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Targy: Dontés a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet, valamint a gazdasagi
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Tisztelt Bizottsag!

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szdéld 24/2024. (X. 10.) Onkormanyzati
rendelete (a tovabbiakban: SZMSZ) 8. § 2. pontja szerint a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben hagyja jova a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv és a Kozgylilés altal — a koltségvetési szervet érintd,
az allamhaztartasrdl szold torvényben meghatarozott feldatok allatasara — kijelolt
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodast.

A munkamegosztasi megallapodasok — két intézmény kivételével: Eotvos Karoly
Konyvtar (2019.04.17.) és Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt
Intézmény (2018.12.28.) — 2017. junius 29. napjan kerlltek megkétésre hatarozatlan
idore. A Magyar Allamkincstar altal folytatott, 2024. évet érint6 atfogd ellendrzés
kitért a munkamegosztasi megllapodasok vizsgalatara is, és az alabbi észrevételt
tette:

LA szerv méretei, illetve a partner intézmények magas szama miatt javasoljuk, hogy
a munkamegosztdsi megallapodasokban minden szabdlyzattal kapcsolatban (kiilonés
tekintettel a Szamviteli politikdra, az ahhoz kapcsolodo 6nallo szabalyzatokra, illetve
az intézmeények kiegészitd szabalyzataira) szerepeljen, hogy ki kiadmanyozza az adott
szabalyzatot, az adott intézmény vagy a Veinszol.”

A megallapodasok aktualizalasa tobbek kozott a fenti megallapitas, illetve az alabbiak
miatt valt sziikségessé:
- intézmények vezetOiben, a beosztasok megnevezésében tortént valtozasok
atvezetése,
- az oOvodak és kulturdlis intézmények esetében jogviszony valtozasok
atvezetése,
- konyveld program valtasbdl ered6 pontositas (Forras SQL helyett Forras.net),
- a kulturalis intézmények esetében a kulturalis javak elkilonitett konyvelésének
rogzitése,
- az informacidszolgaltatas modja (papir alap helyett elektronikus), valamint
- az iratok Orzési helyének megallapodasba torténd rogzitése.

Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet értelmében a gazdasagi szervezet és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek az egymas kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjét kiilon megallapodasban rogzitik.

A Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet javasolja az Uj munkamegosztasi
megallapodasok elfogadasat.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, az el6terjesztést megvitatni és a hatarozati javaslatokat
elfogadni sziveskedjék.

Veszprém, 2025. aprilis 3.
Katanics Sandor



1. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet és a Veszprémi Vadvirag
Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsdga megtargyalta a ,,Déntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskérben eljarva jovahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénzligyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke



Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda (székhely: 8200 Veszprém, Avar utca 7/A.,
addszama: 16877919-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Lattenstein Janosné igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott napon és helyen az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,



11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatandd feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikdjat, valamint annak keretén belil elkészitend6
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltaté rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabdlyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilk az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.



Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A



Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa



Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.



- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

8.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).



Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamitd analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- fizetési el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatas elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,
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a kis érték(i targyi eszkdzok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérelGlegek, illetményelGlegek,  atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgdltat a  Szolgdltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.
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Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyséeg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kodzalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallald aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony Iétesitése esetén, fennalldsa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv Aaltal jévahagyott Iétszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli Juttatasok és a kilso

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
szilkséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.
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11.) Informacidszolgaltatas.

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgaltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott id6épontig.),

- fékonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd hdnap 15. napjaig; targyi eszkéz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdak dataddasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),
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- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére allo informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves €s éves bevallasokat, és tovabbitia a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozé bevallasokat),

- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari honapot kdvetGen
elkésziti és megkildi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hatarid6ig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1.Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kodé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kodzvetitéként koézremlikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmerdl6 vitas kérdések és felmeriild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

15



IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellenOrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jelolik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehet6vé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzott 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik kzos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee Veszprém, 2025. ......ccccceevennee

Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl széld 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatarozatdval jovahagyta a
Veszprémi Inteézményi Szolgdltato Szervezet, valamint a Veszprémi Vadvirag Korzeti
Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.
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2. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet és a Veszprémi Bobita
Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskdrben eljarva jovahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz
Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda (székhely: 8200 Veszprém, Haszkovd u. 23.,
addszama: 16877847-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Sandor Edit igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

WONSOUAWN =
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén beliil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgatd
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozé mas jogszabalyban elirt, kdtelez6en elkészitend6 egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltaté rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérdl szold szabalyzat, kiegészitd
pénzkezelési szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, képernyO el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi
szabalyzat.

Az onalléan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozo6 - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelds:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.
- Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.
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- A tervezési, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,
- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjdig - els6 alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgdltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.

5.) Elbiranyzat modositds

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
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kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénzligyi szempontbdl is, irasos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlileg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon beliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti elbiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordk gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetGje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallaldasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénzligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallaldas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkil érvénytelen.

Szerz6dések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallaldas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzodés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.
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c.) Teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kdvetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, idopontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

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

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozds a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzligyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra keriilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgdltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldiras mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgaltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

- A Szolgdltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd
szamlapénzforgalom ellatadsaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévo kozalkalmazottak gyakoroljak.
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- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
Pénzkezelési Szabalyzataban kell rdgziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel elballitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

9.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hataridét szab, melyet e-mailben kéz6l az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,
- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,
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térités nélkdli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokoényv vagy
atvételi elismervény,

az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalds dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzddés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
S mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd pdtiékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Gsszefiiggé torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
szerepld juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezbek, vagy nem kotelezGek, de lehet6ség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikildetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenGrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, teljes korlnek kell lenni és a kotelez
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzo6dések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,

lllll
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittmikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzOokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specialis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos beszerzési szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- fizetési eldlegek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatds elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,
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- fliggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékd targyi eszk6zok nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérellegek, illetményelGlegek,  atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestlés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez0 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
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Osszedllitdasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabdlyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd oOnkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, kbznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatéhoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallal6 aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltato segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirdkhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozdk és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennadllasa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli Juttatasok és a kiilso

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.
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A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridos feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd  havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalia az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idopontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
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leltarozas utdn a mennyiségi egyeztetést kdvetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantarté program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak datadasa - befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozd bevallasokat),

- a Szolgdltatd az Intézmény részére minden naptari honapot kovetGen
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgdltatasokat a Szolgaltatd altal megjeldlt hatarid6ig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palyazati eljardsok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezeles.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mUkodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

III.Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylittm(ikddé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertilo
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.
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Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
dltala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgdltatd kozti adatdaramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jovahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylttm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveveeneee Veszprém, 2025. ......ccccveunenee.
Veszprémi Bobita Kérzeti Ovoda Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata Kozgylilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénzligyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jovahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet, valamint a Veszprémi Bobita Korzeti
Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.
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3. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet és a Veszprémi Ringato
Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskdrben eljarva jovahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénzligyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz
Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Ringaté Korzeti Ovoda (székhely: 8200 Veszprém, Jutasi Ut 79/1.,
adoszama: 16877830-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a
tovabbiakban: Intézmeény), képviseli: Balogh Livia igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

WONSOUAWN =
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén beliil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezéen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szold szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszkdzok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetbje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:

- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.

- Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
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- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsO kontrollrendszerének kialakitasa és mikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetOje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kdltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetlenill az Intézménynek megkiildott szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,
- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
el6iranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
elGiranyzatokrdél valamint a teljesités alakuldsardl, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas
Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetbje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézGje kezdeményezi. A mddositast

kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGirdanyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irasos
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formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitoé szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
dsszevont adatokat tartalmazd koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az irdnyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdrok gyakoriasanak rendje.

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos feleléssége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetGje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallaldasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irdsban értesitenie kell a kotelezettségvallaldt, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzO6dések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallaldas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.
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c.) Teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kdvetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, idopontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak madjardl és az azt végz6 személyek megbizasaral.

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

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetGje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzligyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki terminalon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgdltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkildi a Szolgaltaténak. Amennyiben az aldirasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak korében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgaltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — péenzellatds

- A Szolgaltaté latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény 0nall6 bankszamldja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.
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- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
Pénzkezelési Szabalyzataban kell rdgziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel elballitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

10.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hataridét szab, melyet e-mailben kéz6l az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,
- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,
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térités nélkdli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokényv vagy
atvételi elismervény,

az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalds dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzddés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
S mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd pdtiékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Gsszefiiggé torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
szerepld juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezbek, vagy nem kotelezGek, de lehet6ség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikildetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenGrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, teljes korlnek kell lenni és a kotelez
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzo6dések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,

lllll
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittmikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzOokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specialis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- fizetési eldlegek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatds elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,
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- fliggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékd targyi eszk6zok nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérellegek, illetményelGlegek,  atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestlés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez0 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
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Osszedllitdasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabdlyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd oOnkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, kbznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatéhoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallal6 aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltato segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirdkhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozdk és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennadllasa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli Juttatasok és a kiilso

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.
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A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridos feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd  havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalia az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idopontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
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leltarozas utdn a mennyiségi egyeztetést kdvetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantarté program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak datadasa - befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozd bevallasokat),

- a Szolgdltatd az Intézmény részére minden naptari hdnapot kovetben
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgdltatasokat a Szolgaltatd altal megjeldlt hatarid6ig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palyazati eljardsok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezeles.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mUkodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylittm(ikddé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertilo
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.
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Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
dltala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgdltatd kozti adatdaramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jovahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylttm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveveeneee Veszprém, 2025. ......ccccveunenee.

Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ... ) hatarozatdval jovahagyta a
Veszprémi Intezményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Veszprémi Ringato Korzeti
Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.,
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4. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet és a Veszprémi Egry uti
Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltseégvetési szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskérben jovahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgylilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

FelelOs: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda (székhely: 8200 Veszprém, Egry Jézsef utca
55., addszama: 16877971-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel
nem rendelkez0 koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Takacs Katalin igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkez0, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv), mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

III.Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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I.

11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikdjat, valamint annak keretén belil elkészitend6
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltaté rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabdlyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilk az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
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Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

11.) Peénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatat az Intézmény megkildi a Szolgdltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- fizetési el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatas elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékd targyi eszk6zok nyilvantartasa,

53



- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tamogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartdsokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy érték(i targyi eszkozokrol, beruhazasokrdl, feldjitasokrol, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hatarido rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatdasok dokumentumait (
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatéval egyeztetni:
munkabérellegek, illetményelGlegek,  atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestilés.

