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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Az allamhaztartas végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése a)
pontja eldirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijeldlt
koltségvetési szerv a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét megallapodasban rogziti.

A megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az egyes koltségvetési szerveknek mi a feladata az
intézmény mikodtetésével, koltségvetésének tervezésével, az elbiranyzatok modositasaval és
felhasznalasaval, adatszolgaltatassal, vagyon hasznalataval, pénzigyi, szamviteli rend betartasaval
kapcsolatban.

Az Onkormdanyzat feliigyelete alatt miikodé koltségvetési szervekkel 2009. szeptember 15-én
kotottiink egyiittmiikodési megallapodast a fenti feladatok ellatasara. Az elmult id6szak szervezeti- és
jogszabalyi valtozésai miatt azonban célszerli ezen megallapodasok megujitasa. Az egyszeriibb
kezelhetéség érdekében a régi egyiittmiikodési megallapodas helyett intézményenként Uj
munkamegosztasi megallapodasokat készitettiink, melyeket az elSterjesztés mellékletei tartalmaznak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elGterjesztés megvitatdsara és a hatdrozati javaslatok
elfogadasara.

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete az
eldterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és
felelosségvallalas  rendjérdl  sz6ld6  munkamegosztasi
megallapodast a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,
valamint a Tapolcai Kertvarosi Ovoda, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott.

Hataridé: folyamatos
Felelos: jegyzd



Tapolca, 2016. augusztus 24.

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete az
eloterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal elfogadja a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és
felelosségvallalas  rendjérdl  sz6ld6  munkamegosztasi
megallapodast a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,
valamint a Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
kozott.

Hataridé: folyamatos
Felelos: jegyzd

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete az
eldterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal elfogadja a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és
felelosségvallalas  rendjérdl  sz6ld6  munkamegosztasi
megallapodast a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,
valamint a Szociélis és Egészséglgyi Alapellatasi Intézet,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv kozott.

Hataridé: folyamatos
Felel6s: jegyzo

Dobo Zoltan
polgarmester



1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Tapolcai Kézés Onkormanyzati Hivatal (Tapolca, Hésdk tere 15., képviseli: Ughy
Jenoné jegyz0), mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban Hivatal),

valamint a Tapolcai Kertvarosi Ovoda (Tapolca, Daranyi u. 4., képviseli: Horvath Zoltanné
ovodavezet0), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Ovoda) kozott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szerint:

I. A munkamegosztas altalanos szempontjai
A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

Név: Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
Adoszam: 15429348-2-19

Torzskdnyvi azonositd szama: 429344

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonositd adatai:

Név: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

Cim: 8300 Tapolca, Daranyi u. 4.
Adbszam: 15764371-1-19
Torzskonyvi azonositd szdma: 764377

Az Ovoda részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodési, finanszirozési, adatszolgaltatasi ¢és beszamolédsi, tovabba a mukddtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a Képviselo-testiilet a Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal és az Ovoda megallapodasanak célja az, hogy a hatékony, szakszerii és ésszeriien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

A megallapodas nem csorbithatja az Ovoda gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi
személyiségét és felelosségét.

Az Ovoda az el8iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. A sajat
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly moddon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

A Hivatal vezetdje és az Ovoda vezetdje kozosen feleldsek a munkamegosztas megszervezéséért €s
végrehatasaért, az éves koltségvetésben €s annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellenérzésért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatokat (eszkozok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat),
a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzatat és a szamlarend elGirasait,
tovabba az egyéb pénziigyi szabalyzatokat alkalmazza, az abban el6irtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A fékonyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arr6l, hogy a szamvitelben kell6en
elkiiloniljenek az Ovoda gazdasagi eseményei egymastol.

A Hivatal az Ovodaval egyiittmiikddve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és targyi
feltételei az Ovodanal nem allnak fenn, igy kiilondsen a konyvvezetést, terminalon torténd utalasokat,
adatszolgaltatasokat, stb.



A Hivatal Pénziigyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési elbiranyzatok betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalndl fenti feladatok ellendrzése
elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi
folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak ellatasa soran érvényesiil.

Az Ovoda vezetbje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskérében gyakorolja,
melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartadsa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi program keretein
belil. Az Ovoda vezetje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok dokumentumainak
haladéktalan eljuttatdsarol a Hivatal részére. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi allomanyat.

A pénziigyi jellegli informacidkért, azok valodisagaért, a pénziigyi, szadmviteli rend betartdsaért a
Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informacidszolgaltatds valddisagéért, a benne
foglaltakért az Ovoda vezetdjét terheli a felelésség.

Az Ovoda a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapuld
leltarozast. A részletezd nyilvantartasokon alapuld, mérleget aldtamasztd év végi leltar elkészitése a
Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése az Ovoda feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kdzotti eltéréseket mutatja ki.

A selejtezési szabalyzat alapjan az Ovoda végzi a selejtezési feladatokat és a selejtezési jegyzokonyvet
tovabbitja a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkorméanyzati szabalyozasok
eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az Ovoda és a Hivatal
kozott Gigynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) az Ovoda mikor és kinek adta at ligyintézés végett.

I1. A munkamegosztas tertletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az Ovodaval egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kovetkez0 évi intézményi eldiranyzatokra.

Az Ovoda a Hivatal altal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltségvetési igényét
tartalmazo javaslatat, majd azt — a megadott hataridore - feliilvizsgalatra benyujtja a Hivatal Pénziigyi
Irodajéhoz.

A Hivatal a javaslatot el6késziti a jegyz6 és az Ovoda vezetje kozott a koltségvetési egyeztetd
targyalasra, a hataskorében 1év6 informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

A Hivatal segiti az Ovoda vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja elkésziti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat. Az
onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének — Osszedllitisdhoz az  intézményvezetovel
egylittmiikodve informéacidkat szolgaltat a jegyz0 szamara.

A Hivatal elkésziti az Onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviselO-testiilet iiléseire az
intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat.

A Kkoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
nyilvantartasarol, errél az Ovoda vezetéjét tajékoztatja, tovabba gondoskodik az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé. A
Hivatal gondoskodik a részletezd nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol, tovabbi
vezetéseérol.



