QG%/L;&/W/

Munkamegosztisi megallapodas

amely létrejott egyrészré] a

Laczké Dezsé Miizeum, (8200 Veszprém, TorSk Ignéc u. 7.., adészima: 15426053-2-19,
gazddlkodasi besoroldsa: gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv), mint
szolgaltatdst igénybe vevé intézmény (tovébbiakban: Intézmény), képviseli: Dr. Somlainé

Dr. Perémi Agota, igazgaté
masrészrdl az

Veszprémi Intézményi Szolgiltaté Szervezet, (8200 Veszprém, Haszkové 1. 39., ad6szédma:
15799854-2-19, gazddlkoddsi besoroldsa: gazdasdgi szervezettel rendelkezd, helyi
Onkorményzati koltségvetési szerv), mint szolgaltatdst nyujté intézmény (tovabbiakban:
Szolgiltaté), képviseli: Fabian J6zsef, igazgats

k&zott a mai napon az alabbi tartalommal;

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogi Véros Onkorményzaténak Kozgyiilése 338/2012. (X. 25) szimi
kozgylilési hatérozatéval létrehozta a Szolgaltatot, A Szolgaltaté Alapitéi Okiratdban foglalt
felhatalmazas alapjan a Kozgyiilés 4ltal meghatérozott feladatok tekintetében egyiittmiksdik
az Intézménnyel a jelen megéllapodasban foglalt munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen
megallapodas célja, hogy az Intézmény és a Szolgaltaté (tovabbiakban egyiitt: Egytittmitk6dé
Felek) egytittmiikodésének terilleteit és modjat kijelolje, az informaciddramlds csatorndit
meghatarozza és az Egyiittmdkodo Felek kompetencidit és feleldsségi koreit behatdrolja. Az
Intézmény alapfeladatinak ellatasdhoz szilkséges elGirdnyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodds nem csorbithatja az Intézmény gazdalkod4si és szakmai dontési jogosultsigait
€s az ehhez kapcsolt felel6ségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltaté a munkamegosztis
teriiletein felmertild feladatok ellatasét jelen megallapodés szabalyai szerint kistelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvillalas teriiletei:
1. szabalyozottsag, szabalyzatok,
2. belsd kontrollrendszer miikddtetése,
3. akoltségvetés tervezése,



eloiranyzat-felhasznalés,
eléiranyzat-moédositas,

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatss,

pénziigyi-szdmviteli feladatok,

. analitikus nyilvéntartds,

10. HR tevékenység,

11. informécidszolgaltatas,

12. beszamol4s,

13. az intézménymiikddtetés, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitds, beruhizds,
vagyonkezel€s teritletén elldtando feladatok.

XN wm s

IL. A gazdilkoddssal kapcsolatos munkamegosztis és felelésségvillalds

1) Szabdlyozottsdg, szabdlyzatok:

Egyiittmiikdd6 Felek megillapodnak, hogy a jogszabdlyban meghatirozott, kételezéen
elkészitendd szabalyzatok koziil a Szolgiltaté késziti el és aktualizdlia a Szamviteli

politika szabalyzatot, valamint annak keretén beliil elkészitendé Szdmlarendet.

A Szamviteli politika és Szdmlarend hatdlyos példanyat Szolgéltaté elektronikus titon
megkiildi az Intézménynek. Az Intézmény czen szabalyzatot elfogadja, és az abban

foglaltakat alkalmazza.

Az Intézmény szimara a 368/2011.(XIL31.) Korm.rendeletben (tovébbiakban: AVR)
valamint mds jogszabdlyban elSirt, kotelezben -elkészitendd egyéb, szabalyzatokat
(pénzkezelési, leltdrozési szabalyzat, stb.) az Intézmény &ndlléan késziti el, és elektronikus

forméban a Szolgaltat6 rendelkezésére bocsdtja.

Az Intézmény gazdalkoddsi targyl szabalyzatainak dsszhangban kell lenniiik a Szolgaltato
szamviteli  politikdjdban lefektetett rendelkezésekkel és 2z ehhez kapcsolédd
szabilyzatokkal. Az Intézmény sajétossagait az elkésziilé szabalyzatokban figyelembe kell

venni.

A szabilyzatokkal kapcsolatos sziikséges modositasokat &s  aktualizalasokat a
Szolgiltatéval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni.



2.) Bels6 kontrolirendszer.

Az Intézmény vezetbje felelds:
- A feladatellatdshoz az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatba adott vagyon

rendeltetésszerfi igénybevételéért.

