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ELOTERJESZTES

a Képvisel6-testiilet 2013. szeptember 20-i nyilvanos Ulésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodas jovahagyasa a Tapolcai Kozos
Onkorményzati Hivatal és a Gyulakeszi Ovoda kozott

Eléterjeszto: Csészar Laszl6 polgarmester

Elokészitette: Ughy Jenéné jegyz6
Pénzugyi Iroda
Schonherrné Poko 1ldiko irodavezetd

Megtargyalja: Penzugyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag
Meghivott: Bardon Zsoltné, Gyulakeszi Ovoda vezetdje
TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal alakitasarol és fenntartasardl szolo megallapodasban
foglaltak alapjan a Gyulakeszi Ovoda, mint Onalldan mukodd koltségvetési szerv pénziigyi-,
szamviteli és gazdalkodasi feladatait a Kozos Hivatal latja el.

Az éllamhaztartas végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdése
eldirja, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt koltségvetési
szerv a munkamegosztas ¢s felelosségvallalas rendjét megallapodasban rogziti.

A megéllapodasnak tartalmaznia kell, hogy az egyes koltségvetési szerveknek mi a feladata az
Onalléan mikddo intézmény miikddtetésével, koltségvetésének tervezésével, az eldiranyzatok
mobdositasaval és felhasznalasaval, adatszolgaltatassal, vagyon hasznélataval, pénzigyi, szamviteli
rend betartasaval kapcsolatban.

Az elbterjesztés mellekleteben szerepld megallapodas ugyanazon elvek alapjan épiil fel a Gyulakeszi
Ovodara vonatkozéan is, mint a Tapolcai K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé 6nalléan mikodd
intézmények esetében.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megvitatasara €és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkorméanyzata Képviselo-testillete a
Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalloan
mikodé ¢és gazdalkodo koltségvetési szerv, illetve a
Gyulakeszi Ovoda, mint 6nalléan miikodd koltségvetési
intézmény  kozott a  gazdalkodassal  kapcsolatos
munkamegosztds ¢s feleldsségvallalas rendjérél szo6ld
munkamegosztasi megallapodast az el6terjesztés melléklete
szerint elfogadja.

Hataridé: folyamatos
Felel6s: polgarmester, jegyz6

Tapolca, 2013. szeptember 9.

Csészar Laszlo
polgarmester



Melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal, Tapolca, Hésok tere 15., képviseli: Ughy
Jendné jegyzo (tovabbiakban 6nalldan miikddo és gazdalkodo),

valamint a Gyulakeszi Ovoda, Gyulakeszi, Kossuth u. 76., képviseli: Bardon Zsoltné 6vodavezetd,
mint 6ndlléan miikodé intézmény (a tovabbiakban 6nalléan miikddo) kdzott az allamhaztartasrél szo16
2011. évi CXCV. tv végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint:

I. A munkamegosztés altalanos szempontjai

1. Az onalléan mikodo és gazdalkodo és az onalldan mikodd intézmény egylittmikddésének célja
az, hogy a hatékony, szakszerii és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

2. Az egyiittmikodés nem csorbithatja az Onalloan mikodé gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az 6nalldan
miikodonél nincsenek meg, koteles az 6nalloan miikodo €és gazdalkodo ellatni.

4. Az onalléan mikodo és gazdalkodo gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszerd, torvényes
és ésszerl gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az 6nalléan miikdodo €és gazdalkodo elsdsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében
gyakorolja, melyet irdsban atruhazhat mas személyre is.

7. Az onalloan mikodo és gazdalkodo koteles a kiemelt eldiranyzatokrol eldiranyzat-nyilvantartast
naprakészen vezetni.

8. A kotelezettség-vallalas nyilvantartasa mind az Onalléan mikod6 és gazdalkodonal, mind az
onalldan mikddonél parhuzamosan torténik. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban
1évo kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat.

9. A szamviteli (fokonyvi) konyvelést az onalloan mikodo és gazdalkodd vezeti, és gondoskodik
arrél, hogy a szamvitelben kell6en elkiiloniiljenek az intézmény gazdasagi eseményei egymastol.
10. A kis értéki targyi eszkozokre és a személyi juttatasokra vonatkozo (1étszam-, bér-, stb.) analitikus
nyilvantartast az 6nalléan mikodo vezeti. A nagy értéki targyi eszkozok analitikajat az onalldéan

mikodo és gazdalkodo intézmény vezeti.

11.Az 6nalléan miikodo a leltarozasi szabalyzat figyelembevételével éves leltart készit, a selejtezési
szabalyzat alapjan elvégzi a selejtezést.

12.A leltarértékelés az Onalldban miikodo feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges készletek
kozotti eltérésekr6l kimutatast készit. Az eltérések egyeztetéséhez az Onalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv segitséget nyujt.

13.Az Onalléban mikodo altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az 6nalldan miikddo intézmény vezetdje a felelds, mig az egy€b pénziigyi informacid-
szolgaltatasok tekintetében az 6nalldan mitkodo és gazdalkodo.