Az egyeztetéseket elegendo eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatok allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyité-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a Iétszamok kormanyzati funkcié szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
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valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya ald tartozd terilete az
Intézményhez tartoz6 Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megszlinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatéhoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az dsszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallal6 aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltato segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirdkhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozdk és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennadllasa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés mddositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jévahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyeb beér jellegli juttatasok es a kiils6

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacidszolgaltatas.

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto tertlete.
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A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgdltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetGen),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott id6pontig.),

- fékonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tébblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdk dataddasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint Onalld addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére all6 informaciok, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),
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- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari honapot kdvetGen
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgdltatd altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitas,
beruhdzads, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teendOket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kod6 Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szbbeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerzddéseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések
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Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jelolik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetdvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittm(ikéd6 Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(lése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel elddnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egylittm(ikédé Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee Veszprém, 2025. ......cccccuveueeeee.

Veszprémi Egry (ti Kérzeti Ovoda Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Kozgylilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szlé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jévahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Veszprémi Egry uti Korzeti
Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.,
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5. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet és a Veszprémi Csillag uti
Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskdrben eljarva jovahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénzligyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda (székhely: 8200 Veszprém, Csillag utca 24.,
addszama: 16878075-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevl intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Takacsné Kovacs Eva igazgatd,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikdjat, valamint annak keretén belil elkészitend6
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban elGirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérdl szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabdlyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilk az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
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Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallaldt, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénziigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

12.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatat az Intézmény megkildi a Szolgdltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- fizetési el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatas elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,
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a kis érték(i targyi eszkdzok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkozeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kiilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérellegek, illetményelGlegek, atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestilés.

Az egyeztetéseket elegendo eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez0 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.
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Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyséeg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kodzalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallald aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony Iétesitése esetén, fennalldsa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv Aaltal jévahagyott Iétszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli Juttatasok és a kilso

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
szilkséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.
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11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terllete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridds feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kdvetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyit6 szerv altal meghatarozott idépontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
leltarozds utan a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal eléallithatd és az értékelést biztositd
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részletes és Osszevont listak datadasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves €s éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ado és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozé bevallasokat),

- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari hdnapot kdvetben
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezeleés.

Az Intézmény o6nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai  kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltatd
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kod6 Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
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bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatdsahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgydlése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylttm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6z6s megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......ccccoveveeneee Veszprém, 2025. .......ccccveuneeee.

Veszprémi Csillag Gti Korzeti Ovoda  Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ... ) hatarozatdval jovahagyta a
Veszpremi Intezményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Veszprémi Csillag uti Korzeti
Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.
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6. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata

a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Veszprémi Kastélykert

Korzeti Ovoda kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltseégvetési szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jovahagyja a Veszpremi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
kozotti munkamegosztasi megadllapodast a hatarozat mellékletében foglalt
tartalommal.

. Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetOjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénzligyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

4 &4

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elntke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz
Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda (székhely: 8412 Veszprém, Alsé-Ujsor u.
32., adoszama: 16878604-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel
nem rendelkez0 koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a
tovabbiakban: Intézmeény), képviseli: Téthné Martinkovics Erika igazgatd,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

WONSOUAWN =
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén beliil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban elbirt, kotelezéen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltaté rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszkdzok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetbje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:

- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.

- Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, informacioszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
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- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsO kontrollrendszerének kialakitasa és mikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetOje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kbltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetlenll az Intézménynek megkiildott szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjdig - els6 alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgdltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.

5.) Elbiranyzat modositds

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGirdanyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
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emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon Dbeliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
dsszevont adatokat tartalmazd koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkérok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallaldas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallaldt, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések, = megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzOdések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbol egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

13.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- fizetési el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatas elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,
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a kis érték(i targyi eszkdzok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkozeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérellegek, illetményelGlegek, atvett  pénzeszk6zok,  mlikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljestilés.

Az egyeztetéseket elegendo eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez0 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.
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Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Huméneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya alda tartozd teriilete az
Intézményhez tartoz6 Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kdzalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallal6 aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 0Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirdkhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony Iétesitése esetén, fenndlldsa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés mddositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.
A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli juttatasok és a kils6
személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.
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11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terllete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridds feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kdvetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyit6 szerv altal meghatarozott idépontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
leltarozds utan a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal eléallithatd és az értékelést biztositd
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részletes és Osszevont listak datadasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves €s éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ado és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),

- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari hdnapot kovetben
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezelés.

Az Intézmény o6nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kod6 Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitas, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
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bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatdsahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgydlése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylttm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......ccccoveveeneee Veszprém, 2025. .......ccccveuneeee.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda  Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ... ) hatarozatdval jovahagyta a
Veszprémi  Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Veszprémi Kastélykert
Korzeti Ovoda Munkamegosztasi megallapodasat.
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7. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Veszprémi Bolcsodei és
Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény k6zotti munkamegosztasi
megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsdga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézményi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetési szervek
kozotti munkamegosztdasi megallapodas jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Bolcsddei és Egészségliigyi
Alapellatasi Integralt Intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodast a
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kozgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és az Intézmény vezetOjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.
FelelOs: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

4 &4

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
(székhely: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13. addszama: 16882384-2-19, gazdalkodasi
besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) mint
szolgaltatast igénybe vevl intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), képviseli:
Varga Anikd intézményvezeto,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabélyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén beliil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezben elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szold szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszkdzok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetbje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:

- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.

- Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

89



- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsO kontrollrendszerének kialakitasa és mikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetOje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kdltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetlenill az Intézménynek megkiildott szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjdig - els6 alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgdltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.

5.) Elbiranyzat modositds

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGirdanyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
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emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon Dbeliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallaldas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések, = megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzOdések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbol egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

14.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, Gizembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzékonyv vagy
atvételi elismervény,
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az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalds dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzddés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaiddben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
S mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve kerlilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatdsokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggb torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
szerepld juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezGek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikildetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenGrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellenérok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerz6dések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,

/////

Leltarozas, selejtezés:
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Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikddd Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltadrozas
forduldnapja minden naptari év december 31. napja. A leltdrozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatdval kdzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszerii
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A
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- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve dllomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- fizetési eldlegek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatdsok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznalasi normativ tdmogatds elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- fliggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,
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- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékl targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkdzokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérelOlegek, illetményelGlegek, atvett  pénzeszkozok,  miikddési-
felhalmozasi bevételek, 42110 havi egyenlege, elOzetes kotelezettségvallalas,
elGiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
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szolgaltat a  Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell régziteni.

Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyséeg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, kdznevelési foglalkoztatottak, és kdznevelési dolgozdk esetében
értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallald aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony Iétesitése esetén, fenndlldsa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv Aaltal jévahagyott Iétszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli juttatasok és a kils6

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.
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A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridos feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd  havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalia az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idopontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
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leltarozas utdn a mennyiségi egyeztetést kdvetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantarté program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak datadasa - befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),

- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari hdnapot kdvetben
elkésziti és megkildi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgdltatasokat a Szolgaltatd altal megjeldlt hatarid6ig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palyazati eljardsok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mUkodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai  kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltatd
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylittm(ikddé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertilo
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.
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Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitds, tdjékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
dltala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgdltatd kozti adatdaramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jovahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikod6é Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyittm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6z6s megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveveeneee Veszprém, 2025. ......ccccoveueenee.
Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Veszprémi Intézményi
Alapellatasi Integralt Intézmény Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltatd

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ... ) hatarozatdval jovahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Veszprémi Bolcs6dei és
Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Munkamegosztasi megallapodasat.
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8. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Gollesz Viktor

Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye kozotti munkamegosztasi

megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetési szervek
kozotti munkamegosztdasi megallapodas jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Koézgyllésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek
Nappali Intézménye kozotti munkamegosztasi megallapodast a hatarozat
mellékletében foglalt tartalommal.

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetOjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

FelelOs: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

4 &4

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Goéllesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye (székhely: 8200
Veszprém, Gabor Aron utca 2., addészama: 15803782-1-19, gazdalkodasi besorolasa:
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
igénybe vevl intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Bognar Barbara
intézményvezeto,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkez6, helyi énkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén belil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgatd
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezben elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltaté rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszkdzok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetbje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolddd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges modositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatdval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénzigyi ellenjegyzés megkildeni a
Szolgaltaténak

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.
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Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsO kontrollrendszerének kialakitasa és mikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetOje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kdltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetleniil az Intézménynek megkuildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltatd gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hoénap 15. napjadig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
elGiranyzatokrél valamint a teljesités alakuldsardl, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.
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5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt el6iranyzatanak moddositasat az Intézmény vezetGje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénzligyi szempontbdl is, irasos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlileg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon beliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
dsszevont adatokat tartalmazd koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetGje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallaldasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irdsban értesitenie kell a kotelezettségvallaldt, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

Szerz6dések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallaldas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
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Intézmény a szerzodés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatdnak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltato a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak madjardl és az azt végz6 személyek megbizasaral.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra keriilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgdltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — péenzellatds
- A Szolgaltaté latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd

szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztil torténik.

- Az Intézmény 0nall6 bankszamldja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévo kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
pénzkezelési szabalyzataban kell régziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltato felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellen6rzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel elballitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténé utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrdl, tarolasarol.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutalasi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

15.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhdnapot koveté 4. munkanapja. A Fenntartotdl érkezo
adatszolgaltatasok esetében Szolgaltatd egyéni hataridét szab, melyet e-mailben
k6z6l az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatasa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
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Szallitoi szamlak esetében:

anyag (eszkdz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, izembe helyezési okmany,
térités nélkdli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokoényv vagy
atvételi elismervény,

az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalds dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzddés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
S mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd pdtlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve kerlilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcélU munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatds elszamolasa; a felmentési idejét toltd
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Gsszefiiggé torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
szerepl® juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezbek, vagy nem kotelezGek, de lehet6ség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikildetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenGrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6érok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, teljes korlnek kell lenni és a kotelez
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
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- befizetések alapbizonylata,

- kartéritési jegyzOokonyv.

Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittmikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi temterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrdl. A leselejtezett eszkozoket a Szolgaltatd a jegyzokényvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabol targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A
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- az Intézmény gondoskodik.

A specialis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyag és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos beszerzési szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- illetmény el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,
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- kotott felhaszndlasi normativ tdmogatds elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztatd felé,

- fliggo, atfuto bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékli targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokrbl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkozeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kiilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait. (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatéval egyeztetni:

munkabérelblegek, atvett pénzeszkdzok, mlkodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, elozetes kotelezettségvallalas, el6iranyzat-teljesiilés.
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A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humanerdforras gazdalkodasi (HR) tevékenység:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, szocialis foglalkoztatottak esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatéhoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallald aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltato segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirdkhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony létesitése esetén, fenndllasa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddéd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli Juttatasok és a kiilso

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.
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A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tdjékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleld mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil tortén0 adatszolgaltatas esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasarol illetve
valtozasardl el6iranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgaltatd havi rendszerességgel irasos/elektonikus/e-mail/ formaban tajékoztatja
az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint elemzésekkel
segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatds alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltato késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idopontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd hdnap 15. napjaig; targyi eszkéz allomanyi lista minden
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negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tobblet lista a
leltarozas utdn a mennyiségi egyeztetést kdvetéen. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdk atadasa — befektetett eszkozok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére allo informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves €s éves bevallasokat, és tovabbitia a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),

- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari hdnapot kovetden
elkésziti és megkildi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntartd altal megjelolt hataridGig elkésziti az Intézmény éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltatd altal megjeldlt hataridéig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mUkodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltaté kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdsban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylittm(ikddé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kodzvetitéként koézremlikédik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmerdl6 vitas kérdések és felmerild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
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keretei kozott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégito irasbeli és
szobeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerzOdéseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felel6s a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszer(i
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridbket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kdzben jeldlik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egylttm(ikéd6 Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(lése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyittm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egylittm(ikédé Felek meghatalmazassal
rendelkezd képviselGi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveueeneee Veszprém, 2025. ......cccveeneenee
Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Veszprémi Intézményi
Nappali Intézménye Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltatd

Zaradék: Veszprem Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kozgy(lésének az
Onkormanyzat Szervezeti és MUkodési Szabadlyzatardl szold 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
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Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jovahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint a Gollesz Viktor Fogyatékos
Személyek Nappali Intézménye Munkamegosztasi megallapodasat.,
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9. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata

a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Veszprémi Csaladsegito

és Gyermekjoléti Integralt Intézmény kozotti munkamegosztasi
megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetési szervek
kozotti munkamegosztdasi megallapodas jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodast a hatarozat
mellékletében foglalt tartalommal.

. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetOjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

FelelOs: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

4 &4

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény (székhely:
8200 Veszprém, Mikszath Kalman u. 13., addészama: 16882418-1-19, gazdalkodasi
besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) mint
szolgaltatast igénybe vevl intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), képviseli:
Horvathné Kecskés Diana intézményvezeto,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

WONSOUAWN =
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikajat, valamint annak keretén beliil elkészitendd
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban el6irt, kotelezéen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény o©nalldan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérol szold szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszkdzok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetbje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabalyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges moddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatdval egyeztetve az Intézmény koteles megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénzigyi ellenjegyzés megkildeni a
Szolgaltatonak.

2.) Belsd kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért.
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Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

- A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az Intézmény sajat belsO kontrollrendszerének kialakitasa és mikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetOje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kdltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetleniil az Intézménynek megkuildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hoénap 15. napjadig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
elGiranyzatokrél valamint a teljesités alakuldsardl, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési eldiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.
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5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt el6iranyzatanak moddositasat az Intézmény vezetGje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénzligyi szempontbdl is, irasos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlileg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon beliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
dsszevont adatokat tartalmazd koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetGje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallaldasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idGpontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irdsban értesitenie kell a kotelezettségvallaldt, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzO6dések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallaldas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
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megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzddés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltaténak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltato a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kdvetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, idopontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak modjarol és az azt végz6 szemelyek megbizasarol.
d.) Ervényesités:

Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra keriilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldiras mintajat az Intézmény megkildi a Szolgaltaténak. Amennyiben az aldirasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgaltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tadjékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzellatas

- A Szolgdltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd
szamlapénzforgalom ellatdsaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztil torténik.
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- Az Intézmény 0nall6 bankszamldja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévo kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl havonkénti rendszerességgel elszamol
a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés
atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellen6rzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel elballitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellendr a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutalasi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

16.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkésobb a targyhdénapot kovetd 4. munkanapja. A Fenntartotol érkezo
adatszolgaltatasok esetében Szolgaltatd egyéni hataridét szab, melyet e-mailben
k6zol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:
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anyag (eszkoz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat, lizembe helyezési okmany,
térités nélkdli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokoényv vagy
atvételi elismervény,

az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapilletmények, kotelezd potlékok,
azok az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Gsszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl® juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezGek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikuldetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, teljes korlnek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerz6dések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,

/////
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittmikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzOokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A
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- az Intézmény gondoskodik.

A specialis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- illetmény el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatds elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,
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- fliggo, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékli targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tAmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokral,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkozeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kiilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartdasokat a Szolgdltatéval egyeztetni:
munkabérelblegek, atvett pénzeszkdzok, mlkodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, elozetes kotelezettségvallalas, elGiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendod eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelelé raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
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okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a mérlegjelentés dsszeallitasahoz.
Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabdlyait az Intézménynek szabalyzatban
kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez, koltségvetési
beszamoldhoz a feladatmutatok allomanyanak kiszamitdsahoz, a nyitd-zarg,
munkajogi  létszamadatokhoz, a Iétszdamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tdmogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelds. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Huméneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya ald tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd oOnkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
kozalkalmazottak, szocidlis dolgozdk esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz. A pénziigyi
ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az 6sszes példanyt visszajuttatja az Intézményhez,
ahol a munkavallald aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy eredeti példanyt
eljuttat az alairokhoz. A dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése
esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat az aldirékhoz. A dokumentumok elkészitésében az
Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd segitséget nyuit.

Az Intézmény a kozalkalmazotti kdznevelési foglalkoztatottak, és koznevelési
dolgozok és egyéb jogviszony Iétesitése esetén, fenndlldsa alatt, illetve
megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat (kinevezés, atsorolasok,
kinevezés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos hatarozatok, stb.) és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges okiratokkal egyiitt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv Aaltal jévahagyott Iétszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyéb bér jellegli juttatasok és a kils6

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.
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A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacioszolgaltatas:

A Szolgdltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irasos informaciét ad az aktualis hataridos feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuijt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben sziikséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd havi rendszerességgel irasos/elektonikus/e-mail/ formaban tajékoztatja
az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint elemzésekkel
segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalia az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamolo
elkésziiltét kovetben),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott idépontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az irdnyito szerv altal meghatarozott idopontig.),

- fokonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kovetkez6 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet koveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
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leltarozas utdn a mennyiségi egyeztetést kdvetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantarté program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak datadasa - befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozd bevallasokat),

- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari hdnapot kdvetben
elkésziti és megkildi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  sziikséges
adatszolgdltatasokat a Szolgaltatd altal megjeldlt hatarid6ig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

Beszamold ellendrzésének kiilsd szerv altali kiszolgalasat Szolgaltatd végzi.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezelés.

Az Intézmény o©nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kodzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltaté kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdsban értesiti az Intézményt.

Az Szolgdltaté intézményi referense az Intézménnyel torténé kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kodé Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kodzvetitéként koézremlikédik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szdbeli informacidk beszerzésére.
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Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitds, tdjékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozon is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
dltala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellenbrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgdltatd kozti adatdaramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a felek kézott 2018.12.28. napon
megkotott, 184/2018.(XI1.05) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittmiikodé Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyiittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee Veszprém, 2025. ......cccoveeveenees
Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Veszprémi Intézményi
Integralt Intézmény Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatardl szélé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ... ) hatarozatdval jovahagyta a
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Veszprémi Intézményi Szolgadltato Szervezet, valamint a Veszprémi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Integralt Intézmény Munkamegosztasi megallapodasat,
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10. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és az Agora Veszprém
Kulturalis Kézpont k6zotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Agdra Veszprém Kulturalis Kozpont kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Agora Veszprém Kulturalis Kézpont (székhely: 8200 Veszprém, Taborallas park
1., addészama: 15426046-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo
intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Neveda Amalia igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

A gazdalkodasi targyd szabdlyzatokat az Intézmény oOnalldan késziti el a
Szolgdltatd iranymutatasai alapjan az Intézményi referens, illetve a gazdasagi
vezetd segitségével és elektronikus formaban a Szolgdltatd rendelkezésére
bocsaijtja.

Tovabba az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szol6 térvény vegrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban elbirt, kotelezéen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény szintén 6nalldan késziti el, és elektronikus formaban
a Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési
szabalyzat, vezetékes- és mobiltelefon hasznalat rendjérdl széld szabalyzat,
pénzkezelési szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmli
szabalyzat.

Az oOnalléan elkészitett szabalyzatokat az intézmény vezetGje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény gazdalkodasi - anyag és eszkdzgazdalkodasi is - targyu
szabalyzatainak 6sszhangban kell lenniik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikaban lefektetett rendelkezésekkel és az
ehhez kapcsolddd szabalyzatokkal.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges moddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatéval egyeztetve az Intézmény koételes megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénziigyi ellenjegyzés megkiildeni a
Szolgaltatdnak.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetés tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési - palyazati bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
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Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkbrok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat és aldiras mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténé utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltat6 feladata, a pénztarellenér az
Intézmény megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy/és a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzatdban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

17.) Peénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelezd potiékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- munkabér el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztatd felé,

- fliggo, atfuto bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis érték(i targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,
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- anyagkészletek nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis orokség védelmérdl alapjan az
Intézmény a Szolgaltatd részére részletes analitikat kildd a torvény altal
nevesitett javak elkilonitett konyvelése érdekében

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartdsokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokr6l, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas.