-Az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

-Az Intézmény gazdilkoddséban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, informdcioszolgéltatési kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

- A gazddlkodési lehet6ségek &s a kotelezettségek Ssszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsé kontrollrendszerének kialakitdsa és miikddtetése az Intézmény
vezetdjének a felelbssége.

A Szolgaltatd vezeiGje feieibs a tervezési, beszdmolssi, informaciészolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmeny altal elkészitett kdltségvetés tervezetét — a Szolgaltatd, mint a gazdasagi
szervezeti feladatokat ellité intézmény — eldzetesen ellenérzi az irdnyité szerv 4ltal
kijelslt ¢s kozvetleniil az Intézménynek megkilldstt szempontrendszer alapjan, a
hatalyos jogszabilyok, korményrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatdlyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgiltatd az Intézmény rendelkezésére bocsétja
azokat a dokumentumokat, informécidkat, melyek alapjan az Intézmény elkésziti:

- asajét kdltségvetési tervét, terv igényét,

- jovdhagyott el§irdnyzatok szerint a sajét részletes elemi kéltségvetését.

A Szolgiltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az irdnyité szerv 4ltal
meghatarozott hataridére tortén6 feliilvizsgdlatarél és tovébbitisarl az irdnyit6
szervhez. Az Intézmény tervezési munk4jat a Szolgiitaténal kijelolt Szolgaltaté

intézményi referense segiti.



4.) Az elGirdnyzat- felhaszndlds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elSiranyzatainak felhasznaldsdrol, tervezi,
litemezi €s végrehajtja azt.

- Az Intézmény koteles figyelemmel kisérni az elSiranyzatainak teljesitését. A
jovédhagyott kbltségvetési elbiranyzatok betartasaért, melyek tartalmazzdk a sajat
bevételi elbiranyzatok teljesitésének kotelezettségét, valamint a kiaddsi
eldiranyzatok felhasznaldsdnak jogosultsagat is, az Intézmény vezetje a felelds.

- A Szolgaltatdé a hozzd beérkezett adatok alapjdn véleményezi az Intézmény
eldiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgéaltaté minden honap 15. napjdig —els6é alkalommal tdrgyév dprilis 15.
napjdig- tdjékoztatia az Intézményt az eredeti és modositott eldirdnyzatokrél
valamint a teljesités alakuldsarél, mely a Szolgiltaté szamviteli nyilvantartisain
alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elbirdnyzat magdban foglalja az eredeti
el8iranyzatot, az irnyité szervi moédositasokat, a sajat hataskorii modositasokat és a
jovéhagyott pénzmaradvényt.

5.) Eldirdnyzat mddositds

Az Intézmény kiemelt elbirdnyzatinak moédositasat az Intézmény vezetdje
kezdeményezi. A modositast kezdeményezé dokumentumot, mely tartalmazza az
eldiranyzat-véltozasi igény szoveges indokldsat mind szakmai, mind pedig pénziigyi
szempontbdl is, irdsos formaban, 2 eredeti példanyban juttatja el az irdnyit6 szervhez,
valamint 1 maésolati példdnyban a Szolgiltatbhoz. A Szolgiltatd a kezdeményezd
dokumentum pénziigyi indokldsidnak megfogalmazisaban az Intézmény kiilén kérdse

esetén segitséget nyujt.

A Szolgéltaté az Intézmény eléirdnyzatokon beliili eléiranyzat-médositisat dtvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forrdas SQL programon keresztill az &sszevont
adatokat tartalmazé kéltségvetésen az Intézmény altal benytjtott dokumentum alapjén.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti eldirdnyzat-dtcsoportositisi kérelmét
kozvetleniil juttatja el az irdnyité szerv felé, a Szolgaltaté egyidejii tdjékoztatisa

mellett.



A Szolgéltat6 az irdnyit6 szerv el6irdnyzat-médositassal kapcsolatos déntését atvezeti

az Intézmény koliségvetésén.