2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Az Ovoda el8iranyzat-felhasznalasi és elSiranyzat-modositasi hataskorét — a koltségvetési rendeletben
meghatarozott modon - 6nalléan gyakorolja és err6l a Hivatalt folyamatosan tajékoztatja.

Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-novelés esetében a megemelt elSiranyzatot kozli az Ovoda
a Pénzigyi Irodaval és egyuttal megjeldli az emelés fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése, vagy
bevétel elbirasa).

Az Ovoda moédositasi igényét a Hivatal felé folyamatosan jelzi. Az eldiranyzat modositasat a Hivatal
is kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, sth.), és a
kiadasi eldiranyzatot, amelyre a felhasznalas torténik.

Az Ovoda vezetdje irasban rendelkezik sajat intézménye kiemelt elSiranyzatdnak megvaltoztatasarol,
melyrél a Hivatal a legkozelebbi elbiranyzat-modositds soran a képviseld-testiiletet tajékoztatja,
rendeletét modositja.

Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett intézményvezeto €s
a Hivatal vezetdje egylittesen feleldsek.

3. A kiadéasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az 6nkormanyzat szabalyzata alapjan torténik, erre az Ovoda
vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A kotelezettségvallalés és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a szabalyzatban
meghatarozott modon. A pénzgazdalkodasi jogkorok részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata
tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdovel
val6 gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai

Az Ovoda vezetdje ©nallé bérgazdalkodoi jogkért gyakorol. Az allascserékbol keletkezett
bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az Ovoda a Hivatallal tortént egyeztetés
utan hasznélhatja csak fel. Az Ovoda vezetdje a munkaltatdi intézkedésekrdl tajékoztatja a Hivatal
vezetdjét.

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal a kdltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az
Ovoda onalldéan gazdalkodik. A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Ovoda vezetéjének feladat- és
hataskore. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos lgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap
elkészitése, alairatdsa), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitasa az
Ovoda feladata. Az Ovoda vezetéjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és tovabbitasa
a Hivatal feladata.

Az Ovoda a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrél, a munkabél vald
tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérsl havi jelentést készit, amit a Magyar Allamkincstar
felé tovabbit. Az Ovoda ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a hibat
jelzi a Magyar Allamkincstar felé.

A rendszeres személyi juttatasok esetében az Ovoda létszam- és bérnyilvantartast vezet.
Az év végi beszdmold kitoltéséhez és aldtdmasztasahoz megfeleld idoben a nyilvantartast a Hivatal
rendelkezésére bocsatja, egyuttal gondoskodik a fokonyvi nyilvantartassal torténd egyezOoség
biztositasarol.

Az Ovoda vezetéje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi juttatasok és egyéb
juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak €s az dnkormanyzat
képviselo-testiilete dontésének megfelelden torténjen.

Iletményeléleg az Ovoda vezetSjének engedélye alapjan fizethet6 ki.

5. Fokonyvi konyvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat, a konyvelési
feladatokat, az 6sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal latja el.

A szamvitel részét képezd részletezd nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatdsa a kovetkezOk szerint
tortenik:
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- A készletek analitikus nyilvantartasit az Ovoda végzi. Ennek sordn a bevételezések,
felhasznéaldsok és mas csokkentések illetve ndvekedések alapbizonylatait kiéllitjak, folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonb6z6 munkahelyeivel.

- A befektetett eszkozokkel kapcsolatos részletezd nyilvantartdst (ideértve a kis értékii targyi
eszkozoket is) a Hivatal végzi.

- Az Ovoda el8késziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerii
bizonylatolasardl.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési
szabalyzat alapjan torténik.

- Az Ovoda bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat az Ovoda vezeti.
Kiallitia a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikildi a felszolitasokat, ha szlikséges,
végrehajtasi eljarast kezdeményez. Ha a kdvetelés behajthatatlan, arr6l a Hivatalt 15 napon beliil
fradsban értesiti. Az irdsos dokumentumnak tartalmaznia kell az adds nevét, cimét, a hatralékos
1dészakot €s a hatralék osszegét.

- Az étkez6k nyilvantartasat és a szamlak kiallitdsat — az Onkormanyzat nevében eljarva - az
Ovoda végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasarol a Hivatal felé.
Hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kild, és torekszik a tartozas rendezésére.
A nyilvantartas alapjan adatot szolgaltatat az allami normativak igenyléséhez és elszdmolasahoz.
Az adatszolgaltatasért az Ovoda vezetdje felel6sséggel tartozik.

- Az Ovoda hataskorébe tartozd kozponti koltségvetési kapcsolatokbol szarmazé tamogatasokat
aladtamasztd adatokrdl (pl. gyermeklétszam, pedagdguslétszam stb.) - a vonatkoz6 jogszabalyokat
figyelembe véve - az Ovoda vezetdje nyilvantartast vezet, errdl adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Ovoda tdmogatasainak nyilvantartisat. Az Ovoda vezetdje koteles a
tamogatasi szerzodés egy masolati példanyat a Hivatal részére atadni. A dokumentumnak
részletesen tartalmaznia kell a sajat forrds 0sszegét, a palydzaton elnyert dsszeget, tovabba a
felnasznalas megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald elszamolasért minden esetben az Ovoda
vezetdje a felelOs.

- Az Ovoda vezeti dolgozonkénti részletezésben a munka-, és védéruhazati nyilvantartést.

- Az Ovoda vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a KIRA rendszerben
adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé.

- A Hivatal vezeti az idébeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje

Az Ovoda kiilsé pénzkezelé helyként mikddik, az arra vonatkozd szabalyokat a pénzkezelési
szabalyzat irja eld.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Ovoda készpénzellatmanyt kap, amelyet a készpénzkezelési
szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznélasaval kélthet el. Az altala beszedett
bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot - koteles 24 6ran belul a
pénzforgalmi szamléra befizetni.

