Munkamegosztasi megallapodas

a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

mely 1étrejott egyrészrdl a

Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2644 Borsosberény, Petofi it
161. addészama: 15807126-1-12, bankszamlaszama: 11’741031-15807126, torzskonyvi
azonositd szdma: 807128, képviseli: dr. Szabé Leticia Agnes jegyz6), a tovabbiakban
Hivatal

masrészrol a

Banki Torpe Ovoda (székhelye: 2653 Bank, Kis utca 1. adészama: 15826594-1-12,
bankszdmlaszama: 11741031-15826594, torzskonyvi azonositd szdma: 826590, képviseli:
Valentné Konopis Erzsébet Borbala igazgaté) a tovabbiakban: Ovoda — kozott az
alulirott helyen és id6ben az alabbi tartalommal:

. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megallapodds megkdtésére az allamhaztartasrol szOolo  torvény
végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XIL 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 eldirt szempontokat.

A munkamegosztdsi megallapodds Bénk Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormdnyzat), mint iranyitdé szerv altal kijelolt Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Ovoda kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az el8iranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi, tovabbd a mikddtetésével,
iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara az Onkormanyzat a Hivatalt, mint koltségvetési szervet
jelolte kai.

Az Ovoda az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéallapodasban rogzitett helyen
¢s modon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas szak-
szerll rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.



Az Ovoda altal ellatott kormanyzati funkciok:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkci6 megnevezése
szama

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatis mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az Ovoda szakmai céla koltségvetési keretekkel —rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal €s feleldsséggel bir. A szakmai
alapfeladata ellatdsdhoz szlikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovabba egyes
adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is - e célt szolgald kiilon szervezeti egység
nélkdl - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Ovoda gazdalkodasi és szakmai dontésjogi
rendszerét, 0nalld jogi személyiségét és felelosségét.

A Hivatal jegyzbje és az Ovoda vezetdje kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért ¢€s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak moddositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mitkddtetéséért.

Az Ovoda Bank Koézség Onkorményzata szamviteli politikija keretében elkészitett
szabalyzatok és a szamlarend el6irdsait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.

A Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a Hivatal altal vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Ovoda gazdasagi eseményei.

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

- kdnyvvezetés,
- leltarozas,
- terminalon torténd utalasok,

- adatszolgaltatas.

Az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Ovoda vezetdje a felelés, mig a teljes
pénziigyi informdacio-szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett
szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb tton és a fizetési hataridd lejarta eldtt
keriiljenek a Hivatalba oly médon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendo
1d6 alljon rendelkezésre.



2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Ovoda Bank K6zség Onkormanyzata targyévi koltségvetésérol szo16 rendeletében kiilon
szabalyozott koltségvetés alapjan az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott eldiranyzatokkal
rendelkezik.

Az Ovoda vezetdje a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliill koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésében a részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A Hivatal és az Ovoda a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok megalapozasara
¢és alatamasztasara.

A Hivatal altal az Ovoda szamara a feladatok fedezetéiil a Hivatal altal vezetett Bank
Kozség Onkormanyzata nyilvantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet
az Ovoda érdekében hasznal fel.

A Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének iddszakéaban:
- szamitdsokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasdhoz,

- az Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasat,

- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre allo informaciok
alapjan a tervezés megalapozasat szolgdlo szamitasokat, adatokat, informaciokat,

- eldkésziti az dnkormanyzat képviseld-testiiletének iiléseire, az intézményt érintd
el6terjesztéseket, azokhoz informéciot szolgaltat,

- a koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, foékonyvi szamla aldbontds) nyilvantartasarol, err6l az Ovoda
vezetdjét tajékoztatja,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérol
¢és tovabbi vezetésérol,

- leltarozas lebonyolitasa.

4. Eldiranyzat modositas

Az elbirdnyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet a képviseld-testiilet
koltségvetést elfogado rendelete tartalmazza.

Az Ovoda eldiranyzat modositasi igényét a Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — a
tervezett iilés id6pontjat megelézéen legalabb 15 munkanappal jelzi.

Az elbiranyzat médositasat az Ovoda egyidejii tajékoztatasaval a Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi
eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eléiranyzatok moddositdsara az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal gazdasagi vezetéje Bank Kozség Onkormdényzata
koltségvetési rendeletének modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az
Ovodat.



Az Ovoda és a Hivatal a tobbletbevételilk terhére, a felhalmozasi jellegii kiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak Bank Kozség Onkormanyzata
dontését kovetden.

Bank Kozség Onkormanyzata ltal elrendelt el8iranyzat modositasok kdltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasagi vezetdje a felelOs.

5. Pénzkezelés

Az Ovoda nem rendelkezik hazipénztarral, a pénzkezelési szabalyokat Bank Kozség
Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzata rogziti.

Az Ovoda kifizetést atutalassal Bank Kozség Onkormanyzata altal elfogadott
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

A munkamegosztasi megéallapodasban rogzitett Bénk Kozség Onkorményzata altal
jovahagyott eldiranyzaton €s 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az
Ovoda vezetjének feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
igyintézés (kinevezési okirat, 4atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszamolo lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt okiratok a Magyar
Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa az 6voda vezetdjének
feladata.