6.) 4 pénzgazddlkoddssal kapcsolatos joghkirik gyakorldsdnak rendje:

A feladatellitds megszervezése, szabdlyszerii vitele az Intézmény és a Szolgaltaté
kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkordk konkrét, személyre sz616 szabalyozasa és
a személyek kijelSlése az Egyiittm{k6d6 Felek bels6 szabélyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalss:

Kételezetiségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében szereplé
kiemelt eléiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdie, illetve az 4ltala meghatalmazott
szemely szabélyszerli jognyilatkozattal vallalbat. Kotelezettséget vallalni csak a
pénziigyi ieljestiés esedékességét megelézGen, irdsban ichet,

b.) Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kételezettségvéllalisa esctén a Szolgaltato
gazdasagi vezetje / igazgatohelyettese, illetve az 4ltala kijelolt személy latja el. A
penzilgyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél szabad eliranyzat
rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési id6pontban a pénziigyi fedezet biztositott és a
kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozod szabalyokat. Ha a
kotelezettségvallalds nem felel meg az elbirasoknak, akkor errél a tényrdl az
cllenjegyzésre  jogosultnak értesitenie kell a  kotelezettségvallalét.

Kotelezettségvallalds pénziigyi elienjegyzés nélkiil érvénytelen.

Szerzddések, megallapodasok kotése esetén az Intézmény a kotelezettségvallalas eldtt
megkilldi a Szolgéltaténak a szerzbdések, megdllapoddsok végleges példanyait
elbzetes ellenjegyzés céljabol. Az Intézmény a szerzédés/megéllapodds megkotése
utdn abbol egy példanyt eljuttat a Szolgaltatdnak.

c.) Teljesités igazoldsa

Kiadasi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyozis) kizir6lag a teljesités
igazoldsat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kivetben keriilbet sor. A
teljesiilt kotelezettségvallalds igazolisa az Intézmény feladata, A teljesités igazoldsa
magéaban foglalia a kiadds jogossigdnak, Osszegszerliségének, idépontjanak,



dokumentaltsiganak, teljesitésének ellenOrzését és jogossagét. Az Intézmény vezetbie
koteles rendelkezni a szakmai teljesités igazolasanak médjardl és az azt végzé
személyek megbizasirol. A szakmai teljesitésre jogosultak listajat és alairas mintdjat
meg kell kiildeni a Szolgaltatonak.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltato latja el a teljesités igazolasa utan.
e.) Utalvanyozés:

Az utalvinyozés a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak

az elrendelése.
Utalvanyozasra az Intézmény vezetbje, illetve az Altala meghatalmazott személy

jogosult. Az utalvanyozott szimla ellenjegyzése a Szolgéltato feladata,
f.) Pénziigyi teljesités:

A felszerelt —minden szlikséges melléklettel ellatott- szdmlak alapjdn a Szolgéltatd
rogziti az OTP Elektra termindlon az atutaldsra kertl6 tételeket. Ellen6rzés utan a
Szolgaltaté arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a pénziigyi teljesitést.

A kotelezetiségvéllaldsra, teljesités igazolasra, utalvanyozdsra jogosultak listdjat €s aldirds
mintdjat az Intézmény megkiildi a Szolgiltatbnak. Amennyiben az aldirdsra jogosultak
korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgéltatit a valtozasrol tdjékoztatja.

Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat és aldirds mintdjat a Szolgaltatd
megkildi az Intézménynek. Amennyiben az aldirasra jogosultak korében viltozds torténik, az
Intézményt a Szolgaltaté a valtozasrdl tijékoztatja.

7.} Pénzkezelés — pénzellatds

- A Szolgéltaté litia el az Intézmény pénzforgalmi szamldjan bonyol6dd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az int€ézményi készpénzforgalom
biztositaséval kapcsolatos feladatokat.

- A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény elszdmoldsi szamlédjan

keresztiil torténik.



- Az Intézmény 6nallé bankszdml4ja feletti rendelkezési jogot a szamiatulajdonos,
valamint az éltala megbizott, a Szolg4ltat6 allomdnyaban 1év6 kdzalkalmazottak
gyakoroljék,

- Az Intézmény készpénzforgalménak szabalyozasit az intézményi pénzkezelési
szabalyzatban kell r6gziteni, az Intézmény igénye é&s a redlis szakmai szempontok,
sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hizipénztarbol torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolisira az Intézmény maga dllitia ki a pénztari
bevételi- és kiaddsi bizonylatokat, valamint az idészaki pénztarjelentést, a
pénztarellenér az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmar6l dekadonkénti rendszerességgel elszamol a
S_Z;lééTta;:é felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés staddsaval.

- A készpénzforgalom dokumentildsara az Intézmény utalvényrendeletet &llit ki,
melyet az Intézménynél kijel5lt személyek utalvinyoznak.

A bekillddtt bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltaté alaki, tartalmi
szemponiok szerint ellendrzi.

