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ELOTERJESZTES
A Képviselé-testiilet 2025. aprilis 17-i iilésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodasok a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervei kozott

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban AHT) 10.§ (4a)-(4b)
bekezdése szerint a gazdasagi szervezet feladatait az Onkormaényzati hivatal latja el. A
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek vonatkozasaban az irdnyito szerv
(képviselo-testiilet) dontése alapjan az iranyitd szerv irdnyitdsa ald tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 mas koltségvetési szerv latja el a gazdasagi szervezet feladatait. Errdl
az AHT 9.§ (5) bekezdésének a) pontja szerint a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét
tartalmazé megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztadsi megallapodas) kell
rendelkezni.

Balatonfiizfd Véros Onkormanyzatinak iranyitdsi korébe tartozoé intézmények, melyek
gazdasagi szervezettel nem rendelkeznek a kdvetkezok:

- Balatonfiizfé Varos Onkorményzata Szivarvany Ovoda és Bolcséde

- Vagfalvi Otté Mivelodési Haz, Konyvtar és Turisztikai Kozpont.

Az AHT végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 9.§ (1) bekezdése tartalmazza
tételesen a munkamegosztasi megallapodas tartalmat:

A gazdasagi szervezet

a) a koliségvetés tervezéséért, az elGirdnyzatok mddositdsanak, dicsoportositasanak és
felhasznadldasanak végrehajtdsdért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt kéliségvetési szervek miikodtetéséért, a
haszndlataban [év6 vagyon haszndlatdval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelds szervezeti egység”.

Fentiek alapjan Balatonflizf6 Varos Onkorméanyzata az irdnyitasi korébe tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervekkel munkamegosztasi megallapodast kdtnie
a gazdasagi szervezettel rendelkezd polgarmesteri hivatalnak oly moddon, hogy a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek gazdalkodassal Osszefliggd feladatait az
iranyitasi korébe tartozo, és gazdasagi szervezettel rendelkezé Balatonflizféi Polgarmesteri
Hivatal alkalmazottai latjak el. A megallapodasok az iranyit6 szerv, azaz a Képvisel-testiilet
jovéahagyasaval kothetok meg.
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Az egytittmkddés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabalyban eloirtak szerinti gazdalkodas
biztositasa, a Felek szakmai onallosaganak csorbitasa nélkiil.

Kérem a Tisztelt Telepiilésfejlesztési, Teleptiléstizemeltetési, Kornyezetvédelmi és Pénziigyi
Bizottsagot és a Képviseld-testiiletet az eldterjesztés megtargyaldsara és az alabbi hatarozat

clfogadasara, a mellékelt onkormanyzati rendelet megalkotasara.

Hatdrozati javaslat:

Balatonfiizfé Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../12025. (04.17.)) képviselo-testiileti hatarozata

Balatonfiizfé Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete jovahagyja, hogy a Balatonfiizfoi
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerve
munkamegosztas ¢és feleldsségvallalas rendjét tartalmazo megallapodast kosson a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveivel: a Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata
Szivarvany Ovoda és Bolcsédével, és a Vagfalvi Ottd Miivelédési Haz, Konyvtar és Turisztikai

Kozponttal.
A Képviseldtestiilet felhatalmazza a koltségvetési szervek vezetéit a megallapodasok
megkdotésével.

Felel6s: Szanyi Szilvia polgarmester, koltségvetési szervek vezetoi
Hatarido: a képviselo-testiilet soron kdvetkezd iilése

Mellékletek:
1. Balatonfiizfs Varos Onkorményzata Szivarvany Ovoda és Bolesédével kotendd
megallapodas
2. Vagfalvi Ott6 Miivel6dési Haz, Konyvtar és Turisztikai Kozponttal kotendd
megallapodas

A hatarozati javaslat clfogaddsdhoz egyszerii tobbség sziliksdéges.