Az ellatmany feltoltése eldtt az elézé havi ellatméany felhasznalasarél az Ovoda ezzel irasban
megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld szamlakkal elszamol
a Hivatal felé. El6leg felvételére csak a korabbi eldleggel torténd elszamoléds utan van lehetdség. A
pénztarban 1év0 pénzkészlet meglétéért felelés dolgozo feleldsségvallald nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.
A készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért és az elszamolas teljesitéséért az Ovoda vezetdje és az
Ovoda pénzkezeldje feleldsek. Az Ovoda kételes gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.
Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Ovoda
szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett dijakra, befizetésekre csak a Hivatal altal
rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt szoftver altal eldallitott bizonylatokat lehet hasznalni.

Az Ovoda éltal beszedett téritési dijakrol havonta elszamolast készit, amelyet a Hivatal Pénziigyi
Irodaja részére atad. A beszedett 6sszegekrol készitett jelentést az Ovoda vezetéje koteles ellendrizni
és alairasaval ellatni.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ovoda
—amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes bankszamlajara feladni.
Az Ovoda 6nallo bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett pénzeszkozei,
tdmogatdsai és az oOnkormanyzat Altal nyujtott finanszirozds bevételei jelennek meg.
Az Ovoda a kiadasait - a Hivatal Pénziigyi Irodaja altal - a sajat bankszamlajardl inditott kifizetésekkel
teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.
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Az Ovoda dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegi kifizetések teljesitésére lakossagi
folydszamlara torténd kiutalassal kertil sor.

7. A miikodtetés, felajitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa,
vagyon hasznélata

Az Ovoda mitkddtetési feladatai koziil az Ovoda l4tja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottakat,

- gondoskodik az Ovoda iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz ~ szikséges  irodaszer,  nyomtatvany, konyvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozdk, a folyamatos intézményi mukodtetést biztosité készletek, karbantartasi
anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol, a nyari karbantartasi
munkakrol a Hivatallal egyeztet.

Az intézményi fel(jitasi terveket Tapolca Varos Onkormanyzata hatdrozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felujitasok és épitési jelleglh beruhazasok elokészitése, bonyolitasa
a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek.
Amennyiben a beruhézas, felljitas forrasa palyazati pénzeszkéz és nem igényel sajat forrast, az
Ovoda vezetdje a koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni.

A vagyonkezelés feladatai az ingatlan- €s az ing6d vagyon tekintetében jelentkeznek. Az
ingatlanvagyon esetében az Ovoda vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarto
onkormanyzat vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Ovoda bels kontrollrendszerének kialakitasa ¢és miikodtetése tekintetében a Hivatal belso
kontrollrendszere az irdnyadd, a jelen Megallapodasban foglalt sajatossagok alkalmazasaval. Az
Ovoda belsé ellendrzését a Hivatal altal foglalkoztatott (megbizott) belsd ellenér végzi el az elfogadott
éves ellenérzési munkaterv alapjan. Az Ovoda vezetdje felelds az intézményén beliil a folyamatba
épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

9. Informécidaramléas, adatszolgéltatas, beszamolés

Az informacioaramlas a Hivatal és az Ovoda kozétt a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint
mindkét szerv feladata.
A kiilonb6zé szintli gazdalkodési jogszabalyokban elSirt informacioszolgéltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megel6zé adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata. Az Ovoda azonban
koteles azon dokumentumokat illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani,
amelyek lehet6ve teszik a Hivatal 4ltal torténd informacioszolgaltatast.
A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Ovoda koltségvetésének teljesitésérél havonta pénzforgalmi beszamolot
készit. A Hivatal elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi beszamolot. A
koltségvetési maradvany kimutatasa, indokolasa az Ovoda kozremiikodésével torténik.
Az Ovoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos —kényvvezetési, nyilvantartési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az Ovoda beszamoldjat a
Hivatal kételes rogziteni a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridéig.
A konywviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének
idépontjait, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
A Hivatal koteles pénzforgalmi informéciét szolgaltatni az Ovoda részére, melynek a koltségvetési és
mérlegjelentés megkuldésével tesz eleget.
Az Ovoda koteles adatot szolgéltatni:

- Az allami normativak igényléséhez, illetve elszdmolasahoz.

- Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

- A havi, negyedéves, és éves koltségvetesi jelentésekhez, valamint a mérlegbeszémoldkhoz.

Az Ovoda koteles beszamolni és tajékoztatni a Jegyzét és a Pénziigyi Irodavezetét minden olyan
eseményrdl, amely a gazdalkodast befolyasolhatja.



10. Hatalyba lépés
Ez a munkamegosztasi megallapodas 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a korabban
hatalyos egyiittmiikodési megallapodés hatalyat veszti.

Tapolca, 2016. ...............

Ughy Jendné Horvath Zoltanné
jegyz6 intézményvezet6
Ellenjegyezte:

Schoénherrné Pokdé Ildikd
pénziigyi irodavezeto

Zaradek:
Jelen megallapodast
Tapolca Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2016. (.....) Kt. hatérozataval hagyta

jova.

Ughy Jendné
jegyzo



2. melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Tapolcai Kézés Onkormanyzati Hivatal (Tapolca, Hésdk tere 15., képviseli: Ughy
Jenoné jegyz0), mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban Hivatal),

valamint a Wass Albert Koényvtar és Muzeum (Tapolca, Batsanyi u. 1., képviseli: Dr. Décsey
Sandor igazgatd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Intézmény) kozoétt az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. tv végrehajtasara kiadott 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerint:

I. A munkamegosztés altalanos szempontjai
A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

Név: Tapolcai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8300 Tapolca, Hésok tere 15.
Ado6szdm: 15429348-2-19

Torzskdnyvi azonositd szama: 429344

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonosito adatai:

Név: Wass Albert Konyvtar és Mizeum
Cim: 8300 Tapolca, Batsanyi u. 1.
Addszam: 16882810-1-19

Torzskonyvi azonositd szama: 665692

Az Intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az elSiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodési, finanszirozési, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi, tovabba a mukddtetésével,
tizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a Képviselo-testiilet a Hivatalt jeldlte ki.

A Hivatal és az Intézmény megallapodasanak célja az, hogy a hatékony, szakszeri és ésszeriien
takarékos intézmenyi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

A megallapodas nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, énallo
jogi személyiségét és felelosségét.