- Amennyiben a hazipénztdr pénzelldtasa a Szolgdltatén keresztill torténik, ugy a
pénzforgalom biztositasdval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja el, és a
Szolgaltaté pénztirdban géppel elballitott kiaddsi &s bevételi pénztarbizonylatok
utalvanyozdsa - az Intézmény utalvanyrendeleten tértén6 utalvanyozasa alapjin — a
Szolgaltato feladata, a pénztirellendr a Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénz kezelés, kifizetések szabalyszerfiségéért az Intézmény vezetbje a
felelés és egytttal gondoskodik az Intézménynél levd készpénz biztonsagos
tAroldsardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkezd bevétel kezelésének rendjét az Intézmény
szabalyozza,

- Atutaldsi megbizés az Intézmény 4ltal szabdlyszerlien kidllitott, alakilag és
tartalmilag teljes dokumentumok alapjan indithato.

8.) Pénzilgyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belill a Szolgaltat6 elkiilonitetten I4tja el az Intézmény kényvelési
feladatait.

A gazdasagi események dokumentaldséra az Intézmény utalvanyrendeletet 4llit ki, melyet
az Intézménynel kijelslt személyck utalvdnyoznak. Egységes utalvdnyrendelet alkalimazdsa
céljabol, a Szolgiltaté iranymutatdsa szerint az érvényes jogszabalyok figyelembevételével
kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6. pontban foglaltak szerint térténik.



A bizonylatok alatimasztasat szolgalé mellékletek az alabbiak:

Szallitoi szamldk esetében:

anyag (eszkoz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkdz alloméanyba vételi bizonylat, fizembe helyezési okmany,

felgjitdsok esetében: Arajanlat, megrendelés, szerz8dés, miiszaki atadas-atvételi
Jjegyzbkonyv, dlloméanyba vételi bizonylat, {izembe helyezési okmany,

térités nélkiili atadds-atvétel esetén atadds-dtvételi jegyzdkonyv vagy atvételi
elismervény,

100 eFt brutté egyedi érték feletti beszerzés és szolgaltatds esetén az el6zetes
irasbeli kételezettségvallalds dokumentumai.

Személyi juttatasokhoz kancsolddd kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatdsokbél, amelybe a teljes- és részmunkaidében
foglalkoztatottak csoportjira vonatkozéan tdrvényekben, s mas jogszabélyokban
meghatarozott alapilletmények, kotelezd pétlékok, azok az egyéb juttatdsok
tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.
Ide tartozik a kozcéld munkét végz8k részére kifizetett személyi juitatds
elszamolésa; a felmentési idejét t61t6 foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli
tényleges felmentés napjaig kifizetett személyi juttatds elszamoldsa is.

A nem rendszeres személyi juttatdsokbél, amelybe az egyes foglalkoztatdssal
Osszefliggd torvényekben, azok végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletekben,
egy€b jogszabdlyokban, kollektiv szerzGdésekben szerepld juttatdsok,
koltségtéritések, hozzdjarulasok tartoznak, amelyek kotelezdek, vagy nem
kotelezdek, de lehetdség van a kifizetésiikre és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként
megjelend fizetési kitelezettségként jelentkeznek;

Hatérozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

Szamfejtési bizonylat (pld. megbizési dijak, vizsgadijak, szakkényv).
Végkielégités

Jutalom (jutalmazottak névsora, atvételi elismervény)

Napidij

Betegszabadsag

‘Tanulméanyi szerzodés esetén tovabbtanulok timogatdsa

Banki koltségtérités

Munkaruha kéltségei

Cafetéria



- A min6ségi és a tobbletmunka ( elismerésére szolgil6 szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél taldlhatok. Az irattarozdsnak az Intézménynél tgy kell térténnie,
hogy ellenérzéskor haladéktalanul stadhatok legyenek a bizonylatok az ellenérsk
részére),

- Kikiildetési rendelvény, szdmla (pld. tovabbképzés).

- A Kkilsé személyi juttatisok (amelybe az adott intézménnyel alkalmazotti
viszonyban nem 4ll6k részére kifizetend juttatdsok el6iranyzatai és elszdmoldsai,
a sajst munkavéllalonak munkakérén kivill a munkéltatonak végzett
tevékenységért -fizikai, alkalmi és egyéb munkaért- fizetett juttatis, valamint a
felmentési idejét t81t6 munkavéllalé részére a munka aldli tényleges felmentés
napjat kévetden a felmentési idé végéig kifizetett személyi juttatds Osszegei
tartoznak).