Balatonfiizfo, 2025. aprilis 3. T

- %

zanyi Szilvia
polgarmester. /s
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Munkamegosztiasi megallapodas

Ezen megallapodas az allamhaztartasro1 sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a)
bekezdése, az allamhaztartasro1sz616 torvény végrehajtasarol szdo1d 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 9.

§ (5) - (5a) bekezdései tovabba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzéséré1 sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan jott létre

egyreszrot:
a Balatonflizf6i Polgarmesteri Hivatal (Balatonfiizfé, Nike krt. 1., képviseli dr.
Konczol Gabor jegyzd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv,

(tovabbiakban: Hivatal )

masreszrol:

a Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzata Szivarvany Ovoda és Bolcséde (
Balatonf(izf6, Bugyogoforras u. 15. addszam: 16882212-2-19, képviseli Salamon
Tamas Laszloné igazgatd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, (tovabbiakban: Intézmény)

kozott az alabbi tartalommail: )
1. Felek a Munkamegosztasi megallapodast Balatonfiizfé6 Varos Onkormanyzata

...12025. (04. 17.) hatdrozataban foglaltaknak megfeleléen kotik meg, melyben a
Keépvisel6-testilet kijeldlte a Balatonflizféi Polgarmesteri Hivatalt, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet a Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata
Szivarvany Ovoda és Bolcséde, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Balatonfizfé Varos Onkormanyzatanak iranyitasi korébe tartozod
intézmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara kotik a meqallapodast.

2. Az egyittmiikddés célia a hatékony, gazdasaqos, a jogszabalyban eldirtak szerinti
gazdalkodas biztositasa, a Felek szakmai onallésaganak csorbitasa nélkdil.

3. Az Intézmény Kkoltségvetéséré1 a Képviselo-testiilet az éves koltségvetési
rendeletében dont. Az Intézmény altal ellatott feladatok fedezetéll a Képvisels-testilet
altal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott eléiranyzatok szolgalnak,
amelyeket az Intézmény a m(ikodés érdekében hasznal fel.

4. Az Intézmény koteles feladatai ellatasard1, munkafolyamatai megszervezésérs1 oly
modon gondoskodni, hogy az eldiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos
felhasznalasa biztositott legyen.

5. Az Intézmény a megallapodasban részletezett feladatok ellatasa érdekében
gazdasagi szervezete ugyrendjébe beépiti jelen megallapodasban rogzitett
feladatokat.



6. Jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, ellatando feladatok az alabbiak:

0.1. koltségvetés tervezése, elkészitése soran szakmai segitsegnyujtas,

6.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.3. eléiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalasa,

6.4. kotelezettségvallalas, péenzigyi ellenjegyzés, ervényesités es
utalvanyozas

0.5. fokonyvi es analitikus nyilvantartasok,

0.0. informacid  szolgaltatas, pénzugyi beszamoldk, havi/ idészaki
elszamolasok elkészitése,

6.7. pénzlgyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon-kovetése,

6.8. belsé kontroll.

6.1Koltségvetés tervezése, elkészitése

Az Intézmény felelés a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valddisagaért, ezeket
egyezteti a Hivatallal, melyek Osszesitése és feldolgozasa alapjan az Intézmeény
elkésziti a koltsegvetést.

A tervezes soran kiemelt feladat a személyi juttatasok, valamint a létszam el6iranyzat
tervezése.

A Hivatal felelés a tervezési feladatok hataridére torténd, az eléirasoknak megfeleld
lebonyolitasaért, a szamviteli eléirasok betartasaért, illetve betartatasaért.

Az Intézmény az Onkormanyzattdl, valamint a Hivataltdl kapott informaciok,
dokumentumok alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kozrem(ikodik az
elemi koltségvetés elkészitésében, valamint részt vesz az onkormanyzat altal
lefolytatasra kerll6 terv-targyalason. A Hivatal feladata az Intézmény elemi
koltségvetésének végso elkészitése az Intézmény javaslata alapjan.