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatéval egyeztetni:
munkabérelGlegek, atvett pénzeszkdzok, miikodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, el6zetes kotelezettségvallalas, elbiranyzat-teljesiilés

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgdltat a  Szolgdltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatok allomanyanak kiszamitasahoz, a
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nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Huméneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya alda tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
munkavallalok esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalénak, illetve a munkaltatdnak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltato
segitséget nyuit.

Az Intézmény a munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat
(munkaszerzédés, munkaszerz6dés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatarozatok, stb.) és tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv altal jévahagyott |étszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.
A nem rendszeres személyi juttatasok, egyeb beér jelleg(i juttatasok es a kiils6
személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacidszolgaltatas:

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto terilete.
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A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgdltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetGen),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott id6pontig.),

- fokonyvi kartonok, Szolgaltato juttatja el,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tébblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdk dataddasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére all6 informaciok, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),
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- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari honapot kdvetGen
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntartd altal megjelolt hataridGig elkésziti az Intézmény éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgdltatd altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitas,
beruhdzads, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teendOket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt vallalasok
teljestilését, kozvetitoként kozrem(ikddik a szerzGdéses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmeriil6 vitas kérdések és felmeriild problémak megoldasaban.
Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az
Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégit6 irasbeli és szdbeli informacidk
beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténik irasban, e-mail-ben. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos
iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesitd
okmanyokat papir alapon, hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések
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Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jelolik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetdvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyiittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel elddnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikddd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveveenene Veszprém, 2025. ......cccoveveenee

Agdra Veszprém Kulturdlis Kozpont  Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Kozgylilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szol6 szold 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jévahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint az Agéra Veszprém Kulturalis
KO6zpont Munkamegosztasi megallapodasat.
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11. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Miivészetek Haza
Veszprém Miivelodési Haz és Kiallitohely k6zotti munkamegosztasi
megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetési szervek
kozotti munkamegosztdasi megallapodas jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Mlivészetek Haza Veszprém MlivelGdési
Haz és Kiallitdhely kozotti munkamegosztasi megallapodast a hatarozat
mellékletében foglalt tartalommal.

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetOjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

FelelOs: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elndke

4 &4

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Miivészetek Haza Veszprém Miivelodési Haz és Kiallitohely (székhely: 8200
Veszprém, Var utca 17., addszama: 16880708-2-19, gazdalkodasi besorolasa:
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
igénybe vevl intézmény (a tovabbiakban: Intézmény), képviseli: Graszli Bernadett
igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovo u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése &ltal meghatarozott feladatok tekintetében
egyuttmiikodik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egyiittm(ikodd Felek) egyiittm(ikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornadit meghatarozza és az
Egyittm(ikddé Felek kompetenciait és felelGsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeriil6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
szabalyozottsag, szabalyzatok,

belsd kontrollrendszer mikodtetése,

a koltségvetés tervezése,

elGiranyzat-felhasznalas,

el6iranyzat-mddositas,

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
pénzkezelés, pénzellatas,

pénziigyi-szamviteli feladatok,

analitikus nyilvantartas,

WONSOUAWN =
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10. humaneroforras tevékenység,

11.informacidszolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

A gazdalkodasi targyd szabdlyzatokat az Intézmény oOnalldan késziti el a
Szolgaltatd iranymutatasai alapjan az Intézményi referens, illetve a gazdasagi
vezet6 segitségével és elektronikus formaban a Szolgaltatd rendelkezésére
bocsaijtja.

Tovabba az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szol6 térvény vegrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény szintén 6nalldan késziti el, és elektronikus formaban
a Szolgdltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési
szabalyzat, vezetékes- és mobiltelefon hasznalat rendjérdl széld szabalyzat,
pénzkezelési szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, képernyO el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi
szabalyzat.

Az oOnadlldan elkészitett szabalyzatokat az intézmény vezetGje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény gazdalkodasi - anyag és eszkdzgazdalkodasi is - targyl
szabdlyzatainak 6sszhangban kell lenniik az Intézményre vonatkozé - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikaban lefektetett rendelkezésekkel és az
ehhez kapcsolddd szabalyzatokkal.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges moddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatdval egyeztetve az Intézmény koételes megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénzigyi ellenjegyzés megkildeni a
Szolgaltatdnak.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetés tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési - palyazati bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
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Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkbrok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa

149



Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat és aldiras mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténé utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltat6 feladata, a pénztarellenér az
Intézmény megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy/és a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzatdban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

18.) Peénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelezd potiékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatdsokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikuldetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,

idegen nyelvli palyazati szerz6dések esetén a hiteles forditas a bevételi
utalvanyrendelettel egyiitt,

bérleti szerz6dés,

befizetések alapbizonylata,

/////

Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek

ezzel

kapcsolatos szabalyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
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forduldnapja minden naptari év december 31. napja. A leltdrozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzOokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- munkabér elblegek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,
- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,
- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,
- munkaruha és védoruha nyilvantartas,
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a kis érték(i targyi eszkdzok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis orokség védelmérdl alapjan az

Intézmény a Szolgaltatd részére részletes analitikat kildd a torvény altal

nevesitett javak elkilonitett konyvelése érdekében

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyuUjt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokr6l, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokral,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kiilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatéval egyeztetni:
munkabérelGlegek, atvett pénzeszkdzok, miikodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, el6zetes kotelezettségvallalas, eldiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendod eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgdltat a  Szolgdltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.
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Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatalya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
munkavallalok esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalénak, illetve a munkaltatbnak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltato
segitséget nyuit.

Az Intézmény a munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat
(munkaszerzédés, munkaszerz8dés mddositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatarozatok, stb.) és tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbll adddd, az iranyitd szerv altal jévahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyeb beér jellegli juttatasok es a kiils6

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgdltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacidszolgaltatas.

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto tertlete.
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A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgdltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetGen),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott id6pontig.),

- fokonyvi kartonok, Szolgaltato juttatja el,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tébblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdk dataddasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére all6 informaciok, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),

156



- a KSH adatszolgaltatas teljesitése az Intézmény feladata
- a Szolgaltatd az Intézmény részére minden naptari honapot kdvetGen
elkésziti és megkildi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntartd altal megjelolt hataridGig elkésziti az Intézmény éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai  kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt vallalasok
teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a szerz6déses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmeriil vitas kérdések és felmerild problémak megoldasaban.
Referensi jogkdrében eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az
Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és szdbeli informacidk
beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolatdban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténik irasban, e-mail-ben. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos
iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesito
okmanyokat papir alapon, hiteles alairasokkal és bélyegzével kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések
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Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jelolik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetdvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/1017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyiittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel elddnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikddd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveveenene Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee
M(ivészetek Haza Veszprém Veszprémi Intézményi
M(ivel6dési Haz és Kiallitéhely Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szol6 szold 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsdg atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatarozataval jévahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint Mlivészetek Haza Veszprém
Mlivel6dési Haz és Kiallitdhely Munkamegosztasi megallapodasat.
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12. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és az E6tvos Karoly
Konyvtar kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az EGtvos Karoly Konyvtar kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

. Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Eotvos Karoly Konyvtar (székhely: 8200 Veszprém, Komakuit tér 3., adészama:
15426039-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény), képviseli: Dr. Baranyai Tamas igazgatd,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

A gazdalkodasi targyd szabdlyzatokat az Intézmény oOnalldan késziti el a
Szolgdltatd iranymutatasai alapjan az Intézményi referens, illetve a gazdasagi
vezetd segitségével és elektronikus formaban a Szolgdltatd rendelkezésére
bocsaijtja.

Tovabba az Intézmény szamara az allamhaztartasrol szol6 térvény vegrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban elbirt, kotelezéen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény szintén 6nalldan késziti el, és elektronikus formaban
a Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikildetési
szabalyzat, vezetékes- és mobiltelefon hasznalat rendjérdl széld szabalyzat,
pénzkezelési szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok
leltarkészitési szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmli
szabalyzat.

Az oOnalléan elkészitett szabalyzatokat az intézmény vezetGje kiadmanyozza,
aldirasaval 6 helyezi hatalyba.

Az Intézmény gazdalkodasi - anyag és eszkdzgazdalkodasi is - targyu
szabalyzatainak 6sszhangban kell lenniik az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikaban lefektetett rendelkezésekkel és az
ehhez kapcsolddd szabalyzatokkal.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges moddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatéval egyeztetve az Intézmény koételes megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénziigyi ellenjegyzés megkiildeni a
Szolgaltatdnak.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetés tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési - palyazati bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tajékoztatja az Intézményt az eredeti és modositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (igyintézje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kdzvetlenil az irdnyitd szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
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Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyité szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkbrok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetlje, illetve az altala
meghatalmazott = személy  szabalyszeri  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettseget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Avr.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénzligyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijelolt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott - szamlak alapjan a
Szolgaltatd eseti jelleggel rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra
kerlilo tételeket. A bérutalast a Szolgaltatd végzi. Ellendrzés utan a
Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a pénziigyi teljesitést,
figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldiras mintajat az Intézmény megkildi a Szolgaltaténak. Amennyiben az aldirasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgdltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat és aldiras mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak korében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgaltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — péenzellatds

- Az intézmény latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény 0nall6 bankszamldja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.
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- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl torténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy/és a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutalasi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

19.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hataridét szab, melyet e-mailben kdzol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgaltatd iranymutatasa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitéi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, Gizembe helyezési okmany,

- térités nélklli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOkonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzOdés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:
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- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaiddben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelezd potiékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve kerlilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerz6désekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezOek, vagy nem kotelezoek, de lehetéség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikildetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattarozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenGrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellenérok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldnapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltéarozasi temterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti el0 és hajtja végre, valamint gondoskodnak a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszkozoket a Szolgaltatd a jegyzokonyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- munkabér el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztatd felé,

- fliggo, atfuto bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis érték(i targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,
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- anyagkészletek nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis orokség védelmérdl alapjan az
Intézmény a Szolgaltatd részére részletes analitikat kildd a torvény altal
nevesitett javak elkilonitett konyvelése érdekében

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartdsokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokr6l, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokrdl,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatéval egyeztetni:
munkabérelGlegek, atvett pénzeszkdzok, miikodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, el6zetes kotelezettségvallalas, eldiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez0 Intézmény a szamviteli elGirasoknak megfeleld raktari
nyilvantartasokat szallitlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgdltat a  Szolgdltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdsahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoléhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
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megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Humaneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya ala tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
munkavallalok esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megszlinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalénak, illetve a munkaltatbnak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltato
segitséget nyuit.