Az Intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik. A sajat
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly moddon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eliranyzatok takarékos felhasznalasat.

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetdje kozdsen felelések a munkamegosztas megszervezéséért
¢és végrehatasaért, az éves koltségvetésben ¢€s annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

Az Intézmény a Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatokat (eszk6zok és
forrasok leltarkészitési szabalyzata, az eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat és a szamlarend
eldirasait, tovabbd az egyéb pénziigyi szabalyzatokat) alkalmazza, az abban eldirtakat kotelezo
érvénnyel betartja.

A fokonyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben kellden
elkilondljenek az Intézmény gazdaséagi esemenyei egymastol.

A Hivatal az Intézménnyel egyiittmiikddve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és targyi
feltételei az Intézménynél nem allnak fenn, igy kiilonosen a konyvvezetést, terminalon torténd
utalasokat, adatszolgaltatasokat stb.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
koltségvetési eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellendrzése
els6sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi
folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak ellatdsa soran érvényesiil.
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Az Intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskérében gyakorolja,
melyet irasban atruhazhat mas személyre is.
A kotelezettségvallaldsok nyilvantartadsa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi program keretein
beliil. Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok dokumentumainak
haladéktalan eljuttatasarol a Hivatal részére. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1évé
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi alloméanyat.
A pénziigyi jellegi informaciokért, azok valddisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért a
Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informacidszolgaltatds valddisagéért, a benne
foglaltakért az Intézmény vezetdjét terheli a feleldsség.
Az Intézmény a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapuld
leltarozast. A részletezd nyilvantartasokon alapuld, mérleget aldtamasztd év végi leltar elkészitése a
Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése az Intézmény feladata, amely a nyilvantartasok és
tényleges készletek kozotti eltéréseket mutatja ki.
A selejtezési szabalyzat alapjan az Intézmény végzi a selejtezési feladatokat és a selejtezési
jegyzékonyvet tovabbitja a Hivatal részére.
A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos 6nkorméanyzati szabalyozasok
eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.
A gazdasagi eseményekhez kapcsolodod, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézmény és a
Hivatal kozott tigynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato,
hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az Intézmény mikor és kinek adta &t tigyintézés végett.

1. A munkamegosztéas teruletei, feladatai a gazdalkodéas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal a Konyvtarral egyiittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését €s
szamitasokat végez a kovetkez0 évi intézményi eldiranyzatokra.

Az Intézmény a Hivatal altal irdsban megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltsegvetési
igényét tartalmazé javaslatat, majd azt — a megadott hataridore - feliilvizsgalatra benytjtja a Hivatal
Pénzligyi Irodajahoz.

A Hivatal a javaslatot el6késziti a jegyz0 ¢és az Intézmény vezetdje kozotti koltségvetési egyeztetd
targyalasra, a hataskorében 1évé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

A Hivatal segiti az Intézmény vezet6je altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja elkésziti a konkrét koltségvetési elGiranyzatok kialakitasat. Az
onkormanyzat  koltségvetési rendelet-tervezetének  Osszedllitaisahoz az  intézményvezetdvel
egyiittmiikodve informaciokat szolgaltat a jegyz6 szamara.

A Hivatal elkésziti az Onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviselo-testiilet iiléseire az
intézményt €rint6 eldterjesztéseket, azokhoz informéaciot szolgaltat.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
nyilvantartasardl, errdl az Intézmény vezet0jét tajékoztatja, tovabba gondoskodik az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé. A
Hivatal gondoskodik a részletezd nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérol, tovabbi
vezetésérol.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Az Intézmény eldiranyzat-felhasznalasi ¢és eldiranyzat-modositasi hataskorét — a koltségvetési
rendeletben meghatarozott modon - 6nélldéan gyakorolja és err6l a Hivatalt folyamatosan tajékoztatja.
Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-novelés esetében a megemelt eldiranyzatot kozli az
Intézmény a Pénzligyi Irodéval és egyuttal megjeloli az emelés fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése,
vagy bevétel elbirasa).

Az Intézmény moédositasi igényét a Hivatal felé folyamatosan jelzi. Az eldirdnyzat modositasat a
Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet,
stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, amelyre a felhasznalas torténik.
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Az Intézmény vezetOje irdsban rendelkezik sajat intézménye kiemelt elGiranyzatanak
megvaltoztatasarol, melyrdl a Hivatal a legkdzelebbi eldiranyzat-modositds soran a képviselo-
testiletet tajékoztatja, rendeletét madositja.
Az Onkormanyzat altal elrendelt elbirdnyzat-modositas végrehajtasaért az intézményvezetd és a
Hivatal vezetdje egyiittesen feleldsek.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas az onkormanyzat szabdlyzata alapjan torténik, erre az
Intézmény  vezetdje, vagy az  altala  irasban  felhatalmazott  személy  jogosult.
A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése a Hivatalnal térténik a szabalyzatban
meghatarozott modon. A pénzgazdalkodasi jogkorok részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata
tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerovel
valé gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabélyai

Az Intézmény vezetdje ©Onallo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol. Az allascserékbdl keletkezett
bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt — az Intézmény a Hivatallal tortént
egyeztetés utan hasznalhatja csak fel. Az Intézmény vezetdje a munkaltatdéi intézkedésekrol
tajékoztatja a Hivatal vezetdjét.

Az onkormanyzat képviselo-testiilete altal a kdltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az
Intézmény Onalléan gazdalkodik. A munkaltatdi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat-
és hataskore. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésevel kapcsolatos Uigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap
elkészitése, alairatasa), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz térténd tovabbitisa az
Intézmény feladata. Az Intézmény vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok eldkészitése a
Hivatal feladata, tovabbitasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény a személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol vald
tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérs] havi jelentést készit, amit a Magyar Allamkincstar
felé tovabbit. Az Intézmény ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a
hibét jelzi a Magyar Allamkincstar felé.

A rendszeres személyi juttatdsok esetében az Intézmény létszam- és bérnyilvantartast vezet.
Az év végi beszdmold kitoltéséhez és aldtdmasztasahoz megfeleld idoben a nyilvantartast a Hivatal
rendelkezésére bocsatja, egyuttal gondoskodik a fokonyvi nyilvantartassal torténd egyezOség
biztositasarol.