Az irattdrozasnak az Intézménynél gy kell torténnie, hogy ellendrzéskor haladéktalanul
atadhatok legyenek a bizonylatok az ellen6rsk részére,

Kolisépvetési bevételek esetében:

- palyazati szerz6dések,

- bérleti szerz6dés,

- bevételek alapbizonylata,
- Kértéritési jegyzdkonyv,

Leltarozas, seleitezés:

Az Intézmény vagyondnak leltdrozésa, illetve a selejtezés az Intézmény ezzel
kapesolatosan elkészftett szabdlyzatiban foglaltak alapjan torténik. A leltdrozas
fordulénapja minden naptéri év december 31. napja. A leltdrozast az Intézmény végzi el
az Intézmeény dltal kiadott leltdrozasi titemterv alapjan. A leltarozasi itemterv mésolatit az
Intézmény megkilidi a Szolgaltaténak. A leltirak Osszesitését és kiérickelését az
Intézmény a Szolgaltatoval kézdsen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket az Intézmény a Szolgaltatoval egyiittmiksdve késziti el és
hajtja végre, valamint gondoskodnak a szabalyszerii bizonylatoldsrél. A leseclejtezett
eszkozbket a Szolgéltaté a jegyzokomyvek alapjén az Intézmény nyilvantartasabél
kivezeti. A lesclejtezett eszkdzdk -elszallitasardl, megsemmisitésérsl az Intézmény

gondoskodik.
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A specidlis allomanyok (pld: konyvtari dllomény) nyilvantartasarsl, leltarozAsdrol,
selejtezésérdl az Intézmény sajt szabalyzatdban régzitettek szerint jar el.

Téargyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzbkkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti €s aktualizalja.

Az alloméanyba vételi, illetve alloméanycsékkenési bizonylatokat a Szolgaltaté késziti el az
Intézmény 4ltal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjn, melyeket az Intézmény
alairtan visszakiild a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokonyvet az Intézmény késziti el
¢s dtadja a Szolgaltaténak.

Anvag és eszkdzbeszerzési tevékenvsée:

Az Intézmény feladata az dltala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése.

Bizonvlatok megérzése:

A szamviteli bizonylatok megérzésének helye 2 teljes, lezart gazdalkodasi év tekintetében
a Szolgdltaté épiilete, az ennél régebbi keltezésti bizonylatok az Intézménynek étaddsra
keriilnek. Az dtadds utAn az Intézmény koteles gondoskodni azok megorzésérol,
biztonségos taroldsarél. Az 4tadds tényét atadas-atvételi jegyzokonyvben kell rogziteni, a
jegyzOkbnyv egy-egy példényat az Intézmény és a Szolgiltats jogszabalyban
meghatérozott hatdrideig koteles meg6rizni,

9.) Analitikus nyilvdntaridsi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartdsi rendszer egyes teriileteit az Intézmény
sajdt maga latja el, mivel a szdmvitel alapadatainak szamité analitikus adatok az

Intézménynél 4llnak rendelkezésre, illetve ott keletkezmek.
Ilyen, az Intézmény dltal vezetendd nyilvéntartasok:

- illetmény ellegek nyilvantartasa,

- létszam nyilvantartis,

- atvett pénzeszkdzok nyilvantartdsa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- szemelyi juttatdsok személyenkénti és kulesszdmonkénti nyilvantartasa,
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fel nem vett személyi juttatdsok nyilvantartésa,

szamlazissal kapcsolatos nyilvéntartas,

kotott felhasznaldsd normativ tdmogatds elszamoldséval kaposolatos analitikék
vezetése, (pld. tovabbképzések, céltdmogatdsok),

palyéazati felhasznilasok elszdmoldsa palydztato felé,

fiiggd, atfutd bevételek és kiaddsok nyilvantartésa,

teljes korii bevételi analitikus nyilvéntartas,

bérkdtelezettség vallalas nyilvantartésa,

szigory szdmad4st nyomtatvanyok nyilvéntartésa,

munkaruha és védéruha nyilvantartds,

kotstt  allami  tamogatisok, normativ finanszirozds alapjaul  szolgald
nyilvantartasok,

a kis értéki tArgyi eszk$zok nyilvéntartasa,

anyagkészletek nyilvantartisa,

normativ 4llami tdmogatésok nyilvéantartdsa,

pénzbeii ¢s lermészetbeli segélyek nyilvantartésa,

minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellstasahoz tartozik,
¢s jogszabaly vagy feligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az Intézményt.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetésében a Szolgéltaté Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvéntartisokat az Intézmény és a Szolgéltato
havonta rendszeresen, a targyhét kdvetd honap 20. napjiig egyezteti.