6.2 Pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az Intézmény sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a
Hivatal bonyolitia. A pénzforgalmi szamla feletti jogosultsagot az Intézmény
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény a folyamatos m(ikodés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt
igényelhet, melynek 0sszegét az Intézmény gazdasagi vezetéje az intézmény altal
ellatand¢ feladatok, illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egylttesen szem el6tt tartva
a Pénzkezelési szabalyzat rogzit. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott médon szamol el.



6.3ElGiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalasa

Az Intézmeény az el6iranyzatok felhasznalasardél - a szakmai feladatellatas
fuggvényeben - éves Utemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Hivatal
tovabbit az dnkormanyzat részére.

Az év kozben szlkségessé valo eldiranyzat modositast az Intézmény vezetéje
egyezteti a Hivatal gazdasagi vezetéjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitjia az
Onkormanyzatnak.

A képviselb-testileti dontést igényld elbiranyzatok modositasara a mindenkori
koltségvetési rendelet szerinti szabalyok az irdanyadoak.

6.4 Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolas, érvényesités és utalvanyozas

A koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos jogkoérok gyakorlati rendje az alabbiak
szerint tortenik:

Kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetbje jogosult a személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhazas,
felujitas vonatkozasaban a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt
személy elézetes pénzugyi ellenjegyzése utan, a koltségvetésben szerepld
el6iranyzatok erejéig.

A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt
szemely végzi.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban
kijelolt személy végzi, a bels6é szabalyzatban meghatarozottak szerint.

6.5 F6konyvi és analitikus nyilvantartasok

A f6konyvi kdnyvelési feladatokat a Hivatal székhelyén a gazdasagi vezet6 altal kijelolt
ugyintézé latja el. A kdnyvelés teljességéért és valddisagaért a Hivatal gazdasagi
vezetije felelés. A kdnyvelési bizonylatokat az Intézmény vezetéje altal megbizott
ugyintézd hataridében koteles leadni a Hivatal részére

A szamvitel részét képez6é fékonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Hivatal
székhelyén dolgozé lgyintézd vezeti.

A Hivatal vezeti az Intézmény alabbi nyilvantartasait:
el6éiranyzat nyilvantartasat,
targyi eszkozok telies kord analitikajat,
kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
kovetelések, kotelezettségek analitikajat,
elélegek analitikajat,
szigoru szamadasu bizonylatok analitikajat,
azonositas alatt allo tételek analitikajat,
bankkivonatok analitikajat,
a fentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat
alatamaszto analitikakat



6.6 Informacioé szolgaltatas, pénziigyi beszamolok, havilidészaki elszamolasok
elkészitése

Az informacié szolgalatas a Hivatal és az Intézmény kozott az alabbiak szerint torténik:

A jogszabalyokban eldirt informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a
tovabbitast megeléz6 adategyeztetés, adatgy(lijtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a Hivatal alabbi informacio
szolgaltatasat.

A pénzlgyi jellegli informacio szolgaltatas fébb
terUletei: az elemi koltségvetes,
az éves koltségvetési beszamoldkhoz, zarszamadashoz szolgaltatott
adatok, havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informacidok teljes korliségéért, tovabba a pénzigyi beszamolok, havi
elszamolasok elkészitéséért az Intézmény vezetdje, valamint a Hivatal gazdasagi
vezetlje tartozik felelésséggel. A felsorolt személyek feleléssége kiterjed tovabba a
szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai
rendszerrel valo tartalmi egyezéségre is.

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal késziti el.

A s7akmai jellegii statiaztikai A3 pgyéh jelentések elkészitesdért As tnvAhhitAsadrt a7
Intézmény vezetoje felelos.

6.7 Pénziigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kdvetése

Az Intézményhez beérkez6 szamlakat az Intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott
Ugyintéz6é a legrovidebb idén beldl, de legfeljebb kettd munkanap alatt - kulonos
figyelmet forditva a fizetési hataridé betarthatésagara - atadja a Hivatal székhelyén a
szlkséges mellékletekkel (szallitolevél, atadas-atvételi jegyek, szakmai
teljesitésigazolas stb.) egydtt. A Hivatalban az atvételt kovetéen a belsd
eljarasrendben szabalyozott médon torténik a beérkez6 szamlak kezelése.