Az Intézmény vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- ¢és bérgazdalkodas, a személyi juttatasok é€s
egyéb juttatdsok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak ¢és az
onkormanyzat képviseld-testiilete dontésének megfelelen torténjen.

lletményel6leg az Intézmény vezetdjének engedélye alapjan fizetheto ki.

5. Fokonyvi konyvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat, a konyvelési
feladatokat, az 6sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal latja el.

A szamvitel részét képezod részletezd nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatdsa a kovetkezok szerint
tortenik:

- A készletek analitikus nyilvantartdsat az Intézmény végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznéaldsok és mas csokkentések illetve ndvekedések alapbizonylatait kiéllitjak, folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonb6z6 munkahelyeivel.

- A befektetett eszkozokkel kapcsolatos részletezd nyilvantartdst (ideértve a kis értékii targyi
eszkozoket is) a Hivatal végzi.

- Az Intézmény elokésziti ¢és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok
eldirasszerti bizonylatolasarol.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési
szabalyzat alapjan torténik.

- Az Intézmény bevételét képezb kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat az Intézmény
vezeti. Kiallitja a szamlakat, nyilvantartja a kdveteléseket, kikuldi a felszolitasokat, ha szlikséges,
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vegrehajtasi eljarast kezdeményez. Ha a kdvetelés behajthatatlan, arr6l a Hivatalt 15 napon belil
frdsban értesiti. Az irdsos dokumentumnak tartalmaznia kell az adds nevét, cimét, a hatralékos
1dészakot €s a hatralék osszegét.

- A Hivatal vezeti az Intézmény tamogatasainak nyilvantartasat. Az Intézmény vezetdje koteles a
tamogatasi szerzodés egy masolati példanyat a Hivatal részére atadni. A dokumentumnak
részletesen tartalmaznia kell a sajat forrds 0sszegét, a palydzaton elnyert dsszeget, tovabba a
felhasznalds megnevezését. Az elnyert Osszeggel valé elszamoldsért minden esetben az
Intézmény vezetdje a felelOs.

- Az Intézmény vezeti dolgozonkénti részletezésben a munkaruhazati nyilvantartast.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a KIRA rendszerben
adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje

Az Intézmény kiils6 pénzkezelé helyként miikodik, az arra vonatkozd szabalyokat a pénzkezelési
szabalyzat irja elO.

A kisebb kifizetések teljesitésére az Intézmény készpénzellatmanyt kap, amelyet a készpénzkezelési
szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznaldsaval kolthet el. Az éltala beszedett
bevételeket heti egy alkalommal — amennyiben annak 6sszege meghaladja az 50.000 forintot - kételes
24 6ran belil a pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltoltése eldtt az el6z0 havi ellatmany felhasznalasarol az Intézmény ezzel irasban
megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld szamlakkal elszamol
a Hivatal felé. Eldleg felvételére csak a korabbi eldleggel torténd elszamolds utan van lehetoség. A
pénztarban 1évo pénzkészlet meglétéért felelds dolgozo feleldsségvallald nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.
A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért és az elszamolas teljesitéséért az Intézmény vezetdje és az
Intézmény pénzkezeldje felelosek. Az Intézmény koteles gondoskodni a készpénz biztonsagos
tarolasarol.

A szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara.
A Kkészpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt a Konyvtar
—amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot -, naponta kételes a bankszamlajara feladni.
Az Intézmény 6nall6 bankszdmlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett pénzeszkozei,
tdmogatésai és az oOnkormanyzat Altal nyujtott finanszirozds bevételei jelennek meg.
Az Intézmény a kiadasait - a Hivatal Peénzugyi Irodaja altal - a sajat bankszamlajarol inditott
kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézmény dolgozodi részére a rendszeres bér- €s bérjellegli kifizetések teljesitésére lakossagi
folyoszadmlara torténd kiutalassal keriil sor.

7. A miikodtetés, felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa,
vagyon hasznélata

Az Intézmény miikodtetési feladatai koziil az Intézmény latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,

- gondoskodik az Intézmény {izemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz ~ szikséges  irodaszer,  nyomtatvany, konyvek, folydiratok, egyéb
informacidhordozok, a folyamatos intézményi miikddtetést biztositdo készletek, karbantartasi
anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartdsar6l, a nyari karbantartasi
munkakrol a Hivatallal egyeztet.

Az intézményi fel(jitasi terveket Tapolca Varos Onkormanyzata hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felajitasok €s épitési jellegli beruhdzasok elokészitése, bonyolitasa
a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek.
Amennyiben a beruhézas, felljitas forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az
Intézmény vezetdje a koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni.

A vagyonkezelés feladatai az ingatlan- és az ingé vagyon tekintetében jelentkeznek. Az
ingatlanvagyon esetében az Intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarto
6nkormanyzat vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.
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8. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése tekintetében a Hivatal belsé
kontrollrendszere az irdnyadd, a jelen Megallapodasban foglalt sajatossagok alkalmazasaval. Az
Intézmény belsO ellenérzését a Hivatal altal foglalkoztatott (megbizott) belsd ellendr végzi el az
elfogadott éves ellen6rzési munkaterv alapjan. Az Intézmény vezetdje felelds az intézményén belill a
folyamatba épitett, eclézetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért.

9. Informécidaramlas, adatszolgaltatés, beszdmolas

Az informéacidaramlas a Hivatal és az Intézmény kozétt a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek
szerint mindkét szerv feladata.

A kiilonb6zé szintli gazdalkodési jogszabalyokban elSirt informacioszolgéltatasi kotelezettség
tovabbitéasa, a tovabbitast megel6zd adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.

Az Intézmény  koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetdvé teszik a Hivatal altal torténd informacidszolgaltatast.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamoldt készit. A Hivatal elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi
beszamolot. A koltségvetési maradvany kimutatasa, indokoldsa az Intézmény kozremiikodésével
torténik.