A nagy értekll tirgyi eszkozokrdl, beruhazasokrdl, felvjitasokrol, vevokrdl, szallitokrél
52616 teljes kérii analitikat a Szolgiltatd vezeti.

Az Intézmény az étvett pénzeszk6zeirdl (miikodési és felhalmozasi célii) legaldbb az alabbi
adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idSpontja,

- 0sszege,

- jogcime,
- tAmogaté megnevezése,

- pénziigyi elszdmolss

Palyazati iton nyert timogatasok csctén a nyilvantartas kiegésziil:

elszamolasi hatdrid6 régzitésével,
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- palyazatonként, kiilén kell gyijteni a felthaszndlt palyazati forras kiaddsi szamla
hitelesitett mdsolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar hiteles
masolatdit, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékii eszkozok 4llomanyba
vételi bizonylatait, személyi juttatdsok dokumentumait stb.

Az Intézmény koteles azokat a nyilvantartdsokat a Szolgaltatéval egyeztetni, melyeknek
fokdnyvi vonzata is van,

fgy: - IlletményelSlegek,
- Atvett pénzeszkozok,
- Miikgdési bevételek,
- Ellatottak 4ltal fizetett téritési dijak,
- Nagy értckii eszkéz beszerzése.

A raktirral rendelkezd Intézmény a szamviteli elbirdsoknak megfeleld raktari
nyilvéntartdsokat (gépi illetve manudlis egyarant) szamlak, szallitélevelek, anyag
felhaszndlési bizonylatok, selejtezési okméanyok alapjan kételesek vezetni. Az Intézmény a
készletvaltozasrdl adatot szolgaltat a Szolgéltat részére, negyedévenként a mérlegjelentés
Osszeallitasahoz. Az anyaggazdilkodds és készletkezelés szabalyait az Intézménynek

szabdlyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgéltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez, kéltségvetési
beszdmolohoz a feladatmutatok allomanyénak kiszamitédsshoz, a nyité-zaré, munkajogi
létszamadatokhoz, a létszdmok funkcio szerinti megoszlasdhoz, a személyi juttatdsok
fizetési osztilyok szerinti megbontdsdhoz, valamint a Polgédrmesteri Hivatal részére az
allami tdmogatasok igényléséhez. Az Intézmény az éltala teljesitett adatszolgiltatisért
felelds. A pénziigyi informécié-szolgéltatisok tekintetében a Szolgaltaté a felelds.

10.) Humdnerdforrds gazddlkoddsi (HR) tevékenység:

A HR tevékenység jelen megéllapodés hatélya al4 tartoz6 teriilete az Intézményhez tartozo
onkorményzati fenntartisi allashelyeket bet61t6 kézalkalmazottak esetében értelmezend8.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatia a Szolgaltatohoz. A jogviszony
létesitését a Szolgaltatd ellenjegyzési jogkorében eljdrva gazdasagi és munkaiigyi

szempontbol feliilvizsgélja.
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Az Intézmény a kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén, fenndlldsa alatt illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, Atsoroldsok,
kinevezés modositdsok, jubileumi jutalommal kapesolatos hatérozatok, stb.) és tovabbitja a
MAK felé a sztikséges okiratokkal egyiltt. A dokumentumokat annyi példanyban kell
elkésziteni, hogy abb6l minden aldiré és érdekelt (munkavallals, Intézmény, MAK,
Szolgiltatd) egy eredeti példannyal rendelkezhessen. Az ellenjegyzés utén a Szolgéltaté az
Osszes példdnyt visszajuttatja az Intézményhez, ahol a munkavallalo aldirja. Aldiras utén az
Intézmény egy- egy eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok
elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgéltaté segitséget nytjt.

Az Intézmény vezetbje az alapfeladatai ellitdsat szolgdlé személyi juttatasokkal €s az
azokhoz kapesolédd jarulékok és egyéb kozterhek elSirdnyzataival, valamit az ebbél
ad6do, az irényitd szerv dltal jovahagyott létszamkerettel dnalléan rendelkezik.

A fizetési elbleget az Intézmény el6késziti és engedélyezi, a Szolgaltaté ellendrzi és
elenjegyzi.

A nem rendszeres személyi juttatdsok, valtozé bérek és a killsd személyi juttatdsok
szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja alapjan. A Szolgaltat6

sszeveti a rendszeres és nem rendszeres személyi kiadasok Intézmény altal vezetett
nyilvéntartasait a kényveléssel, feltarja és az Intézménnyel egyeztetve kijavitja a hibakat.

