoda
igazgatojanak feladat- és hataskore. E jogkorben kotelezettséget vallal, munkaltatéi jogokat gyakorol,
jogszabaly szerint modosithatja a részelGiranyzatat, a koltségvetés keretei kozott.



5.2. Az Ovoda intézmény alkalmazottainak munkaiigyi, tavollétekhez kapcsolodd eseményeit — kinevezés,

jogviszony megsziinés, kinevezés modosités, szabadsag, betegség miatti tavollétek jelentését, stb. - a Magyar
Allamkincstar altal intézményhez letelepitett KIR3 kozponti illetményszamfejtési rendszerrel az 6voda
igazgatdja rogziti.

5.3. A rogzitett tételeknek (tavollétek kivételével) a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban elSirtaknak
megfeleléen Jegyz6 altali szabalyszer(iségi feliilvizsgilaton kell A&tesni, és ezt kovetGen a Hivatal
alkalmazasaban 4all6 KIR3 rendszert kezel6 koztisztvisel§ hitelesiti, majd szamfejtésre atadja a Magyar
Allamkincstar részére.

5.4. Amennyiben sziikséges, azokhoz tartozé okiratokat az 6voda igazgatdja a Magyar Allamkincstar eadat
rendszerén keresztiil feltolti és elkiildi.

5.5. A nem rendszeres kifizetések — béren kiviili juttatasok, munkéba jaras koltségtéritése, jutalomkifizetések
és a valtozobér feladasokat az Hivatal alkalmazasiban all6 KIR3 rendszert kezel$ koztisztvisel$ rogziti, majd
az Elektra rendszeren keresztiil kifizetésre keriil, melyrdl a bizonylat egy példanyat tovabbitja a Hivatal az
Ovoda igazgatojanak.

5.6. A betegségekbél ereds tavollétek esetében a Magyar Allamkincstar Eadat rendszerén keresztiil kozvetett
uton érkez6 hokozi kifizetések a Hivatal altal torténnek érkeztetésre, nyilvantartasba vételre, majd kifizetésre,
melyrél a bizonylatok az Ovoda igazgatbjanak tovabbitasra keriilnek.

5.7. Ovoda igazgatoja ellenérzi a Magyar Allamkincstarbol érkezé bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat,

eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Magyar Allamkincstar és a Hivatal felé.

5.8. Egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt.

5.9. Az Ovoda Gydngyostarjan Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben
jovahagyott létszamkerettel onélloan gazdéalkodik. Ures allashely betoltésére iranyuld palyazati kifras
KOZSZOLGALLAS-ra torténd rogzitése az 6voda igazgato feladata.

5.10. Bérgazdalkodéassal kapcsolatos kotelezettségvallalasok (kinevezés, atsorolds, megbizasi szerz6dés
pénziigyi ellenjegyzése a I/8 a) pontban meghatarozott szabalyzat alapjan torténik.

6. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

6.1. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni Kkell annak nyilvantartasba vételérél és a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett elGiranyzatok szabad keretének
terhére. A lekotést legalabb a kiemelt elGiranyzatok szintjén kell végrehajtani.

6.2. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa a K6zos Hivatalban torténik.

6.3. Az Ovoda igazgatdja (Ovoda Konyha esetében az élelmezésvezets) koteles az &ltala — intézménye
vonatkozasaban — vallalt kotelezettségvallalasokat a Kozos Hivatalba kotelezettségvallalast kovet6en azonnal
atjuttatni nyilvantartasba vételezés és a fizetés esedékessége, valamint az eliranyzat maradvany megallapitasa
végett.

6.4. A Koz6s Hivatal naprakészen és elkiilonitetten vezeti az Ovoda intézmény vonatkozisiban a szamviteli
nyilvantartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat.

6.5. A Kozos Hivatal elkiilonitetten vezeti a targyi eszkozok értékbeni és mennyiségi nyilvantartasat, az
értékesokkenés szamitasat. Az Ovoda vezetdje a — kis és nagy értékd targyi eszkozok tekintetében - helyiség
leltarakban bekovetkezett valtozasokrol a Kozos Hivatalt értesiti.