Az Intézmény vezetbje a kimend szamla kiallitasat kovetden a teljesités igazolassal
egyltt a teljesitést kovetd napot kdvetden tovabbitja a Hivatal részére.

Az Intézmény 6nalld AFA alanyisaggal rendelkezik. A szamlakat sajat nevében és
adészaman bocsatja ki as fogadja be. Az Intézmény adodbevallasi, elszamolasi
kotelezettségének sajat adészama alatt tesz eleget, melyet a Hivatal végez.



A Hivatal kényveli a MAK altal biztositott adatszolgaltatas alapjan a szemelyi juttatasok
es

jarulékok teljesitését. ;

Tavollét (keres6képtelenség) esetén az Intézmény rogziti a MAK KIRA rendszerében
a tavollétet, és a hozza kapcsolédo papirokat bekdldi a Hivatal részere, aki azt
tovabbitja elektronikus uton a MAK felé.

Az Intézmény vezetdje kiklildetés esetén a kiklldetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyutt a kiklldetést kovetd 2 munkanapon belll eljuttatjia a Hivatal
részére.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
kifizetéshez kapcsolodd vallalkozéi szerzédés esetén az Intézmény vezetdje a
megbizas teljesitésének megkezdését megelézden elkésziti a megfeleld megbizasi
szerzddést, melyet a megbizott aladirdsa el6tt ellenjegyzésre megkild a Hivatal
gazdasagi vezetbjének. A kifizetésre csak az ellenjegyzés és az Intézmény szakmai
teljesités igazolasa utan kertlhet sor. Megbizasos jogviszony bérszamfejtését a Hivatal
végzi.

6.8 A miikédtetés, vagyonkezelés, targyi eszkoz felljitas, beruhazas

Az Intézmény feladatai:

- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottak munkajat.

- jogosult a ra bizott vagyont hasznalni, kételes gondoskodni annak
vedelmerol,

- jelzi a Hivatal gazdasagi/miszaki szervezete felé, mely vagyontargy
milyen mérték(l feltjitdasra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben
jovahagyott el6éiranyzatot,

- jelzi a Hivatal gazdasagi/milszaki szervezete felé beruhazasi
szukseégletét, figyelemmel a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatara,

- leltarozéssal kapcsolatos feladatok ellatasaban koézrem(ikodik a
leltarozasi szabalyzat szerint.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatai:

- aszamvitel keretén belll ellatja a konyvelési feladatokat, megallapitja az
intézmény szamviteli rendjét. Az Intézmény vonatkozasaban elkilonitett
szamviteli nyilvantartast vezet.

- gondoskodik az Intézmény bankszamla és pénztar kezelésérol



6.9 Bels6 kontroll

Az Intézmény vezetdje az Intézmény vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mulkodtetni és fejleszteni a kontroll-kornyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és
kommunikacios rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az Onkormanyzat a bels ellenérzési tevékenységet kiilsé szervezet megbizasaval latja
el. Ez a megbizas kiterjed az Intézmény gazdalkodasanak a vizsgalatara. Az
Onkormanyzat és az Intézmények belsé ellenérzése kockazatelemzésen alapuld éves
ellenérzési terv alapjan valésul meg. Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az
ellenérzendo teruletekre.

A Hivatal és az Intézmény kozotti egyuttmiikodést, tajékoztatast, informéacidaramlast

a Hivatal folyamatosan biztositja. Az Intézmény vezetd feladata a kockazatelemzes,
az ellenérzési nyomvonal szerinti vezetdi ellendrzes.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas alairast koveté napon lep hatalyba.

Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Hivatal / Intézmény bels6
szabalyzatainak rendelkezéseit kell alkalmazni.

Balatonfiizfo, 2025. aprilis ......



Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az allamhaztartasro1 sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a)
bekezdése, az allamhaztartasrd1szo16 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 9.