A személyligyi dokumentumok és anyagok taroldsa, drzése és rendszerezése az Intézmény
feladata.

A Szolgaltaté az Intézmény kérése alapjén tdjékoztatdst ad munkajogi kérdésekben,
valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmdrél és a szilkséges tennivalékrél

thjékoztatja az Intézményt.

1és Informdcioszolgdltatds:

A Szolgéltatd és az Intézmény koézti adat és informaciddramlds biztositésa az
egylttmiikodés alapveto teriilete.

A Szolgéltat6 irdsos informéci6t ad az aktudlis hatdridds feladatok elvégzdschez, illetve
sziikség szerint az Intézmény részére megbeszélést tart.
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A Szolgéltatd feladatkdrében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyljt az
Intézménynek, hogy az elvért adatszolgéltatasat megfeleld modon teljesiteni tudja.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elbiranyzatairél, azok felhasznilasarSl illetve
véltozasarol elbiranyzat nyilvantartdst vezet. A Szolgaltaté havi rendszerességgel irasos
formaban tijékoztatja az Intézményt az elbiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkéjat.

Az informdcidszolgaltatas alatamasztasit szolgélja az Intézménynél vezetett analitikus és
pénziigyl nyilvantartdsok sziikkség szerinti rendszerességgel elvégzett egyeztetése (pld:
fligg6, atfuté bevételek és kiaddsok, analitikus és szintetikus nyilvantartasok egyeztetése).
Az egyeztetéseket irdsban dokumentdlni kell.

A pénziigyi jellegii informaci6 fobb teriiletei:

- koltségvetés, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a koliségvetés
leadasi hatdridejét megel6z0 6t munkanappal kordbban. A Szolgéltaté irasban ettél
eltérd id8pontot is meghatérozhat.).

- elbirdnyzat és teljesités Osszevetése, (a Szolgaltaté késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden hé 15. napjdig).

- havi f6konyvi kivonat, (a Szolgaltaté késziti és juttatja el az Intézmény részére
minden hé 15, napjéig)

- eldzetes év végi fOkdnyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a Szolgaltat6
eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig).
éves beszdmold, (a Szolgéltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a Forras
SQL program 4&ltal biztositott tartalommal és {rlapokkal a beszamol6 elkésziltét
kdvetden).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgiltaté részére minden
honap 17. napjéig).

-  mérlegjelentés, (a Szolgaltaté késziti el, minden negyedévet kovetd honap 20.
napjéig, illetve az irdnyité szerv dltal meghatdrozott idépontig.)

- f6kényvi kartonok,

. vagyonnal kapcsolatos listdk analitikus konyvelésbél, (a Szolgiltaté az
Intézménynek biztositja a kovetkezd listdkat: targyi eszkdz valtozds minden
negyedévet kdvetd honap 15. napjdig; targyi eszkdz alloményi lista minden
negyedévet kovetdé honap 15. napjdig; sclejtezésre keriild eszkozok listajat
selejtezés rogzitését kovetden; leltarfelvételi ivek a leltaroz4s megkezdése eldtt egy
héttel; idokozi valtozasok és hiany-tébblet lista a leltdrozds utdn a mennyiségi
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egyeztetcst kovetden. Az alkalmazott analitikus nyilvantarté program altal
eldallithaté €s az értékelést biztosité részletes és Ssszevont listik ataddsa —
befektetett eszk6zok vonatkozasaban — minden év janudr 15 napjaig.)

- A Szolgéiltaté az Intézmény, mint 6ndllé adéalany részére elkésziti- a
rendelkezésére 4llé informéaciok, bizonylatok alapjan - az eldirt havi, negyedéves
€s éves bevalldsokat, és tovabbitja a NAV felé. (kivéve a MAK hatdskérébe tartozé
bevallasokat)

- A Szolgaltato az Intézmény részére minden naptari hénapot kdvetden elkésziti s
megkiildi a PM Inf6 jelentést, valamint hatridében tovébbitja az irdnyité szerv

felé.

12.) A beszdmolds

A Szolgaltaté elkésziti az Intézménynek a Szolgiltatd 4lal kezeit eléirdnyzataival
kapcsolatos szamszaki, éves koltségvetési beszamoléjat. A beszdmold clkészitéséhez
szﬁkségés adatszolgaltatdsokat (leltarak, Iétszdmadatok) az Intézmény biztos{tja.