14.Az 6nalldan miikddo és gazdalkodd gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak az 6nalléan miikod6hoz és azok gyakorlati végrehajtasat
segiti.

15.A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett bizonylatokat az 6nalloan mitkodo
és az onalléoan mikodo és gazdalkodd kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az intézmény mikor és
kinek adta at ligyintézés végett.

16.Az o6nalloan mikodo intézmény sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, és ezen torténik a
pénzforgalmanak lebonyolitasa.

17.A kisebb kifizetések teljesitésére az onalloan mitkodo intézménye készpénzellatmanyt kap, amelyet
a készpénzkezelési szabélyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval kélthet el.
Az altala beszedett bevételeket —amennyiben annak 6sszege meghaladja a 10.000 forintot- koteles
24 6ran belill az 6nalléan miikodo és gazdalkodo pénztaraba befizetni.

18.Az informacidaramoltatas az 6nalldan miikodo illetve az 6ndlldoan gazdalkodd intézmény kozott a
megallapodés fenti pontjaiban rogzitettek szerint mindkét kdltségvetési szerv feladata.
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A kiilonbozd szintli jogszabalyokban eldirt  informacidszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés az onalldéan mikodo és gazdalkodo
feladata. Az 6nalléan mikodd intézmények azonban kotelesek azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik az onalléan
mitkodo és gazdalkodo altal torténd informacidszolgaltatast.
Az Onalléan miik6d6 és gazdalkodd koteles pénzforgalmi informacidt szolgaltatni az 6nalléan
mikodod intézmény részére a pénzforgalmi jelentés megkiildésével.
Az 6nalldoan miikddo intézmény koteles adatot szolgaltatni:
- Az allami normativak igényléséhez, illetve elszdmolaséhoz.
- Az éves koltségvetést megalapozo koncepcio elkészitéséhez.
- A negyedéves, felevés, haromnegyed éves és éves pénzforgalmi informéciéhoz, illetve
beszamolohoz.
Koteles beszamolni minden olyan eseményrél, mely a gazdalkodast befolyéasolhatja.
A pénziigyi jellegl informéacidkért, azok valddisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért az
Onalléan mikodd ¢és gazdalkodd intézmény vezetdje felel. Minden egyéb szakmai
informacioszolgaltatas valodisagaért a benne foglaltakért az 6nalloan miikddo intézmény vezetdjét
terheli a felel6sség. A munkamegosztasi megallapodas jovahagydsa rendjét a kozos dnkormanyzati
hivatal feladatellatdsat meghatérozé szabalyok szerint kell elfogadni.

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

Az onalldan miikodd és gazdalkodd Tapolcai Kozds Onkormanyzati Hivatal az 6nalldan
miikddovel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, €s szamitasokat
végez a kdvetkezd évi intézményi eldiranyzatokra.

A Tapolcai Koz6s Onkormanyzati Hivatal elokésziti a targyalast a jegyz6 és az 6nalléan miikods
intézmény vezetdje kozott a koltségvetési egyeztetd targyaldsra, a hataskorében 1évo
informéacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja.

A Tapolcai K6zos Onkorméanyzati Hivatal segiti az onalléan miikodé intézmény vezetdje altal
felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

Az 6nélléan miikddo és gazdalkodd intézmény

- A koncepcid képviselo-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemében segiti, illetve
elkésziti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.

- Az dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének 0sszeallitasdhoz az intézményvezetovel
egylittmiikodve informécidkat szolgaltat a jegyz0 szamara.

Az 6nalloan miikddo és gazdalkodo a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként
felfekteti az eliranyzat-nyilvantartasokat ezt a parhuzamos vezetés végett egyezteti az 6nalldoan
mitkoddvel.

2. Az éves koltségvetési el6iranyzatok megvaltoztatisa

Az o6nalléan mikddo eldiranyzat-felhasznaldsi €s elbiranyzat-modositasi hatadskorét onalldan

gyakorolja és errdl az 6nalléan miikddo és gazdalkodot folyamatosan tajékoztatja.

2.1.1 Eldiranyzat-felhasznalas esetén megjeldli az eldiranyzat-tillépés fedezetét.

2.1.2 Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-novelés esetében a megemelt eldiranyzatot kozli
az 6nalléan miikodo és gazdalkodoval és egyuttal megjeloli az emelés fedezetét is (bevételi
tobblet teljesitése, vagy bevétel eldirasa)

Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt elGirdnyzat-mddositds végrehajtasaért az  érintett

intézményvezetd €s az onalloan miikodo és gazdalkodd intézmény felelds vezetdje egyiittesen

felelosek.

3. A kiadéasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalds és utalvanyozds az onkormanyzat szabalyzata alapjan torténik, erre az
onalléan mitkddo intézmény vezetdje jogosult.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzése az oOnalléan mikodo és gazdalkodo
szervnél torténik a szabalyzatban meghatarozott médon.
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A pénzgazdalkodasi jogkordk részletes szabalyait az onalloan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv szabalyzata tartalmazza.