6.6. Az Ovoda intézmény szervezeti egységenként vezeti a 2014. év el6tt leltarba vett és még ki nem selejtezett
kis értékii targyi eszkozok mennyiségi nyilvantartasat.

6.7. A készletek (élelmiszerkészlet) kezelése, analitikus nyilvantartasa az élelmezésvezets feladata.

6.8. Az Ovoda intézménye az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban, valamint
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban foglaltak szerint, az adott évre kiadott leltarozasi utasitasban
foglaltak figyelembe vételével a Kozos Hivatal illetékes munkatarsaval kézosen végzi a targyi eszkozok
leltarozasat.

6.9. A Kozos Hivatal illetékes munkatarsa elvégzi az év végi leltarfelvitelt, kozremiikodik a leltarok
Osszesitésében és kiértékelésében.

6.10. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elGkészitése és végrehajtasa az 1/8 pontban meghatarozott
Szamviteli Politika eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata alapjan torténik, ennek
figyelembevételével az Ovoda intézmény elGkésziti az esedékes selejtezéseket, melyrél a selejtezési
kezdeményezést eljuttatja a Hivatal targyi eszkoz nyilvantartasat végzo koztisztviselének.

Aleltarozast kovetGen elkészitett aktualis leltarivek Hivataltol torténé kiérkezését kvetGen az 6voda igazgatbja
gondoskodik a leltarhelyeken térténé elhelyezésérol.

A 2014. év el6tt vasarolt kis értékii targyi eszkozok selejtezése és leltirozasa sajat hataskorben az Ovoda
intézménynél torténik, melynek bizonylatat a Hivatal targyi eszkoz nyilvantartasat végzo koztisztvisel6nek kell
eljuttatni.

6.11. Az 6voda intézményhez, nem onkormanyzati pénzeszkozbdl keriil6 — egyéb tAmogatasbol vasarolt — targyi
eszkozokrdl az 6voda igazgatdja adatot szolgaltat a Kozos Hivatal részére — analitikus nyilvantartasba vétel
végett.

6.12. A Kozos Hivatal illetékes munkatarsa elkiilonitetten elkésziti az Onkorményzatra, a K6zos Hivatalra és az
Ovodéra vonatkozoan benytjtandé adébevallisokat (4fa, rehabilitaciés hozzajarulas). A bevallds idSbeni



elkészitéséhez sziikséges, hogy az Ovoda intézményétdl a bevallas elkészitéséhez az alabbi adatok minden hét
kovet6 5. napjaig rendelkezésre alljanak:

6.12.1. Targyhdban ingyenesen étkezdk listaja.

6.13. A Kozos Hivatal gazdalkodasi eladodja végzi a Magyar Allamkincstar Gtjan a feladatmutat6 alapjan
megallapitott normativ hozzajarulasok és tamogatasok eldiranyzatanak igénylését, a lemondast illetve a
potlolagos igénybenytjtast, az ehhez sziikséges mutatészdm felméréseket, melyhez az adatokat az Ovoda
igazgatdja szolgéltatja.

6.14. Az 6voda igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott személy a normativ és a normativ kotott felhasznalasa
tamogatisok igényléséhez, felhasznaldsahoz, elszamolasdhoz a jogszabalyban meghatarozott, sziikséges
kimutatasokat, analitikus nyilvantartasokat, statisztikdkat a valésagnak megfelelGen elkésziti és vezeti.
Kozpontositott allami tAmogatas igényeinek benyujtasa esetén irasbeli adatszolgaltatasi kotelezettség terheli,
valamint azok elszdmolashoz sziikséges analitikus nyilvantartasokat vezeti. Az intézményt megilletd
koltségvetési tdmogatasok cél szerinti felhasznalasaért teljes jogkorben felel. Minden év oktdber 1. napi
allapotnak megfelel6en elkészitett kozoktatasi statisztikat, melyet a K6zos Hivatalhoz adott év oktober 20.
napjaig koteles megkiildeni. Az adatszolgaltatas helyességéért, bizonylatokkal torténd aldtamasztisaért,
jogszabalyi hataridén beliili megdrzéséért az Ovoda igazgatdja a felelds.