A beszAmolé szoveges részének elkészitése, mely tartalmazza a sziikséges indokoldsokat,
tajékoztatdsokat, az elGirdnyzat és teljesités pénziigyi mutatéit, valamint a
pénzmaradvény kimutatisit és ezek indokldsdt, az Intézmény feladata. Az adatok
crtelmezésében €s a szoveges beszémol6 elkészitésében a Szolgiltatd alkalmazissban
all6 Szolgdltaté intézményi referense segitséget nyuijt.

13.) Az Intézmény mikodtetése, eszkizbeszerzés, pdlydzati eljdrdsok, feldjitds, beruhdzds,

1.

vagyonkezelés.

Az Intézmény 6nall6 koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves koltségvetésében
eldirdnyzott feladatok €s eléirdnyzatok szerint gondoskodik a mikadtetésrél.

A palyazati pénzek felhaszndldsdnak szabélyait a palydzat kifroja hatdrozza meg, az
elszamoldssal kapcsolatos teendéket a 9. pont tartalmazza.

Kapcsolattartis

Az Intézmény €s a Szolgiltaté kdz6tt a napi kapcsolatot a Szolgaltaté altal sajét
munkatarsai koziil kijelolt Szolgdltaté intézményi referense biztositja. Az Szolgaltatod
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intézményi referense személyét, elérhetiségeit a Szolgéltatd az Intézménynek kiildott
levélben jeldli ki. Az Szolgiltaté intézményi referense személyének esetleges valtozasardl
a Szolgéltaté haladéktalanul irdsban értesiti az Intézményt.

Az Szolgiltatd intézményi referense az Intézménnyel t6rténé kapcsolattartds keretében
egyeztet az Egyiittm{ik3d0 Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen megdllapoddsban foglalt
villalasok teljesiilését, kozvetitdként kdzremiiktdik a szerzddéses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmeriilé vitas kérdések és felmeritly problémék megolddsédban. Referensi
jogkérében eljarva a jelen megéllapodds keretei kozétt jogosult az Intézménytdl sajat
megitélése szerint kielégitd irasbeli és szobeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltaté kapcsolatdban az adattovabbitds, tajékoztatdas torténhet
irdsban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A kotelezettséggel vagy
Jogosultsaggal biro hivatalos iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerzédéseket vagy
ezeket helyettesité okmdényokat papir alapon, hiteles aldirdsokkal és bélyegzdvel kell

ellatni.

IVv. Zaré rendelkezések

Az Intézmény felelés az Altala ellatott gazdilkodasi részfeladatok teljesitéséért, az 4ltala
teljesitett adatszolgaltatdsok tartalmdnak valodisdgaért, az intézményi hatarid6k
betartdsdért és a mindenkori kéltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltaté felelds a jelen megéllapoddsban szdmdra meghatdrozott feladatok
végrehajtasainak megszervezéséért, a jogkdrébe tartozé feladatok eldirasszerii
végrehajtasaért, a mindenkori kdltségvetési eldirdnyzatok betartasénak ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adathramlashoz kapesolédo, a jelen megallapodasban
nem rogzitett hatéridoket a Felek az egyiittmiksdés folyamataban, menet kdzben jelélik ki.
A hatérid6ket oly médon kell kijeldini, hogy azok igazodjanak az adott feladat elldtasahoz
szitkséges id6felhasznéldshoz és lehetdvé tegyék az adatszolgiltatds maradéktalan

teljesitését.

Jelen Munkamegosztdsi Megéllapodds annak aldirisa napjan 1ép hatdlyba és azt az
Egytittmiik6d6 Felek hatarozatlan idére kotik.
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Jelen Munkamegosztasi Megallapodds megsziintetésére az Egyiittmiksdé Felek felett
alapitéi jogokat gyakorl6 Veszprém Megyei Jogti Véros Onkorményzaténak Kézgyulése

jogosult,

A jelen Munkamegosztisi Megéllapodéssal Osszefiiggésben keletkezett vitdkat
Egytittmiik6d$ Felek minden esetben megkisérlik kozds megegyezéssel eldbnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megéllapodast az Egyiittm{kods Felek meghatalmaz4ssal
rendelkezd képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtik ala.

Veszprém, 2017. jinius 29.
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¢s Miikodési Szabalyzatirdl szol6 39/2014. (X. 31.) nkormanyzati rendelete 8.§ 2. pontja
¢rtelmében a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsdg 4truhdzott hataskdrben 117/2017. (V1.21)
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