Az Intézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszdmolasi kotelezettségenek teljesitése a Hivatal feladata. Az Intézmény éves-
és évkozi koltségvetési beszamolojat a Hivatal koteles rogziteni a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridoig.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének
idépontjait, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koteles pénzforgalmi informécidt szolgéltatni az Intézmény részére, melynek a
koltségvetési- és mérlegjelentés megkildésével tesz eleget.

Az Intézmeny koteles adatot szolgaltatni az éves koltségvetés elkészitéséhez, a havi, negyedéeves, éves
koltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamoldkhoz.

Az Intézmény koteles beszamolni és tajékoztatni a JegyzOt, valamint a Pénziigyi Irodavezetét minden
olyan eseményrdl, amely a gazdalkodast befolyasolhatja.

10. Hatalyba lépés

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a korabban
hatalyos egyiittmiikodési megallapodés hatalyat veszti.

Tapolca, 2016. ...............

Ughy Jenoné Dr. Décsey Sandor
jegyz6 igazgato

Ellenjegyezte:

Schonherrné Poko Ildiké
pénziigyi irodavezeto
Zaradék:

Jelen megallapodast Tapolca Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a ...../2016. (.....) Kt.
hatarozataval hagyta jova.
Ughy Jenoné
jegyzo
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3. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Tapolcai Kézés Onkormanyzati Hivatal (Tapolca, Hésdk tere 15., képviseli: Ughy
Jenoné jegyz0), mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban Hivatal),

valamint a Szocialis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet (Tapolca, Nagykoz u. 1-3., képviseli: Sikos
Rita igazgatd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Intézet) kozott az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. tv végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szerint:

I. A munkamegosztés altalanos szempontjai

A gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv azonosito adatai:

Név: Tapolcai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
Adoszam: 15429348-2-19

Torzskdnyvi azonositd szama: 429344

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv azonositod adatai:

Név: Szocidlis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet
Cim: 8300 Tapolca, Nagykdz u. 1-3.

Adoszam: 16882827-1-19

Torzskonyvi azonositd szama: 665702

Az Intézet részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodési, finanszirozési, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi, tovabba a mukddtetésével,
Uzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a Tarsulasi Tanécs a Hivatalt jel6lte Kki.

A Hivatal és az Intézet megallapodasanak célja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszertien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

A megéllapodas nem csorbithatja az Intézet gazdalkodasi, szakmai doéntésjogi rendszerét, 6nalld jogi
személyiségét és felelosségét.

Az Intézet az elGiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezik. A sajat
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznaldsaért felel, ezen felill koteles feladatai
ellatasarél, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

A Hivatal vezetdje és az Intézet vezetdje kozosen felelések a munkamegosztds megszervezéséért €s
végrehatdsaért, az éves koltségvetésben ¢s annak modositasaiban meghatdrozott eldiranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

Az Intézet a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszk6zok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat),
a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat és a szamlarend el6irasait,
tovabba az egyéb pénziigyi szabalyzatokat alkalmazza, az abban el6irtakat kotelezo érvénnyel betartja.
A fékonyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben kell6en
elkilondljenek az Intézet gazdasagi eseményei egymastal.

A Hivatal az Intézettel egylittmikodve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és targyi
feltételei az Intézetnél nem allnak fenn, igy kiilondsen a konyvvezetést, termindlon torténd utalasokat,
adatszolgaltatasokat, stb.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja felelés a munkamegosztasban meghatarozott feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori
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koltségvetési elbiranyzatok betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalndl fenti feladatok ellendrzése
elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil, €és mas, a
gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési feladatainak ellatasa sordn érvényesiil.

Az Intézet vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskérében gyakorolja,
melyet irasban atruhazhat mas személyre is.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa a Hivatalnal torténik az integralt pénziigyi program keretein
beliil. Az Intézet vezetdje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok dokumentumainak
haladéktalan eljuttatasarol a Hivatal részére. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi allomanyat.

A pénziigyi jellegli informacidkért, azok valddisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért az
Hivatal vezet6je felel. Minden egyéb szakmai informacioszolgaltatds valodisagaért a benne
foglaltakért az Intézet vezetdjét terheli a feleldsség.

Az Intézet a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével végzi a mennyiségi felvételen alapulo
leltarozast. A részletez6 nyilvantartdsokon alapuld, mérleget alatdmasztod év végi leltar elkészitése a
Hivatal feladata. A leltarértékelés elkészitése az Intézet feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges
készletek kdzotti eltéréseket mutatja ki.

A selejtezési szabalyzat alapjan az Intézet végzi a selejtezési feladatokat €s a selejtezési jegyzOkonyvet
tovabbitja a Hivatal részére.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok eljussanak az
intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdaségi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat az Intézet és a Hivatal
kozott tigynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) az Intézet mikor és kinek adta at (gyintézés végett.

1. A munkamegosztas teruletei, feladatai a gazdalkodéas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az Intézettel egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kovetkez6 évi intézményi eldirdnyzatokra.

Az Intézet a Hivatal &ltal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltsegvetési igényét
tartalmazo javaslatat, majd azt — a megadott hataridére - feliilvizsgalatra benyujtja a Hivatal Pénziigyi
Irodajahoz.

A Hivatal a javaslatot elokésziti a jegyzd és az Intézet vezet6je kozott a koltségvetési egyeztetd
targyalasra, a hataskorében 1évo informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

A Hivatal segiti az Intézet vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve feltételrendszerének meghatarozasat.

A Hivatal Pénziigyi Irodaja elkésziti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat a Tarsulasi
Tanacs koltségvetési hatarozat-tervezetének Osszedllitdsdhoz, az intézményvezetével egylittmikodve
informéaciokat szolgaltat a jegyz6 szamara.

A Hivatal elkésziti a Tarsulasi Tandcs iiléseire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informéciét szolgaltat.