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

Az Onalloan miikodé intézmény vezetdje oOnalldé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Az
allascserékbol keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt - az
onalloan miikodo €s gazdalkodoval tortént egyeztetés utan- felhasznalhatjak.

Az dnkormanyzat képviselO-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel
az onalléan m{ikodo onalloan gazdalkodik.

A rendszeres személyi juttatasok esetében létszam- és bérnyilvantartast vezet az 6nalldan mikodo
intézmény.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran az ondlléan miikodd és gazdalkodo biztositja, hogy a
munkaer6- bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Onkormanyzat
képviselo-testiilete dontésének megfeleléen torténjen.

5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A kis értékt targyi eszkdzok €s készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a munkahelyeken
hasznalatban 1év6 készleteket is — az Onalléan miikodé végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznéaldsok és méas csokkentések és novekedések alapbizonylatait kiallitjak, és folyamatosan
egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonb6z6 munkahelyeivel.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartdsat az onalloan miikodo és gazdalkodd intézmény
végzi, az Onalloan mikodod elvégzi az év végi leltarfelvételeket, a leltarak Osszesitését és
kiértékelését, melyben az 6nalléan miikodo és gazdalkodod intézmény segitséget nyujt.

Az onalléan miikodd eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak azok
eloirasszerti bizonylatolasarol.

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

6. A készpénzkezelés rendje

Az Onélléban miikodé a készpénzkifizetések teljesitésére készpénz-ellatmannyal rendelkezik,
amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes kifizetéseket.

A kifizetésekrol az onalloan mikodo és gazdalkodo intézménye rovatos elszamolast vezet.

A készpénz-forgalomrol az ellatmany feltoltésekor szamlakkal elszamol az 6nalléan miikddo és
gazdalkodo fele.

A készpénz-kifizetések szabalyszertiségéért az onalléan miikddd koltségvetési szerv vezetdje
felelds €s gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, azt az énalléan
mitkddé —amennyiben annak 0sszege meghaladja a 10.000 forintot- naponta koteles az 6nalldan
mikodo és gazdalkodonal vezetett bankszdmlajara feladni.

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

7.1

7.2

7.3

Az intézmény mitkddtetési feladatai koziil az 6nalldéan miikddo intézmény latja el az alabbiakat:

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

- gondoskodik az intézmény ilizemeltetésérol, ezen belill kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz szilkséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyoiratok, egyéb informéaciéhordozok,
a folyamatos intézményi miukodtetést biztositd készletek beszerzése, egyéb szakmai
készletbeszerzések

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartdsarol, a nyari karbantartasi
munkakrol a Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatallal egyeztet.

Az intézményi felujitasi tervek az 6nalloan miikddo és gazdalkodod szintjén késziilnek el, amely
targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza a tervezett feldjitasokat.

A felyjitasok és épitési jellegli beruhazasok el6készitése, bonyolitdsa az 6nallban mikodo és
gazdalkodo feladatat képezi, ezekkel kapcsolatosan az ©nalléan miikodonek gazdalkodasi
feladatai nincsenek.
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7.4 A vagyonkezelés feladatai az ingatlan és az ingd  tekintetében  jelentkeznek. Az
ingatlanvagyon esetében az Onalldan miikodo intézmények vagyonkezelési joga addig terjed,
amennyit a fenntartdé o©nkormanyzat vagyongazdalkodasi rendeletében meghataroz. A
pénzeszkdzok lekotésérdl, a befektetésekrdl a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal dont.

8. Ellenérzés
Az Onalléan mikodd intézmény bels6 ellendrzését 2014. évtdl kezdédben a Tapolcai Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott (megbizott) belsd ellenér végzi el az elfogadott éves
ellenérzési munkaterv alapjan. Az 6nalléan miikddo koltségvetési szerv vezetdje felelos a folyamatba
épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéseért és hatékony mikodtetéséeért.

9. A beszamolas

Az Onalloan mikédo és gazdalkodd intézmény elkésziti az intézményi koltségvetési ¢€s
mérlegjelentéseket, éves és evkozi beszamolat.

A beszamolo szoveges részének a szamszaki ismertetését az Onalldan mikodé és gazdalkodo
intézmény koteles elkésziteni, a koltségvetési maradvany kimutatasa, indoklasa az 6nalloan mikodo

intézmény aktiv kozremiikodésével torténik.

Tapolca, 2013. ...............

Az 6nalléan miik6do és gazdalkodo részérol: Az 6nalléan miikodé részérol:
Ughy Jendné Bardon Zsoltné
jegyz6 intézményvezet6

Ellenjegyezte:

Schonherné Poko 1ldiko
pénziigyi irodavezeto

Zaradek:

Jelen megallapodést

Tapolca Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete ...../2013. (.....) szam hatarozataval,
Gyulakeszi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ..../2013. (.....) szdm{ hatarozataval
Raposka Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ...../2013. (.....) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Ughy Jenoné
jegyzo