§ (5) - (5a) bekezdései tovabba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréré1 és
belsé ellenérzéséré1 sz616 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet alapjan jott létre

egyreszrol:
a Balatonflizf6i Polgarmesteri Hivatal (Balatonf(izfé, Nike krt. 1., képviseli dr.
Konczol Gabor jegyz6), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv,

(tovabbiakban: Hivatal )

masreszré1:

a Vagfalvi Otto Miivelédési Haz, Konyvtar és Turisztikai Kézpont ( Balatonf(izfo,
Bugyogoéforras u. 12. adészam: 16882308-1-19, képviseli Kositzky Anett igazgato),
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, (tovabbiakban:

Intézmény)

kozott az alabbi tartalommail:

1. Felek a Munkamegosztasi megallapodast Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata
...12025. (04. .17.) hatarozataban foglaltaknak megfeleléen kotik meg, melyben a
Kepviselt-testllet kijeldlte a Balatonflizféi Polgarmesteri Hivatalt, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltseégvetési szervet a Vagfalvi Ottd Miivelédési Haz,
Konyvtar és Turisztikai Kozpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetesi szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Balatonf(izfo6 Varos Onkormanyzatanak iranyitasi korébe tartozo
intezmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara kotik a megallapodast.

2. Az egyuttmiikddés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabalyban eldirtak szerinti
gazdalkodas biztositasa, a Felek szakmai 6nallésaganak csorbitasa nélkil.

3. Az Intézmény koltségvetésér61 a Képviselé-testilet az éves koltségvetési
rendeletében dont. Az Intézmény éltal ellatott feladatok fedezetéll a Képvisel6-testiilet
altal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott eléiranyzatok szolgalnak,
amelyeket az Intézmény a m(ikodés érdekében hasznal fel.

4. Az Intézmény koteles feladatai ellatdsard1, munkafolyamatai megszervezéséré oly
maédon gondoskodni, hogy az eldiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos
felhasznalasa biztositott legyen.

5. Az Intézmény a megallapodasban részletezett feladatok ellatdsa érdekében
gazdasagi szervezete Ugyrendjébe beépiti jelen megallapodasban rogzitett
feladatokat.



6. Jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, ellatandé feladatok az alabbiak:

0.1. koltségvetés tervezése, elkészitése soran szakmai segitsegnyujtas,

6.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

0.3. eldiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalasa,

0.4. kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, ervenyesités es
utalvanyozas

6.3, fokonyvi es analitikus nyilvantartasok,

0.0. informacid  szolgaltatas, pénzligyi beszamolok, havi/ iddszaki
elszamolasok elkészitése,

6.7. pénzigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon-kdvetése,

6.8. belsé kontroll.

6.1Koltségvetés tervezése, elkészitése

Az Intézmény felelds a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valddisagaert, ezeket
egyezteti a Hivatallal, melyek Osszesitése és feldolgozasa alapjan az Intézmény
elkésziti a koltsegvetést.

A tervezes soran kiemelt feladat a személyi juttatasok, valamint a létszam el6iranyzat
tervezése.

A Hivatal felel6s a tervezési feladatok hataridére torténd, az el6irasoknak megfeleld
lebonyolitasaért, a szamviteli eléirdsok betartasaért, illetve betartatasaert.

Az Intézmény az Onkormanyzattdl, valamint a Hivataltol kapott informaciok,
dokumentumok alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kozremikodik az
elemi koltségvetés elkészitésében, valamint részt vesz az o6nkormanyzat altal
lefolytatasra kertl6 terv-targyalason. A Hivatal feladata az Intézmény elemi
koltséqvetésének véqso elkészitése az Intézmény javaslata alapjan.

6.2Pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az Intézmény sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a
Hivatal bonyolitia. A pénzforgalmi szamla feletti jogosultsagot az Intézmény
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény a folyamatos mikodés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt
igényelhet, melynek 6sszegét az Intézmény gazdasagi vezetdje az intézmény altal
ellatando feladatok, illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egyuttesen szem el6tt tartva
a Pénzkezelési szabalyzat rogzit. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott mdédon szamol el.