Az Intézmény a munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat
(munkaszerzédes, munkaszerzGdés maddositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatarozatok, stb.) és tovabbitia a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv altal jovahagyott Iétszamkerettel o©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.

A nem rendszeres személyi juttatasok, egyeb beér jellegli juttatasok es a kiils6

személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacidszolgaltatas.

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto terilete.

A Szolgaltatd irasos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.
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A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuit
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfeleldé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgaltatd havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az eldirdnyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatdas alatamasztasat szolgdlja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségveteés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltatd eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetden).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyit6 szerv altal meghatarozott idépontig.),

- fokonyvi kartonok, Szolgaltatd juttatja el,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tdbblet lista a
leltarozas utan a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listak datadasa - befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 0Onalld addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére allo informaciok, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti AdO és
Vambhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozé bevallasokat),

- a KSH adatszolgaltatasok teljesitése az intézmény feladata

- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari hdnapot kdvetben
elkésziti és megkuldi a havi koltségvetési jelentést
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12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntartd altal megjelolt hataridGig elkésziti az Intézmény éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitas,
beruhdzas, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében eldiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénzligyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltaté kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatd intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt vallalasok
teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a szerz6déses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmerilo vitas kérdések és felmerild problémak megoldasaban.
Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az
Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és szdbeli informacidk
beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténik irdsban, e-mail-ben. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos

iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesito
okmanyokat papir alapon, hiteles alairasokkal és bélyegzovel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felel6s az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
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A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jeldlik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetdvé tegyék az adatszolgaltatds maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egyuttm(kodé Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a felek kozott 2019. 04. 17., napon
megkotott, a 55/2019 (IV.17) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel elddnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikddd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......ccccovevennenn Veszprém, 2025. ......cccoveeveene
E6tvos Karoly Konyvtar Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szol6 szold 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jévahagyta a
Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato Szervezet, valamint az Edtvos Karoly Konyvtar
Munkamegosztasi megallapodadsat.
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13. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata
a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Laczk6 Dezs6 Mizeum
kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet és a Laczkd Dezs6 Mulzeum kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elntkét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Laczko Dezs6 Muzeum (székhely: 8200 Veszprém, Torok Ignac utca 7., addészama:
15426053-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény), képviseli: Szanyi Brigitta mizeumigazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatod), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikdjat, valamint annak keretén belil elkészitend6
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérdl szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabdlyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilk az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

A szabalyzatokkal kapcsolatos sziikséges moddositasokat és aktualizalasokat a
Szolgaltatdval egyeztetve az Intézmény koételes megtenni, illetve azokat a
szabalyzatokat, amelyek alapjan torténik a pénziigyi ellenjegyzés megkiildeni a
Szolgaltatdnak.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelds:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.
- Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
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- Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

- A gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek osszhangjaért.

Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetbje felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Kbltségvetés tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kozvetleniil az Intézménynek megkuildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési - palyazati bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridore térténd fellilvizsgalatarol és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkdjat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az elbirdanyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, Utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
el6iranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjaig - elsd alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
elGiranyzatokrdél valamint a teljesités alakuldsardl, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jovahagyott koltségvetési maradvanyt.

5. ) Eloiranyzat modositas
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Az Intézmény kiemelt elGiranyzatanak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A mddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irasos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyité szervhez juttatja el és
emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez0 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon belilli el6iranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
Osszevont adatokat tartalmazo koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irasos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejl tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatds megszervezése, szabalyszer(i vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabadlyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Koételezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. §.
(1) bekezdés alapjan (Aht.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziligyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallalas nem felel
meg az elbirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések,  megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzodések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbdl egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
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kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa

Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kdvetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, idopontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak modjarol és az azt végz6 szemelyek megbizasarol.
d.) Ervényesités:

Az érvényesités feladatat a Szolgaltato latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgdltatét a valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatja.

Az ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listdjat és aldiras mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

- A Szolgaltaté latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolédd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.
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- Az Intézmény 0nall6 bankszamldja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltatd allomanyaban
lévo kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabalyozasat az intézményi
pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis
szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.

- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekiildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellen6rzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltatd latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel elballitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltat6 feladata, a pénztarellenér az
Intézmény megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy/és a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutalasi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

20.) Pénziigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:
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anyag (eszkoz) bevételezési bizonylat,

targyi eszkdz allomanyba vételi bizonylat, lizembe helyezési okmany,
térités nélkdli atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzokoényv vagy
atvételi elismervény,

az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).

Személyi juttatasokhoz kapcsolodo kifizetések esetében:

A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelezd potiékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.
A nem rendszeres személyi juttatasokbol, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Gsszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl® juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezGek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az

Intézménynél talalhatok.
- Kikuldetési rendelvény, szamla
- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathatonak, teljes korlnek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerz6dések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,

/////
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittmikodo Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
forduldonapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény altal kiadott leltarozasi ltemterv alapjan. A leltarozasi
Utemterv masolatat az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzOokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specialis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasardl, selejtezésérdl az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény aldirtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzOkonyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvag és eszkbzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartasi rendszer

A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendd nyilvantartasok:

- munkabér elblegek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,
- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,
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- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékl targyi eszkozok a 2013.12.31. el6tt beszerzett, beszerzéskor
dologi kiadasként elszamolt, csak mennyiségi nyilvantartasra kotelezettek
nyilvantartasa,

- anyagkészletek nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

- 2001, évi LXIV. torvény a kulturalis ©6rokség védelmérdl alapjan az
Intézmény a Szolgaltatd részére részletes analitikat kiildd a torvény altal
nevesitett javak elkilonitett konyvelése érdekében

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyljt az Intézménynek, a nyilvantartasokat az Intézmény és a
Szolgaltaté rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy értékli targyi eszkozokrdl, beruhazasokrdl, felljitasokrdl, vevokral,
szallitokrol szold teljes kord analitikat a Szolgaltatd vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkozeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idOpontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tdmogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kiilon kell gydjteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazolé bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban elGirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartdasokat a Szolgdltatéval egyeztetni:
munkabérelblegek, atvett pénzeszkdzok, mlkodési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, elozetes kotelezettségvallalas, elGiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
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okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrdl adatot
szolgaltat a Szolgaltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabdlyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgdltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatdk allomanyanak kiszamitasahoz, a
nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Huméneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya ald tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd oOnkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
munkavallalok esetében értelmezend®d.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalénak, illetve a munkaltatonak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltatd
segitséget nyuit.

Az Intézmény a munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a szilkséges dokumentumokat
(munkaszerzédés, munkaszerz6dés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatarozatok, stb.) és tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv Aaltal jévahagyott Iétszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.
A nem rendszeres szemelyi juttatasok, egyéb ber jellegli juttatasok és a kiils0
személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramija
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, 6rzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
szilkséges tennivalokrol tajékoztatja az Intézményt.
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11.) Informacidszolgaltatas.:

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidéaramlas biztositasa az
egylttm{kodés alapveto terllete.

A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyuit
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztlil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt elGiranyzatairdl, azok felhasznalasardl, illetve
valtozasardl elGiranyzat nyilvantartast vezet a Forras. net programban. A
Szolgaltatd  havi  rendszerességgel irasos/elektronikus/e-mail/  formaban
tajékoztatja az Intézményt az elGiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint
elemzésekkel segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jellegli informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig).

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden hé 15. napjaig)

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig).

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és (rlapokkal a beszamold
elkésziiltét kdvetben).

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig)

- meérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté honap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott idépontig.)

- fokonyvi kartonok, Szolgaltatd juttatja el.

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltaté az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd hdnap 15. napjaig; targyi eszkéz allomanyi lista minden
negyedévet kdveté hdénap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tobblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal eléallithatd és az értékelést biztositd
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részletes és Osszevont listak datadasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.)

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére alld informacidk, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves €s éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ado és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat)

- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari hdnapot kdvetben
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntartd altal megjelolt hatariddig elkésziti az Intézménynek az
éves koltségvetési beszamoldjat. A beszamold elkészitéséhez sziikséges
adatszolgaltatasokat a Szolgaltaté altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkbzbeszerzés, palydzati eljardsok, feldjitds,
beruhadzds, vagyonkezelés.

Az Intézmény o6nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teenddket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kiildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltatd haladéktalanul irdasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet, figyelemmel kiséri a jelen megallapodasban foglalt vallalasok
teljestilését, kozvetitoként kozrem(ikddik a szerzGdéses kotelezettségekkel
kapcsolatban felmeriilé vitdas kérdések és felmerild problémak megoldasaban.
Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas keretei kozott jogosult az
Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és szdbeli informacidk
beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténik irasban, e-mail-ben. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos

185



iratokat, dokumentumokat, bizonylatokat, szerz6déseket vagy ezeket helyettesito
okmanyokat papir alapon, hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések

Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelds a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egyittm(ikddés
folyamataban, menet kozben jeldlik ki. A hataridéket oly mddon kell kijel6Ini, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatdsahoz sziikséges id6felhasznalashoz és
lehetOvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatdrozatlan idore kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egyittm(ikod6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel eldonteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egyiittm(ikodd Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee Veszprém, 2025. ......cccoveeueene
Laczkd Dezs6 Muzeum Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szol6 szold 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsdg atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jévahagyta a
Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, valamint az Laczkd Dezs6 Mulzeum
Munkamegosztasi megallapodasat.
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14. HATAROZATI JAVASLAT

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
..... /2025. ( ..... ) hatarozata

a Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet és a Kaboca Babszinhaz

kozotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Pénzigyi és
Koltségvetési Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Intézmeényi Szolgaltato
Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kdltségvetesi szervek
kozOtti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasarol” cimd elGterjesztést, és az
alabbi dontést hozta:

1.

Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga atruhazott hataskorben eljarva jévahagyja a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatdé Szervezet és a Kabdca Babszinhdaz kozotti
munkamegosztasi megallapodast a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal.

. Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a Bizottsag dontésérdl a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet és az Intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Hatarido: 2. pont: 2025. aprilis 30.

Felelds: Katanics Sandor, a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag elntke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Pap Andrasné bizottsagi referens

Veszprém, 2025. aprilis 17.

Katanics Sandor s.k.
a Bizottsag elndke
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Melléklet a .../2025. ( ..... ) hatarozathoz

Munkamegosztasi megallapodas

amely |étrejott egyrészrol a

Kabdca Babszinhaz (székhely: 8200 Veszprém, Taborallas park 1., addszama:
15763088-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv) mint szolgaltatast igénybe vevo intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény), képviseli: Markd Robert igazgato,

masrészrol a

Veszprémi Intézményi Szolgaltatdo Szervezet (székhely: 8200 Veszprém,
Haszkovd u. 39., addszama: 15799854-2-19, gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi
szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv) mint szolgaltatast
nyujto intézmény (a tovabbiakban: Szolgaltatd), képviseli: Fabian Jézsef igazgato

kozott alulirott helyen és idoben az alabbi tartalommal:

I. Preambulum

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgylilése 338/2012. (X. 25)
szamu kozgylilési hatarozataval létrehozta a Szolgaltatét. A Szolgaltatd Alapitoi
Okirataban foglalt felhatalmazas alapjan Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormaényzatdnak Kozgylilése &ltal meghatdrozott feladatok tekintetében
egylttm(ikddik az  Intézménnyel a  jelen  megallapodasban  foglalt
munkamegosztasban és feltételekkel. Jelen megallapodas célja, hogy az Intézmény
és a Szolgaltatd (tovabbiakban egyiitt: Egylttm(ikodd Felek) egyittmiikodésének
terlileteit és modjat kijelolje, az informacidaramlas csatornait meghatarozza és az
Egyuttm(ikodé Felek kompetenciait és felelbsségi koreit behatarolja. Az Intézmény
alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges elGiranyzatai felett rendelkezik. Jelen
megallapodas nem csorbitja az Intézmény gazdalkodasi és szakmai dontési
jogosultsagait és az ehhez kapcsolt feleldségi koreit. Az Intézmény és a Szolgaltatd a
munkamegosztas teriiletein felmeril6 feladatok ellatasat jelen megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel0sségvallalas teriletei:
1. szabadlyozottsag, szabalyzatok,
2. bels6 kontrollrendszer m{ikodtetése,
3. a koltségvetés tervezése,
4. elGiranyzat-felhasznalas,
5. elGiranyzat-mddositas,
6. kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
7. pénzkezelés, pénzellatas,
8. pénziigyi-szamviteli feladatok,
9. analitikus nyilvantartas,
10. humaneroforras tevékenység,
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11.informacidészolgaltatas,

12.beszamolas,

13.az intézménymikodtetés, eszkOzbeszerzés, palyazati eljarasok, feldjitas,
beruhazas, vagyonkezelés teriiletén ellatando feladatok.

II. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas

1.) Szabalyozottsdg, szabalyzatok:

Egylttm{kodé Felek megallapodnak, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
kotelezOen elkészitendd szabalyzatok kozil a Szolgaltatd késziti el és aktualizalja
az Intézmény szamviteli politikdjat, valamint annak keretén belil elkészitend6
szamlarendet, valamint k{lon szabalyzatban az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzatat.

A szamviteli politika és szamlarend, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatot Szolgaltatd elektronikus Uton megkiildi az Intézménynek. Az Igazgato
a szabalyzatokat elfogadja, az abban foglaltakat alkalmazza, mely tényt alairasaval
igazolja. A kiadmanyozé a Szolgaltato.

Az Intézmény szamara az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) valamint az
Intézményre vonatkozd mas jogszabalyban eldirt, kotelezGen elkészitendd egyéb,
szabalyzatokat az Intézmény onalléan késziti el, és elektronikus formaban a
Szolgaltatd rendelkezésére bocsatja: beszerzési szabalyzat, kikiildetési szabalyzat,
vezetékes- és mobiltelefon haszndlat rendjérdl szdéld szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok leltarkészitési
szabalyzata, képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata, gépjarmi szabalyzat.

Az ondlldan elkészitett, illetve azok a szabalyzatok, amelyeket az Intézmény
kiegészit6 szabalyzatként készit el, az intézmény vezetdje kiadmanyozza,
alairasaval 0 helyezi hatalyba.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi targyu szabdlyzatainak - anyag és
eszkdzgazdalkodasi is - dsszhangban kell lennilk az Intézményre vonatkozd - a
Szolgaltatd altal készitett - szamviteli politikajaban lefektetett rendelkezésekkel és
az ehhez kapcsolédd szabalyzatokkal. Az Intézmény sajatossagait az elkésziilo
szabalyzatokban figyelembe kell venni.

2.) Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény vezetGje felelbs:
- A feladatellatashoz az Intézmény hasznalatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért.

Az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

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

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Az Intézmény sajat bels0 kontrollrendszerének kialakitdsa és miikodtetése az
Intézmény vezetdjének a felelGssége.

A Szolgaltatd vezetGje felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

3.) Koltségvetési tervezés

Az Intézmény elkésziti a koltségvetési tervezetét az iranyitd szerv altal
kodzvetlenil az Intézménynek megkiildétt szempontrendszer alapjan, a hatalyos
jogszabalyok, kormanyrendeletek figyelembevételével, a mindenkori hatalyos
koltségvetési torvény szerint. A Szolgaltatd az Intézmény rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek alapjan az
Intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési bevételi-kiadasi tervét,

- beruhazasi terv igényét

A Szolgaltaté gondoskodik az Intézmény koltségvetésének az iranyitd szerv altal
meghatarozott hataridére torténd felllvizsgalatardl és tovabbitasardl az iranyitd
szervhez. Az Intézmény tervezési munkajat a gazdasagi vezetd és az altala
kijelolt személy egyiittesen segiti.

4.) Az eloiranyzat- felhasznalds

- Az Intézmény sajat maga gondoskodik elGiranyzatainak felhasznalasardl,
tervezi, utemezi

- Az Intézmény koételes figyelemmel kisérni az elGiranyzatainak teljesitését. Az
intézmény vezetdje a felelds a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasdért, melyek tartalmazzak a sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének  kotelezettségét, valamint a kiadasi elGiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat is.

- A Szolgaltatd a hozza beérkezett adatok alapjan ellendrzi az Intézmény
elGiranyzat felhasznalasat.

- A Szolgaltatd minden hénap 15. napjdig - els6 alkalommal targyév aprilis
15. napjaig - tdjékoztatja az Intézményt az eredeti és moddositott
el6iranyzatokrél valamint a teljesités alakulasarol, mely a Szolgaltatd
szamviteli nyilvantartasain alapul.

- A mindenkor érvényes koltségvetési elGiranyzat magaban foglalja az eredeti
elGiranyzatot, az iranyitd szervi modositasokat, a sajat hataskori
modositasokat és a jévahagyott koltségvetési maradvanyt.

5.) Elbiranyzat modositds

Az Intézmény kiemelt elGiranyzatdnak mddositasat az Intézmény vezetdje
jovahagyasaval az Intézmény (gyintézGje kezdeményezi. A moddositast
kezdeményezd dokumentumot, mely tartalmazza az elGiranyzat-valtozasi igény
szoveges indoklasat mind szakmai, mind pedig pénziigyi szempontbdl is, irdsos
formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlenil az iranyitd szervhez juttatja el és
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emailben vagy papir alapon egyidejlleg megkildi a Szolgaltatonak. A
Szolgaltatd a kezdeményez6 dokumentum  pénziigyi indoklasanak
megfogalmazasaban az Intézmény kiilon kérése esetén segitséget nyuit.

A Szolgaltatd az Intézmény altal benyujtott dokumentum alapjan, az
Intézmény elGiranyzatokon Dbeliili eldiranyzat-modositasat atvezeti az
Intézmény koltségvetésén, illetve a Forras.net programon keresztiil az
dsszevont adatokat tartalmazd koltségvetésen.

Az Intézmény kiemelt elGirdnyzatai kozti elGiranyzat-atcsoportositasi kérelmét
irdsos formaban, 1 eredeti példanyban kozvetlendl juttatja el az iranyitd szerv
felé, a Szolgaltatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

6.) A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakoridsanak rendje:

A feladatellatdas megszervezése, szabalyszer( vitele az Intézmény és a
Szolgaltatd kozos felelossége. A gazdalkodasi jogkorok konkrét, személyre
sz0l6 szabalyozasa és a személyek kijelolése az Egyiittm(ikodd Felek belsd
szabalyzataiban torténik.

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalast az Intézmény nevében az Intézmény koltségvetésében
szerepld kiemelt elGiranyzatok erejéig az Intézmény vezetdje, illetve az altala
meghatalmazott  személy  szabalyszer(i  jognyilatkozattal  vallalhat.
Kbtelezettséget vallalni a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 37. 8.
(1) bekezdés alapjan (Avr.) pénziigyi ellenjegyzés utan a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési feladatokat az Intézmény kotelezettségvallalasa esetén a
Szolgaltaté gazdasagi vezetbje / igazgatdhelyettese, illetve az altala kijeldlt
személy latja el. A pénziigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy az Intézménynél
szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Ha a kotelezettségvallaldas nem felel
meg az elGirasoknak, akkor errdl a tényrdl az ellenjegyzésre jogosultnak
irasban értesitenie kell a kotelezettségvallalét, majd a Fenntartot.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés nélkiil érvénytelen.