A koltségvetési hatarozat elfogadasat kovetden a Hivatal gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
nyilvantartasarol, errdl az Intézet vezetdjét tajékoztatja, tovabba gondoskodik az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé. A
Hivatal gondoskodik a részletez0 nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl, tovabbi
vezetésérol.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
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Az Intézet elGiranyzat-felhaszndlasi ¢és elGirdnyzat-mddositasi hataskorét — a  koltségvetési
hatarozatban meghatarozott modon - 6nalléan gyakorolja, errél a Hivatalt folyamatosan tajékoztatja.
Sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat-ndvelés esetében a megemelt eldiranyzatot kozli az Intézet
a Pénzigyi Irodaval és egyuttal megjeldli az emelés fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése, vagy
bevétel elbirasa).
Az Intézet modositasi igényét a Hivatal felé folyamatosan jelzi. Az eldiranyzat modositasat a Hivatal
is kezdeményezheti, amelyben megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.), és
a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.
Az Intézet vezetdje irasban rendelkezik sajat intézménye kiemelt eldiranyzatdnak megvaltoztatasarol,
melyrél a Hivatal a legkozelebbi eldiranyzat-modositds soran a Téarsuldsi Tanacsot tajékoztatja,
hatarozatat modositja.
A Téarsulasi Tanacs altal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett intézményvezeto €s
a Hivatal vezetdje egylittesen feleldsek.

3. A kiadéasok teljesitése, bevételek beszedése

A Kkotelezettségvallalas és utalvanyozds a Tarsulds szabalyzata alapjan torténik, erre az Intézet
vezetbje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A kotelezettségvallalds és
utalvanyozas pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalnal torténik a szabalyzatban meghatarozott modon. A
pénzgazdalkodasi jogkorok részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerovel
valé gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabélyai

Az Intézet vezetdje Onalld bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorol. Az allascserékbdl keletkezett
bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az Intézet a Hivatallal tortént egyeztetés
utan hasznalhatja csak fel. Az Intézet vezetdje a munkaltatdi intézkedésekrdl tajékoztatja a Hivatal
vezetdjét.

A Thérsulasi Tandcs altal a koltségvetési hatarozattal jovahagyott létszdmkerettel az Intézet 6nalldan
gazdalkodik. A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Intézet vezetdjének feladat- és hataskdre. A
kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos gyintézés (kinevezési
okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap elkészitése,
alafratisa), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstirhoz torténé tovabbitasa az Intézet
feladata. Az Intézet vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és tovabbitdsa a
Hivatal feladata.

Az Intézet a személyi jellegh kifizetések szamfejtés¢hez sziikséges adatokrol, a munkabol valo
tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérd] havi jelentést készit, amit a Magyar Allamkincstar
felé tovabbit. Az Intézet ellendrzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a hibat
jelzi a Magyar Allamkincstar felé.

A rendszeres személyi juttatdsok esetében az Intézet Iétszdm- és bérnyilvantartast vezet.
Az év végi beszdmold kitoltéséhez és aldtdmasztisahoz megfeleld idoben a nyilvantartast a Hivatal
rendelkezésére bocsatja, egyuttal gondoskodik a fokonyvi nyilvantartassal torténd egyezOoség
biztositasarol.

Az Intézet vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- €s bérgazdalkodas, a személyi juttatasok és egyéb
juttatasok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak ¢és a Tarsulasi Tanacs
dontéseinek megfeleléen torténjen.

llletményeldleg az Intézet vezetdjének engedélye alapjan fizetheto ki.

5. Fokonyvi konyvelés és részletezé nyilvantartasok vezetésének rendje

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat, a konyvelési
feladatokat, az 6sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal latja el.
A szamvitel részét képezd részletez6 nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatdsa a kovetkezok szerint
torténik:
- A Kkészletek analitikus nyilvantartasat az Intézet végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznéaldsok és mas csokkentések illetve ndvekedések alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan
egyeztetnek a fOkonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonb6z6 munkahelyeivel.



17

- A befektetett eszkozokkel kapcsolatos részletezd nyilvantartdst (ideértve a kis értékii targyi
eszkozoket is) a Hivatal végzi.

- Az Intézet el6késziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszeri
bizonylatolasardl.

- A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa a leltarozasi €s selejtezési
szabalyzat alapjan torténik.

- Az Intézet bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az Intézet vezeti.
Kiallitia a szamlakat, nyilvantartja a koveteléseket, kikildi a felszolitasokat, ha szlikséges,
végrehajtasi eljarast kezdeményez. Ha a kdvetelés behajthatatlan, arr6l a Hivatalt 15 napon beliil
irdsban értesiti. Az irasos dokumentumnak tartalmaznia kell az adds nevét, cimét, a hatralékos
1d6szakot €s a hatralék osszegét.

- Az étkezdk nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat — Tapolca Varos Onkormanyzata nevében
eljarva - az Intézet végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hidnytalan elszamolasarél a
Hivatal felé. Hatralekosok részére rendszeresen felszolitast kild és torekszik a tartozas
rendezésere.

A nyilvantartas alapjan adatot szolgaltatat az allami normativak igényléséhez és elszdmolasahoz.
Az adatszolgaltatasért az Intézet vezetdje felelosséggel tartozik.

- Az Intézet hataskorébe tartozd kozponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazd tdmogatasokat
alatdmasztd adatokrol (pl. ellatottak szama) - a vonatkozd jogszabalyokat figyelembe véve- az
Intézet vezetdje nyilvantartast vezet, errdl adatot szolgaltat a Hivatal részére.

- A Hivatal vezeti az Intézet tdmogatasainak nyilvantartdsat. Az Intézet vezetdje koteles a
tamogatasi szerzodés egy masolati példanyat a Hivatal részére atadni. A dokumentumnak
részletesen tartalmaznia kell a sajat forrds 0sszegét, a palydzaton elnyert dsszeget, tovabba a
felhasznalds megnevezését. Az elnyert 6sszeggel vald elszdmolasért minden esetben az Intézet
vezetdje a felelds.

- Az Intézet vezeti dolgozonkénti részletezésben a munka- és védoruhdzati nyilvantartast.

- Az Intézet vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a KIRA rendszerben
adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartast.

6. Pénzkezelés, pénzellatas rendje

Az Intézet kiils6 pénzkezeld helyként miikddik, az arra vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési
szabalyzat irja el0.