6.2. A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

Az Ovoda a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositisa mellett a 2. pontban
meghatarozottak szerint gyakorolja a kovetkezd feladatokat (példaul):

- targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése
- szolgaltatasi szerzodések megkotése

- készletek megrendelése nyilvantartasa

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiadasok

Az Ovoda beruhazasi, felujitési tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint Bank Ko6zség Onkormanyzata altal jovahagyott koltségvetésben
meghatarozott esetben ¢s mértékben végezhet.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités-
igazolas
A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdra vonatkozd altalanos szabélyokat az

Onkormanyzat gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza, melynek hatalya az Ovodara is
kiterjed.



Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadasi eldiranyzatok
esetében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult vallalni. Kdtelezettséget az Ovoda
sajat nevében Bank Ko6zség Onkormanyzata altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal — az Ovoda részére elkiilonitetten — analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni 200 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés
utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, csak irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrdl, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Az Ovoda esetében a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetSje altala
irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy(ek) (szabalyzat szerint)
jogosultak. A kijelolt személyeknek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités a Hivatal erre kijelolt munkatarsanak ellenjegyzése utan csak irdsban torténhet.

Utalvanyozasra az Ovoda nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

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

Az ellendrzési és gazdilkodasi jogkorok gyakorlasa soran Bank Kézség Onkorményzata
gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. F6konyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A foékonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvantartdsat, a Hivatal
veégzi.

A Hivatal az Ovoda vezet6jét annak kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. Bank Kozség
Onkormanyzatanak az intézményi koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal
vezetdje azonnal tajékoztatast nyljt.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Ovoda
szolgaltatja a Hivatal felé.

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi.

9. Informacidoaramlas, adatszolgaltatas

Az Onalloan mikodd ¢és gazdalkodo és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje az informaciddramlas zavartalan €s az adatszolgéltatas
valddisdganak biztositdsa érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

A Hivatal az Ovoda vezetdjét tajékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a képviseld-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérol, és a kotelezettséggel terhelt és nem
terhelt eldiranyzatokrol.

Az Ovoda a Hivatal felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd adatszolgéltatast koteles
teljesitent:



- koltségvetési terv Osszedllitdsdhoz az intézményi igény benyujtasa targyév januar 15-ig;
- a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa a tervezet
modositas iddpontjat megelézden 15 munkanappal;

- koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgéltatdsok megkiildése a
Hivatal altal k6z6lt hataridoig;

- a mutatészdm felméréshez kapcsolddd adatszolgaltatds megkiildése évente harom
alkalommal (aprilis, jalius, oktober) a Hivatal altal kozolt hataridoig;

- kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) egy példanyanak leadasa a Hivatal részére
nyilvantartasba valo vétel céljabdl a szerzodés megkotése utan azonnal;

Az adatok valddisagéért az intézményvezetd felelds.

10. Beszamolas

Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

Az Ovoda beszamolojat a Hivatal gazdasagi vezetdje részére, a targyévet koveté 04.15-ig
koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Ovoda szakmai feladatellatisit bemutatdo szoveges beszamold elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11.  Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A Hivatal és az Ovoda kiilon-kiilon feleldsek az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi ¢&s targyi feltételek biztositasarél az intézményvezetok
gondoskodnak.

Az Ovoda a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi stb. feliilvizsgélati igény
felmérését és koordinalasat a Hivatal végzi.

Az Ovoda egyes karbantartasi feladatok elvégzését az Snkormanyzat altal foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

Az Ovoda a karbantartasi és felujitasi stb. munkainak a szolgaltatisok megrendeléseinek
targyadban az dnkormanyzat gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozottak alapjan jar el.

A Hivatal a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhdzéasok, felajitasok
lebonyolitdsa  sordn az  Onkormanyzat kozbeszerzési  szabalyzatidban  eldirtak
figyelembevételével kezdeményezi a sziikséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtdsanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Hivatal
gazdasagi vezetdje, illetve a kiils6s megbizott (miliszaki ellendrnek) a feladata.

Az Ovoda vezetéje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati
vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allagadnak megdrzéséért.

Felek az Onkormanyzat vagyondrdl szolé rendeletében, valamint a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kotelesek.



12. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Ovoda vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles
a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni ¢és  fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacio
¢s kommunikdacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Hivatal és az Ovoda belsd ellendérzését a Hivatal koltségvetési szervvel szerzédéses
jogviszonyban 1évo (kiilsO szolgaltatd) belsd ellenér végzi. Belsé ellendrzésre a
kockézatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint
keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal
jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

13. Az intézmény finanszirozasa

Az intézmény koltségvetési finanszirozdsa az eldiranyzat-keret erejéig a napi
kiegyenlitésekhez sziikséges Osszegben alkalmanként torténik az Ovoda koltségvetési
bankszdml4ja terhére atvezetéssel.

14.Z.aro rendelkezések

A megallapodas 2026. julius 24. napjan 1ép hatalyba.

Kelt, Bank, 2026. julius 24.

dr. Szabo Leticia Agnes Valentné Konopas Erzsébet Borbala
jegyzd igazgato
Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Banki Torpe Ovoda
onalléan mitkédé és gazdalkodsd gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv vezetdje koltsegvetési szerv vezetdje