6.3ElGiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, médositasa, felhasznalasa

Az Intezmény az el6iranyzatok felhasznalasarol - a szakmai feladatellatas
flggvényében - éves ltemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Hivatal
tovabbit az 6nkormanyzat részére.

Az ev kozben szlkségessé vald eldirdnyzat modositast az Intézmény vezetdje
egyezteti a Hivatal gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az
Onkormanyzatnak.

A képviselb-testlleti dontést igénylé eldiranyzatok modositdsara a mindenkori
koltségvetési rendelet szerinti szabalyok az iranyaddak.

6.4 Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolas, érvényesités és utalvanyozas

A koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos jogkorok gyakorlati rendje az alabbiak
szerint torténik:

Kotelezettségvallalasra az Intézmény vezetbje jogosult a személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolddo jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhazas,
feldjitas vonatkozasaban a Hivatal gazdasagi vezet6je vagy az éltala irasban kijelolt
szemely elbzetes pénzugyi ellenjegyzése utan, a koltségvetésben szereplé
eléiranyzatok erejéig.

A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény vezetbje vagy az altala irasban kijelolt
személy végzi.

Az érvényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban
Kijelolt személy végzi, a belsé szabalyzatban meghatarozottak szerint.

6.5 F6konyvi és analitikus nyilvantartasok

A fékonyvi konyvelési feladatokat a Hivatal székhelyén a gazdasagi vezeté altal kijelolt
ugyintézé latjia el. A konyvelés teljességéért és valddisagaért a Hivatal gazdasagi
vozotbjo folelds. A kdényvelési bizonylatokat az Intézmény veretéje altal megbirott
ugyintéz6 hataridében koteles leadni a Hivatal részére

A szamvitel részét képezd fékonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Hivatal
szekhelyén dolgoz6 lgyintézd vezeti.

A Hivalal vezeli az Inlézmény alabbi nyilvantartasait:
eléiranyzat nyilvantartasat,
targyi eszkozok telijes kord analitikajat,
kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
kovetelések, kotelezettségek analitikajat,
elélegek analitikajat,
szigord szamadasu blzonylatok analitikajat,
azonositas alatt allo tételek analitikajat,
bankkivonatok analitikajat,
a fentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat
alatamaszto analitikakat.



6.6 Informacio szolgaltatas, pénziigyi beszamoldk, havilidészaki elszamolasok
elkészitése

Az informacio szolgalatas a Hivatal és az Intézmény kozott az alabbiak szerint torténik:

A jogszabalyokban el6irt informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a
tovabbitast megel6z6é adategyeztetés, adatgyljtés a Hivatal feladata. Az Intézmény
koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, és azokat
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a Hivatal alabbi informacio
szolgaltatasat.

A pénzlgyi jellegd informacio szolgaltatas fobb
tertletei: az elemi koltségvetes,
az éves koltségvetési beszamoldokhoz, zarszamadashoz szolgaltatott
adatok, havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
negyedéves meérlegjelentesek.

Ezen informaciok telies korliségéért, tovabba a pénzigyi beszamolok, havi
elszamolasok elkészitéséért az Intézmény vezetbje, valamint a Hivatal gazdasagi
vezetbje tartozik felelésséggel. A felsorolt személyek feleléssége kiterjed tovabba a
szolgéltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai
rendszerrel valo tartalmi egyezdségre is.

Az Intézmény beszamoldjat a Hivatal késziti el.

A szakmai jelleg(i statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséért és tovabbitasaért az
Intézmeny vezetdje felelds.

6.7 Pénziigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kdvetése

Az Intézményhez beérkezd szamlakat az Intézmény vezetbje, vagy az altala megbizott
Ugyintézé a legrovidebb idén belll, de legfeljebb ketté munkanap alatt - kilonos
figyolmot forditva a fizotdei hataridé botarthatéeagara - atadja a Hivatal szekhslyen a
sz0ksbyes  melloklelekkel  (szallitélevél,  atadas-atvételi  jegyek,  szakmai
teljesitésigazolas stb.) egyull. A Hivatalban az atvételt kovetéen a belsé
eljarasrendben szabalyozott médon torténik a beérkezd szamlak kezelése.