6.15. A felhasznalasi kotottséggel kapott normativ timogatasokrdl az Ovoda intézménye kételes nyilvantartast
vezetni és a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen bizonylatokkal aldtamasztva a meghatarozott hataridGig
elszamolni. Az adatszolgaltatas helyességéért, bizonylatokkal torténd alatdmasztasaért, jogszabalyi hataridén
beliili mego6rzéséért az Ovoda igazgatdja a felelGs.

6.16. A Koz6s Hivatal kiteles az Ovoda intézménye részére a szakmai jelentési kotelezettségiik teljesitéséhez
az altala kezelt adatokat, informaciokat atadni.

6.17. Az Ovoda intézmény az altala készitett és benyujtott palyazatokbdl, timogatasi igénylésekbdl koteles a
benyujtassal egyidejiileg egy példanyt a Kozos Hivatalhoz benytjtani. Palyazatok benyudjtasa esetén az
intézmény szakmai oldalrdl el6késziti az anyagot, melyhez a K6zos Hivatal pénziigyi-gazdasagi oldalrél adatot
szolgaltat.

6.18. Ovoda intézményénél alkalmazott kimend szamlanyilvantartas feladata:

a.) A szamlakibocsato a Mosolyfalva Ovoda, melynek szamlazasi korébe tartozik a Csaladi BolesGde gondozasi
dij, étkezési téritési dij, Ovodas gyermekek-, munkahelyi- és vendégétkeztetés, az intézmény egyéb
értékesitései, nydjtott szolgaltatasai. Az ASP rendszer keretén beliill m(ikod6 szamlazé rendszert az
élelmezésvezetd miikodteti. Szdmlazas az étkezési téritési dijrendeletben meghatarozottak szerint torténik. A
szamla masodik példanyat maradéktalanul atadja a Kozos Hivatal illetékes munkatarsanak, konyvelés
elvégzéséhez.

6.19. Az Ovoda intézmény 4afa bevallasit a Hivatal végzi. A kimend- és bejové szamlanyilvantartas
adattartamabdl az afa bevallashoz sziikséges adatokat a Hivatal afa bevallasat végzd koztisztviselGje hivja le.
6.20. Az Ovoda feladata a sajat hatdskérben felhasznilt szigord szdmadast bizonylatok beszerzése,
nyilvantartasa, irattarozasa és selejtezése. Ide tartoznak a szakmai munkahoz szorosan kapcsol6do szigora
szamadast bizonylatok nyilvantartasa (naplok, ellenérzék, ...stb.) is.

6.21. Az intézmény altal kiils6 személlyel kotott megbizasokrol nyilvantartast vezet, a megbizasi szerzdéseket
a vonatkozo jogszabalyi elGirasok szerint kezeli és meg6rzi. A megbizasi szerz6dések egy példanyat szamfejtés
végett el kell juttatni, - teljesitésigazolas bizonylataval egyiitt — a Hivatalba szamfejtés végett. Kifizetésrdl a
bizonylatot visszacsatolas végett a Hivatal megkiildi az Ovoda igazgatojanak.

6.22. Ovoda igazgaté feladata a jogszabalyok altal megkovetelt Oktatasi Hivatal adatbazisaban az adatok
naprakész tartasa.

6.23. Ovoda igazgaté napi rendszerességgel kezeli a Magyar Allamkincstar eadat rendszerét, ahonnan az
aktuélis — intézményiiket is érinté -napi feladatok, programmodositasok letolthetGek tovabbi iigyintézés
végett.

6.24. Adott év elején aktudlis nyilatkozatok elkészitéséhez — kiilonb6z6 adokedvezmények igénybevételéhez
kapcsolodé — nyomtatvanyokat, éves adobevallas elkészitéséhez szorosan kapcsolddo éves jovedelem és tb.
igazoldsokat az intézmény a Hivatalon keresztiil kapja meg kitoltés, illetve munkavallalokhoz torténd
tovabbitasa végett.

6.25. Az intézmény a gondozasi dijakrdl, étkezési téritési dijakrol létszamnyilvantartassal egyeztetett
nyilvantartast vezet.