SzerzOdések, = megallapodasok  kotése esetén az Intézmény a
kotelezettségvallalas el6tt megkiildi a Szolgaltaténak a szerzOdések,
megallapodasok végleges példanyait pénziigyi ellenjegyzés céljabdl. Az
Intézmény a szerzOdés/megallapodas megkotése utan abbol egy példanyt
eljuttat a Szolgaltatonak. A végleges kotelezettségvallalasokat a Szolgaltatd a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba felvezeti, melyet a Szolgaltatd referense
havonta egyeztet az Intézménnyel.

c.) Teljesités igazolasa
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Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozas) kizardlag a
teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehaijtott érvényesitést kovetden
keriilhet sor. A teljesiilt kotelezettségvallalas igazolasa az Intézmény feladata.
A teljesités igazolasa magaban foglalja a kiadas jogossaganak,
Osszegszerliségének, iddpontjanak, dokumentaltsaganak, teljesitésének
ellenOrzését és jogossagat. Az Intézmény vezetGje koteles rendelkezni a
teljesités igazolasanak maédjarol és az azt végzo személyek megbizasarol.

d.) Ervényesités:
Az érvényesités feladatat a Szolgaltatd latja el a teljesités igazolasa utan.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetOje, illetve az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozott szamla ellenjegyzése a Szolgaltatd
feladata, az altala kijelolt személyek jogosultsaga alapjan.

f.) Pénzigyi teljesités:

A felszerelt — minden sziikséges melléklettel ellatott- szamlak alapjan a
Szolgaltatd rogziti a banki termindlon keresztiil az atutalasra kerilo tételeket.
Ellen6rzés utan a Szolgaltatd arra feljogositott munkatarsa engedélyezi a
pénzligyi teljesitést, figyelembe véve a fizetési hataridoket.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosultak listajat és
aldirds mintajat az Intézmény megkiildi a Szolgaltatdnak. Amennyiben az alairasra
jogosultak korében valtozas torténik, az Intézmény a Szolgaltatét a valtozasrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

A pénzigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosultak listajat és alairas mintajat a
Szolgaltaté megkiildi az Intézménynek. Amennyiben az alairasra jogosultak kdrében
valtozas torténik, az Intézményt a Szolgdltatd a valtozasrdl haladéktalanul
tajékoztatja.

7.) Pénzkezelés — pénzelldtas

A Szolgaltatd latja el az Intézmény pénzforgalmi szamlajan bonyolddd
szamlapénzforgalom ellatasaval, valamint az intézményi hazipénztar
készpénz biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az atutalasos kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése az Intézmény
elszamolasi szamlajan keresztiil torténik.

- Az Intézmény o0ndlld6 bankszamlaja feletti rendelkezési jogot a
szamlatulajdonos, valamint az altala megbizott, a Szolgaltaté allomanyaban
lévd kozalkalmazottak gyakoroljak.

- Az Intézmény készpénzforgalmanak szabdlyozdsat az intézményi

Pénzkezelési Szabalyzataban kell rogziteni, az Intézmény igénye és a realis

szakmai szempontok, sajatossagok figyelembevétele mellett.
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- A készpénzforgalom bonyolitdsa az Intézménynél hazipénztarbdl térténik.

- A be- és kifizetések bizonylatolasara az Intézmény maga allitja ki a pénztari
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, valamint az idGszaki pénztarjelentést, a
pénztarellendr az Intézmény megbizott dolgozdja.

- Az intézmény a készpénz forgalmardl dekadonkénti rendszerességgel
elszamol a Szolgaltatd felé az eredeti készpénzes bizonylatok és a
pénztarjelentés atadasaval.

- A készpénzforgalom dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit
ki, melyet az Intézménynél kijel6lt személyek utalvanyoznak.

- A bekildott bizonylatokat és a pénztar-jelentést a Szolgaltatd alaki, tartalmi
szempontok szerint ellenérzi.

- A hazipénztar pénzellatasa a Szolgaltaton keresztiil torténik. A hazipénztari
készpénzforgalom biztositasaval kapcsolatos feladatokat a Szolgaltato latja
el, és a Szolgaltatd pénztaraban géppel eldallitott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatok utalvanyozasa - az Intézmény utalvanyrendeleten
torténd utalvanyozasa alapjan — a Szolgaltaté feladata, a pénztarellenér a
Szolgaltaté megbizott dolgozdja.

- A készpénzkezelés, kifizetések szabalyszerliségéért az Intézmény vezetbje a
felelds, egyuttal gondoskodni kell az Intézménynél levé készpénz
biztonsagos szallitasrol, tarolasardl.

- Az Intézményhez készpénzben beérkez6 bevétel kezelésének rendjét az
Intézmény a sajat, vagy a kiegészitett Pénzkezelési Szabalyzataban
szabalyozza.

- Atutaldsi megbizas az Intézmény altal szabalyszer(ien kiallitott, alakilag és
tartalmilag megfelel6 dokumentumok alapjan indithato.

21.) Pénzigyi — szamviteli feladatok

A szamvitel keretén belll a Szolgaltatd elkilonitetten latja el az Intézmény
konyvelési feladatait. Az alapbizonylatok beérkezési hatarideje folyamatos, de
legkés6bb a targyhonapot kovetd 4. munkanapja, kilonds tekintettel az afa
bevallasi hataridore. A Fenntartotdl érkez6 adatszolgaltatasok esetében Szolgaltato
egyéni hatarid6t szab, melyet e-mailben kézol az Intézménnyel.

A gazdasagi események dokumentalasara az Intézmény utalvanyrendeletet allit ki,
melyet az Intézménynél kijelolt személyek utalvanyoznak. Egységes
utalvanyrendelet alkalmazasa céljabdl, a Szolgdltatd iranymutatdsa szerint az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével kell azt elkésziteni. Ellenjegyzés a 6.
pontban foglaltak szerint torténik.

A bizonylatok alatamasztasat szolgald mellékletek az alabbiak:
Szallitdi szamlak esetében:

- anyag (eszk6z) bevételezési bizonylat,

- targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat, (izembe helyezési okmany,

- térités nélkili atadas-atvétel esetén atadas-atvételi jegyzOokonyv vagy
atvételi elismervény,

- az el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldas dokumentumai (arajanlat,
megrendelés, szerzodés, stb.).
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Személyi juttatasokhoz kapcsolddo kifizetések esetében:

- A rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe a teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatottak csoportjara vonatkozdan térvényekben,
s mas jogszabalyokban meghatarozott alapbérek, kotelezd potiékok, azok
az egyéb juttatasok tartoznak, melyek havonta, évente rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. Ide tartozik a kozcéld munkat végzok
részére kifizetett személyi juttatas elszamolasa; a felmentési idejét tolto
foglalkoztatott részére a munkavégzés aldli tényleges felmentés napjaig
kifizetett személyi juttatas elszamolasa is.

- A nem rendszeres személyi juttatasokbdl, amelybe az egyes
foglalkoztatassal Osszefiiggd torvényekben, azok végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben, egyéb jogszabalyokban, kollektiv szerzodésekben
szerepl0 juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok tartoznak, amelyek
kotelezGek, vagy nem kotelezOek, de lehetdség van a kifizetésiikre
és/vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek;

- Hatarozat (pld. felmentés, jubileumi jutalom)

- Szamfejtési bizonylat

- Végkielégités

- Jutalom

- Napidij

- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szerzodés

- Banki koltségtérités

- Munkaruha koltségei

- Cafetéria

- A tobbletmunka elismerésére szolgald szamfejtési bizonylatok az
Intézménynél talalhatok.

- Kikuldetési rendelvény, szamla

- Akils6 személyi juttatasok

Az irattdrozasnak az Intézménynél Ugy kell torténnie, hogy ellenOrzéskor
haladéktalanul atadhatdak legyenek a bizonylatok az ellen6rok részére, a masolt
dokumentumoknak jol lathaténak, teljes kor(inek kell lenni és a kotelez6
alairasokat, mellékleteket is tartalmazniuk kell.

Koltségvetési bevételek esetében:

palyazati szerzodések,
bérleti szerz6dés,
befizetések alapbizonylata,
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Leltarozas, selejtezés:

Az Intézmény vagyonanak leltarozasa, illetve a selejtezés az Egyiittm(ikod6 Felek
ezzel kapcsolatos szabdlyzataiban foglaltak alapjan torténik. A leltarozas
fordulénapja minden naptari év december 31. napja. A leltarozast az Intézmény
végzi el az Intézmény dltal kiadott leltarozasi Utemterv alapjan. A leltarozasi
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Utemterv masolatdt az Intézmény megkiildi a Szolgaltaténak. A leltarak
Osszesitését és kiértékelését az Intézmény a Szolgaltatoval kbzosen végzi el.

Az esedékes selejtezéseket — a leltarozas megkezdése el6tt maximum 30 nappal -
az Intézmény késziti eld és hajtja végre, valamint gondoskodik a szabalyszer(i
bizonylatolasrol. A leselejtezett eszk6zoket a Szolgaltatd a jegyzokdnyvek alapjan
az Intézmény nyilvantartasabdl targyévben, a leltarozas elott kivezeti. A

llllll

- az Intézmény gondoskodik.

A specidlis allomanyok nyilvantartasarol, leltarozasarol, selejtezésérél az
Intézmény sajat szabalyzataban rogzitettek szerint jar el.

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikat a Szolgaltatd vezeti és aktualizalja. Az
allomanyba vételi, illetve allomanycsokkenési bizonylatokat a Szolgaltatd késziti el
az Intézmény altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok alapjan, melyeket az
Intézmény alairtan visszakilld a Szolgaltatonak. A selejtezési jegyzokodnyvet az
Intézmény késziti el és atadja a Szolgaltatonak.

Anvyaqg és eszkodzbeszerzési tevékenyséq:

Az Intézmény feladata az altala felhasznalt anyagok és eszkdzok beszerzése az
Intézmény hatalyos Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan.

9.) Analitikus nyilvantartdsi rendszer

A szamvitel részét képez0 analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit az
Intézmény sajat maga latja el, mivel a szamvitel alapadatainak szamité analitikus
adatok az Intézménynél alinak rendelkezésre, illetve ott keletkeznek.

Ilyen, az Intézmény altal vezetendo nyilvantartasok:

- munkabér el6legek nyilvantartasa,

- létszamnyilvantartas,

- atvett pénzeszk6zok nyilvantartasa,

- kozlekedési koltségtérités nyilvantartasa,

- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,

- szamlazassal kapcsolatos nyilvantartas,

- kotott felhasznaldsi normativ  tamogatas elszamolasaval kapcsolatos
analitikak, nyilvantartasok vezetése,

- palyazati felhasznalasok elszamolasa palyaztato felé,

- filiggd, atfutd bevételek és kiadasok nyilvantartasa,

- teljes kor(i bevételi analitikus nyilvantartas,

- bérkotelezettség vallalas nyilvantartasa,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

- munkaruha és védoruha nyilvantartas,

- a kis értékd targyi eszkézok nyilvantartasa,
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- anyagkészletek nyilvantartasa,

- normativ allami tdmogatasok nyilvantartasa,

- pénzbeli és természetbeli segélyek nyilvantartasa,

- szerz6dés nyilvantartasok,

- minden olyan specialis nyilvantartas, mely az intézmény feladatellatasahoz
tartozik, és jogszabaly vagy felligyeleti szervi rendelkezés kotelezi ra az
Intézményt.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésében a Szolgaltatd intézményi referense
segitséget nyujt az Intézménynek, a nyilvantartdsokat az Intézmény és a
Szolgaltatd rendszeresen, egyezteti, az eltéréseket kozosen kivizsgaljak és
rendezik.