Az Intézmény vezetdje a kimend szamla kidllitasat kovetden a teljesités igazolassal
egyltt a teljesitést kovetd napot kdvetden tovabbitja a Hivatal részére.

Az Intézmény 6nalld AFA alanyisaggal rendelkezik. A szamlakat sajat nevében és
adoszaman bocsatja ki as fogadja be. Az Intczmeny adobevallasi, elszamolasi
kolelezellséygének sajal adoszama dlall lesz eleyel, ielyel a Hivalal végez.



A Hivatal kényveli a MAK altal biztositott adatszolgaltatas alapjan a személyi juttatasok
€s

jarulékok teljesitéseét. ,

Tavollét (keres6képtelenség) esetén az Intézmény rogziti a MAK KIRA rendszerében
a tavollétet, és a hozza kapcsolodo papirokat bekildi a Hivatal részére, aki azt
tovabbitja elektronikus Uton a MAK felé.

Az Intézmény vezetbje kiklldetés esetén a kiklldetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyutt a kiklldetést koveté 2 munkanapon belil eljuttatja a Hivatal
részere.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
kifizetéshez kapcsolodd vallalkozoi szerzédés esetén az Intézmény vezetdje a
megbizas teljesitésének megkezdését megelézden elkésziti a megfelel6 megbizasi
szerz6dést, melyet a megbizott alairasa elétt ellenjegyzésre megkild a Hivatal
gazdasagi vezetbjének. A kifizetésre csak az ellenjegyzés és az Intézmény szakmai
teljesités igazolasa utan kerulhet sor. Megbizasos jogviszony bérszamfejtését a Hivatal
végzi.

6.8 A miikddtetés, vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas

Az Intézmény feladatai:

gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitia a

foglalkoztatottak munkajat.

- jogosult a ra bizott vagyont haszndlni, koteles gondoskodni annak
védelmeérdl,

- jelzi a Hivatal gazdasagi/miiszaki szervezete felé, mely vagyontargy
milyen mértékl felujitasra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben
jovahagyott el6iranyzalol,

- jelzi a Hivatal gazdasagi/mlszaki szervezete felé beruhazasi
szukscegletét, figyclemmel a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatara,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremikodik a
leltarozasi szabalyzat szerint.

A Hivatal gazdasagi szervezetének teladatai:

- a szamvitel keretén bellil ellatja a konyvelési feladatokat, megallapitja az
intézmény szamviteli rendjét. Az Intézmény vonatkozasaban elkilonitett
szamviteli nyilvantartast vezet.

- gondoskodik az Intézmény bankszamla és pénztar kezelésérol



6.9 Bels6 kontroll

Az Intézmény vezetdje az Intézmény vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, muUkodtetni és fejleszteni a kontroll-kornyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacidés és
kommunikacios rendszert, tovabba a monitoring rendszert.

Az Onkormanyzat a belsé ellenérzési tevékenységet kiilsé szervezet megbizasaval latja
el. Ez a megbizas kiterjed az Intézmény gazdalkodasanak a vizsgalatara. Az
Onkormanyzat és az Intézmények belsé ellenérzése kockazatelemzésen alapuld éves
ellenérzési terv alapjan valosul meg. Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az
ellenérzendd teruletekre.

A Hivatal és az Intézmény kozotti egylttmikodést, tajékoztatast, informacioaramlast a

Hivatal folyamatosan biztositja. Az Intézmény vezet6 feladata a kockazatelemzeés, az
ellenérzési nyomvonal szerinti vezetdi ellendrzés.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas alairast kovetd napon lép hatalyba.

Jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben a Hivatal / Intézmény belsé
szabalyzatainak rendelkezéseit kell alkalmazni.

Balatonfiizf6, 2025. aprilis ......