6.26. Targyhot kovetS 10.-ig Hivatal a konyvelési adatokat figyelembe véve, hatralékos listat készit, melyet
megkiild az élelmezésvezetSnek, fizetési felszolitas kikiildése végett.

6.27. A Kozos Hivatal targynegyedévenként beruhézasi-statisztikai jelentés készitésére kotelezett. E
jelentéseket a K6zos Hivatal késziti el, - Ovoda intézmény vonatkozaséaban is - és kiildi meg a KSH részére az
el6irt hatarid6ben.

7. A pénzkezelés, pénzellatas rendje

7.1.A pénzgazdalkodési folyamatok rendjét, az abban kozremiikodd dolgozd(k) nevét, feladatait, részletesen a
Szamviteli Politika mellékletét képez6 Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

7.1. Az Ovoda kiad4sait az aktualis, adott évi koltségvetési rendeletben meghatarozott el6iranyzatok terhéig az
onkormanyzat feladatfinanszirozas wtjan biztositja. Az Ovoda Altal vallalt kotelezettségek szamlai a Kozos



Hivatalnal vezetett Ovoda ASP bejové szamlanyilvantartasiba bevételezésre keriil. Kiegyenlitése az Elektra
rendszeren keresztiil az Ovoda bankszamlajardl torténik, abban az esetben, ha megfelel az I/8 a) pontban
meghatarozott Szabalyzataban foglaltaknak.

7.3. Az Ovoda nem hézipénztar kezeld hely, a készpénzforgalom lebonyolitisat a Hivatalon keresztiil végzi.
7.4. Ovoda kizarolag bevételek beszedésével foglalkozo, befizetéseket kezels helyként miikodik, ahol a Csaladi
Boles6de gondozasi dijat és az intézményén altal kiszamlazott étkezési téritési dijak beszedését végezheti, mely
dijat a targyhot kovet6 15-ig az Ovoda bankszdmlaszidmara be kell fizetni.

7.5. Az Ovoda hazipénztirdba készpénzben beszedett —intézményi bevételek befizetése az Ovoda
bankszamlajara torténik a Pénzkezelési Szabalyzat elGirdsainak betartasaval.

7.6. Az Ovoda dolgozoi részére a rendszeres és nem rendszeres bér- és bérjelleg(i kifizetések teljesitése Hivatal
altal az Elektra rendszeren keresztiil, lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

8. Beszamolasi kotelezettség

8.1. Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatési és
beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

8.2. A K6z6s Hivatal az allamhaztartartasrél szol6 2011. évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (X1I1.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idében és tartalommal id6k6zi mérlegjelentés,
id6kozi koltségvetési jelentés készitésére kotelezett. Ezen jelentéseket elGirtak szerint (elkiilonitetten) késziti
el és a jogszabalyban meghatarozott idépontig megkiildi a Magyar Allamkincstar illetékes Igazgatésagahoz.
8.3. A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgéld leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel) elvégzésének,
id6pontjat, felel6seit és helyszineit a leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

8.4. Az Ovoda szakmai feladatellatisat bemutaté szoveges beszamold elkészitése az 6voda igazgatdjanak
feladata.

9. Bankszamlak feletti rendelkezés

9.1. Az Ovoda 6nall6 bankszamlaval rendelkezik, f{6ként sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei, tAmogatasai és
az iranyité szerv altal nyajtott intézményfinanszirozas bevételei jelennek meg rajta. A kiadasait a sajat
bankszamlajar6l— Hivatalnal vezetett Elektra rendszerbdl inditott kifizetéssel teljesiti.

9.2. A bankszamla feletti rendelkezésre a Bankszamlaszerz6déshez kapcsoléd6 alédirasi cimpéldanyban
meghatarozott személyek jogosultak.

10. Informaciéaramlas, informacioszolgaltatas

10.1. A jogszabalyokban elrendelt formaban, gyakorisiggal és tartalommal az informacidszolgaltatasi
kotelezettség tovabbitasa, azt megel6zéen az adategyeztetés a Kozos Hivatal feladata, azonban az Ovoda
intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocséatani,
melyek lehet§vé teszik az Onkormanyzat kozos, 6sszevont adatokat tartalmazoé informaci6 szolgaltatasat. Az
adatok valodisagaért az Ovoda igazgatoja felelGs.