A Kisebb kifizetések teljesitésére az Intézet készpénzellatmanyt kap, amelyet a készpénzkezelési
szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznaldsaval kolthet el. Az éltala beszedett
bevételeket — amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot - koteles 24 éran belll a
pénzforgalmi szamlara befizetni.

Az ellatmany feltoltése eldtt az el6z6 havi ellatmany felhasznalasardl az Intézet ezzel irasban
megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld szamlakkal elszamol
a Hivatal felé. Eldleg felvételére csak a korabbi eldleggel torténd elszamolds utan van lehetoség. A
pénztarban 1évo pénzkészlet meglétéért felelds dolgozo feleldsségvallald nyilatkozatat a Hivatal 6rzi.
A készpénz-kifizetések szabalyszeriiségéért és az elszamolas teljesitéséért az Intézet vezetdje €s az
Intézet pénzkezeldje felelosek. Az Intézet koteles gondoskodni a készpénz biztonsagos tarolasarol.
Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd téritési dijakat, szolgéltatasi dijakat, bérleti dijakat az
Intézet szedi be és fizeti be az érintett bankszamlara. A beszedett dijakra, befizetésekre csak a Hivatal
altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi integralt szoftver altal eléallitott bizonylatokat lehet hasznalni.
Az Intézet altal beszedett téritési dijakrél havonta elszdmolast készit, amelyet a Hivatal Penzigyi
Irodaja részére atad. A beszedett 6sszegekrol készitett jelentést az Intézet vezetdje koteles ellendrizni
és alairasaval ellatni.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Intézet
—amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot-, naponta koteles a bankszdmlajara feladni.
Az Intézet 0nall6 bankszdmlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett pénzeszkozei,
tdmogatasai és a Tarsulas altal nydjtott finanszirozas bevételei jelennek meg.

Az Intézet a kiadasait - a Hivatal Pénzigyi Irodaja altal - a sajat bankszamlajarol inditott
kifizetésekkel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés az alairasi cimpéldanyok alapjan torténik.

Az Intézet dolgozoi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitésére lakossagi
folyoszadmlara torténd kiutalassal keriil sor.
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7. A miikodtetés, felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa,
vagyon hasznalata

Az Intézet miikddtetési feladatai koziil az Intézet latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,

- gondoskodik az Intézet iizemeltetésérdl, ezen belill kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz ~ szikséges  irodaszer,  nyomtatvany, konyvek, folydiratok, egyéb
informaciodhordozok, a folyamatos intézményi muiikddtetést biztositdo készletek, karbantartasi
anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartdsarol, a nyari karbantartasi
munkakrol a Hivatallal egyeztet.

Az intézményi fel(jitasi terveket Tapolca Varos Onkormanyzata hatdrozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A felajitasok €s épitési jellegli beruhdzasok elokészitése, bonyolitasa
a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi feladatai nincsenek.
Amennyiben a beruhazés, felljitas forrasa palyazati pénzeszkdz és nem igényel sajat forrast, az Intézet
vezetdje a koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast eljarni.

A vagyonkezelés feladatai az ingatlan- és az ingé vagyon tekintetében jelentkeznek. Az
ingatlanvagyon esetében az Intézet vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit Tapolca Varos
Onkormanyzata vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz.

8. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

Az Intézet belsé kontrollrendszerének kialakitasa és miikodtetése tekintetében a Hivatal belsd
kontrollrendszere az irdnyadod, a jelen Megéallapodasban foglalt sajatossagok alkalmazasaval. Az
Intézet belso ellendrzését a Hivatal altal foglalkoztatott (megbizott) belso ellendr végzi el az elfogadott
éves ellendrzési munkaterv alapjan. Az Intézet vezetdje felelés az intézményén beliil a folyamatba
épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

9. Informécidaramlas, adatszolgaltatas, beszdmolas

Az informéaciéaramlas a Hivatal és az Intézet kozott a megallapodéas fenti pontjaiban rogzitettek szerint
mindkeét szerv feladata.
A kiilonb6zé szintli gazdalkodasi jogszabalyokban elSirt informacioszolgéltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megel6zo adategyeztetés, adatgyiijtés a Hivatal feladata. Az Intézet azonban
koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocséatani,
amelyek lehet6vé teszik a Hivatal 4ltal torténd informacioszolgaltatast.
A Hivatal Pénziigyi Iroddja az Intézet koltségvetésének teljesitésérdl havonta pénzforgalmi
beszamoldt készit. A Hivatal elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkozi
beszamol6t. A koltségvetési maradvany kimutatasa, indokolasa a kozremiikodésével torténik.
Az Intézet vagyoni és pénzlgyi helyzetével Kkapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az Intézet beszamolojat a
Hivatal kételes rogziteni a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridéig.
A konywviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének
idépontjait, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
A Hivatal koteles pénzforgalmi informaciot szolgaltatni a Magyar Allamkincstar részére, melynek a
koltségvetési- és mérlegjelentés megkiildésével tesz eleget.
Az Intézet koteles adatot szolgaltatni:

- az allami normativak igényléséhez, illetve elszdmolasahoz,

- az éves koltségvetés elkészitéséhez,

- a havi, negyedeéves, éves koltségvetési jelentésekhez, valamint a mérlegbeszamoldkhoz.

Az Intézet koteles beszdmolni €s tajékoztatni a Jegyzét valamint a Pénziligyi Irodavezetdt minden
olyan eseményrdl, amely a gazdalkodast befolyasolhatja.

10. Hatalyba lépés
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Ez a munkamegosztasi megallapodas 2016. oktober 1-jén 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg a kordbban
hatéalyos egyiittmiikodési megallapodas hatalyat veszti.

Tapolca, 2016. ...............

Ughy Jenoné Sikos Rita
jegyzo igazgaté
Ellenjegyezte:

Schoénherrné Pokdé Ildikd
pénziigyi irodavezeto

Zaradék:
Jelen megallapodést
Tapolca Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2016. (.....) Kt. hatdrozataval, a Tapolcai

Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézményi Téarsulds Téarsulasi Tandcsa a ..../2016. (.....) tarsulési
hatarozataval hagyta jova.

Ughy Jendné
jegyzo