10.2. Az Onkorményzat és az Ovoda intézmény kozotti munkamegosztasi megéllapodés alapja a megfeleld,
teljes kord, valosaghti, id6ben torténd informéaciéaramlas megvalositisa mindkét koltségvetési szerv
vezetGjének és munkatirsainak kotelessége.

10.3. A hatékony informéciédramlas elSsegitése érdekében a Kozos Hivatal és az Ovoda intézmény kozotti
kapcsolattartas lehet§ség szerint elektronikus formaban vagy hagyomanyos levél, telefon ttjan torténik.

10.4. A Ko6z6s Hivatal illetékes munkatarsa targynegyedévi beszamol6 elkészitését kovetGen 10 munkanapon
beliil pénzforgalmi informaciot kiild a koltségvetési szervnek.

11. Vagyonkezelési, beruhazasi, felajitasi, karbantartasi, szallitasi feladatok tervezése,
bonyolitasa

11.1 Az Ovoda igazgaté felelds az alapitd okiratban az Ovoda részére megallapitott vagyon rendeltetésszert
hasznélataért, a vagyon megd6rzéséért.

11.2. Az Onkorményzat vagyonat a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen a Ko6zos Hivatal tartja nyilvan
intézményenként elkiilonitett formaban.

Ezen vagyonelemek nyilvantartasara szolgal:

11.2.1. az ASP KATI rendszer, ahol a vagyon elemek egyedi nyilvintartadsa, valamint a negyedéves
értékesokkenés elszamolasa torténik.

11.2.2. az ASP IVK rendszer, ahol a vagyon elemek helyrajzi szam szerinti nyilvantartasa torténik értékben és
mennyiségben.

11.2.3. Hivatal feladata a Magyar Allamkincstar részére a harmas egyezéség — mérleg, ASP KATI, ASP IVK
egyezGség kimutatisa.

11.2. Ovoda intézmény a hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket az
onkormanyzati vagyonrol, és vagyon hasznositasaroél szol6 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint koteles
alkalmazni.

11.4. Az Ovoda intézmény feladata a munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, iizemorvosi feladatok
ellatasa.



11.5. Az Ovoda intézmény, és a Kozos Hivatalnak kozos feladata a hasznalatdba adott vagyon 4llaganak
folyamatos figyelése, épitési, beruhazasi, feldjitasi és karbantartasi igények osszeallitasa.

11.6. A koltségvetési szerv gondoskodik a szakmai (épitési beruhazasok és épitési jellegti felajitasok kivételével)
beruhézasok és feltjitasok, valamint karbantartasok teljes lebonyolitasarol.

11.7. A tervezett épitési beruhazasok, épitési jellegti felajitasok — pénziigyi -lebonyolitasat a K6zos Hivatal az
Ovoda intézményével egyiitt latja el. i

11.8. A napi fenntartasi, karbantartdsi munkikat az Onkormanyzatnal alkalmazasban 1év§ karbantarto
kapacitas mértékéig, a koltségvetésen beliil 1atjak el.

11.9. Az Ovoda igazgat6 gondoskodik a hozzatartozo szervezeti egységek iizemeltetésrél.

11.10. A papir, iroszer, tisztitoszerek beszerzését az intézményegységek igénye alapjan a Kozos Hivatal
kozpontositott beszerzéssel végzi.

Hatalybalépés

A munkamegosztasi megallapodas 2024. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba, az abban foglaltakat ettdl kezdve kell
alkalmazni.

Ko6z0s Hivatal részérdl: Mosolyfalva Ovoda részérél:
Kiss Viktor Dr. Jakab Csaba Feketéné Reviczki Hajnalka Krisztina
polgarmester jegyz6 6voda igazgatd

Jovahagyo6 zaradék
Gyongyostarjan Onkormanyzat KépviselG-testiilete 22/2024. (II1. 27.) szdmu hatarozataval a
Munkamegosztasi Megallapodast jévahagyta.

Gyongyostarjan, 2024.
Dr. Jakab Csaba
jegyz0