A nagy érték(i targyi eszkozokrol, beruhazasokrdl, feldjitasokrol, vevokrdl,
szallitokrdl szol6 teljes kord analitikat a Szolgaltato vezeti.

Az Intézmény az atvett pénzeszkdzeirdl (mlkodési és felhalmozasi célu) legalabb
az alabbi adattartalommal vezet nyilvantartast:

- pénzforgalmi teljesités idopontja,
- 0sszege,

- jogcime,

- tdmogatd megnevezése,

- pénzligyi elszamolas

Palyazati Uton nyert tamogatasok esetén a nyilvantartas kiegésziil:

- elszamolasi hataridd rogzitésével,

- palyazatonként, kilon kell gydijteni a felhasznalt palyazati forras kiadasi
szamla hitelesitett masolatait, a kifizetés tényét igazold bank vagy pénztar
hiteles masolatat, eszkdzbeszerzések bizonylatait, nagy értékli eszkdzok
allomanyba vételi bizonylatait, személyi juttatasok dokumentumait (az
elszamolashoz sziikséges a palyazatban eldirt egyéb dokumentumokat.)

Az Intézmény koteles a nyilvantartasokat a Szolgaltatdéval egyeztetni:
munkabérelGlegek, atvett pénzeszkdzok, miikddési- felhalmozasi bevételek, 42110
havi egyenlege, el6zetes kotelezettségvallalas, eldiranyzat-teljesiilés.

Az egyeztetéseket elegendd eletronikusan /e-mail/ megtenni.

A raktarral rendelkez6 Intézmény a szamviteli elGirdsoknak megfelel6 raktari
nyilvantartasokat szallitdlevelek, anyag felhasznalasi bizonylatok, selejtezési
okmanyok alapjan kotelesek vezetni. Az Intézmény a készletvaltozasrol adatot
szolgdltat a  Szolgdltatd részére, negyedévenként a  mérlegjelentés
Osszedllitdasahoz. Az anyaggazdalkodas és készletkezelés szabalyait az
Intézménynek szabalyzatban kell rogziteni.

Az Intézmény szolgaltat statisztikai adatot a koltségvetési jelentéshez,
koltségvetési beszamoldhoz a feladatmutatok allomanyanak kiszamitasahoz, a
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nyitd-zard, munkajogi létszamadatokhoz, a létszamok kormanyzati funkcid szerinti
megoszlasahoz, a személyi juttatasok fizetési osztalyok szerinti megbontasahoz,
valamint a Polgarmesteri Hivatal részére az allami tamogatasok igényléséhez. Az
Intézmény az altala teljesitett adatszolgaltatasért felelés. A pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Szolgaltato a felelds.

10.) Huméneroforrds gazdalkodasi (HR) tevékenyseg:

A HR tevékenység jelen megallapodas hatdlya alda tartozd teriilete az
Intézményhez tartozd Onkormanyzati fenntartasi allashelyeket betoltd
munkavallalok esetében értelmezendo.

A jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével vagy megsziinésével
kapcsolatos dokumentumokat az Intézmény eljuttatja a Szolgaltatohoz.

Az ellenjegyzés utan a Szolgaltatd az Osszes példanyt visszajuttatja az
Intézményhez, ahol a munkavallalé aldirja. Aldiras utan az Intézmény egy- egy
eredeti példanyt eljuttat a munkavallalénak, illetve a munkaltatdnak. A
dokumentumok elkészitésében az Intézmény kérése esetén a Szolgaltato
segitséget nyuit.

Az Intézmény a munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitése esetén, fennallasa
alatt, illetve megsziintetésekor elkésziti a sziikséges dokumentumokat
(munkaszerzédés, munkaszerz6dés modositasok, jubileumi jutalommal kapcsolatos
hatarozatok, stb.) és tovabbitja a Magyar Allamkincstar (MAK) felé a sziikséges
okiratokkal egyutt.

Az Intézmény vezetGje az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek elGiranyzataival, valamit az
ebbOl adddd, az iranyitd szerv altal jévahagyott |étszamkerettel ©nalldan
rendelkezik.

A fizetési elGleget az Intézmény — a dolgozdi kérelmek alapjan - el6késziti és
engedélyezi, a Szolgaltatd ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi, majd atutalassal
teljesiti.
A nem rendszeres személyi juttatasok, egyeb beér jelleg(i juttatasok es a kiils6
személyi juttatasok szamfejtését az Intézmény végzi a MAK rendszerprogramja
alapjan.

A személyligyi dokumentumok és anyagok tarolasa, Grzése és rendszerezése az
Intézmény feladata.

A Szolgaltatd az Intézmény kérése alapjan tajékoztatast ad munkajogi
kérdésekben, valamint jogszabalyi valtozasok esetén azok tartalmardl és a
sziikséges tennivaldkrdl tajékoztatja az Intézményt.

11.) Informacidszolgaltatas:

A Szolgaltatd és az Intézmény kozti adat és informacidaramlas biztositasa az
egylttmikodés alapveto terilete.
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A Szolgaltatd irdsos informaciot ad az aktualis hataridés feladatok elvégzéséhez,
illetve sziikség szerint az Intézménnyel megbeszélést tart.

A Szolgaltatd feladatkorében eljarva az Intézmény jelzése alapjan segitséget nyujt
az Intézménynek, hogy az elvart adatszolgaltatasat megfelelé mddon teljesiteni
tudja. A Szolgaltatd a rajta keresztiil torténd adatszolgaltatas esetében -
amennyiben szilkséges — az adatokat egyezteti az Intézmény beszamoldjaval,
fokonyvével.

A Szolgaltatd az Intézmény kiemelt eldiranyzatairdl, azok felhasznalasardl illetve
valtozasardl elbiranyzat nyilvantartast vezet a Forrds. net programban. A
Szolgaltatd havi rendszerességgel irasos/elektonikus/e-mail/ formaban tajékoztatja
az Intézményt az elbiranyzataival kapcsolatos allapotrdl, valamint elemzésekkel
segiti az Intézmény vezetdjének munkajat.

Az informacidszolgaltatas alatamasztasat szolgalja az Intézménynél vezetett
analitikus és pénziigyi nyilvantartasok sziikség szerinti rendszerességgel elvégzett
egyeztetése Az egyeztetéseket irasban dokumentalni kell.

A pénziigyi jelleg(i informacié fobb teriiletei:

- koltségvetés,

- elGiranyzat és teljesités 0sszevetése, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az
Intézmény részére minden ho 15. napjaig),

- havi fokonyvi kivonat, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény
részére minden ho 15. napjaig),

- el6zetes év végi fokonyvi kivonat, (mérleg forduldnapi egyeztetéshez a
Szolgaltaté eljuttatja az Intézménynek minden év januar 20. napjaig),

- éves beszamold, (a Szolgaltatd késziti és juttatja el az Intézmény részére a
Forras. net program altal biztositott tartalommal és Grlapokkal a beszamold
elkésziiltét kovetGen),

- likviditasi terv, (az Intézmény késziti és juttatja el a Szolgaltatd részére a
Szolgaltaté altal megadott id6pontig),

- mérlegjelentés, (a Szolgaltatd késziti el, minden negyedévet koveté hdnap
20. napjaig, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott id6pontig.),

- fékonyvi kartonok,

- vagyonnal kapcsolatos listak analitikus konyvelésbdl, (a Szolgaltatd az
Intézménynek biztositja a kdvetkez0 listakat: targyi eszkdz valtozas minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; targyi eszkdz allomanyi lista minden
negyedévet kovetd honap 15. napjaig; leltarfelvételi ivek a leltarozas
megkezdése el6tt egy héttel; idokozi valtozasok és hiany-tébblet lista a
leltdrozds utdn a mennyiségi egyeztetést kovetden. Az alkalmazott
analitikus nyilvantartd program altal el6allithatd és az értékelést biztositd
részletes és Osszevont listdk dataddasa — befektetett eszkdzok
vonatkozasaban — minden év januar 15 napjaig.),

- a Szolgaltatd az Intézmény, mint 6nallé addalany részére elkésziti- a
rendelkezésére all6 informaciok, bizonylatok alapjan - az el6irt havi,
negyedéves és éves bevallasokat, és tovabbitja a Nemzeti Ad6 és
Vamhivatal felé. (kivéve a MAK hataskorébe tartozo bevallasokat),
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- a Szolgaltaté az Intézmény részére minden naptari honapot kdvetden
elkésziti és megkdldi a havi koltségvetési jelentést

12.) A beszamolds

A Szolgaltatd a Fenntarto altal megjelolt hataridbig elkésziti az Intézmény az éves
koltségvetési  beszamoldjat. A  beszamold  elkészitéséhez  szilkséges
adatszolgaltatasokat a Szolgdltatd altal megjelolt hataridGig (leltarak,
létszamadatok) az Intézmény biztositja.

13.) Az Intézmény mikddtetése, eszkozbeszerzés, palyazati eljarasok, felujitas,
beruhdzads, vagyonkezelés.

Az Intézmény 0nalld koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény az éves
koltségvetésében elGiranyzott feladatok és elGiranyzatok szerint gondoskodik a
mikodtetésral.

A palyazati pénzek felhasznalasanak szabalyait a palyazat kiirdja hatarozza meg,
az elszamolassal kapcsolatos teendOket a 9. pont tartalmazza.

14.) Iratorzési hely: Minden lezart pénziigyi év utan (pénziigyileg jovahagyott
beszamold) az Intézménynél. Az irat atadas, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Ellen6rzés esetén a dokumentumok rendelkezésre bocsajtasa/feltoltése
egyeztetés utan az Intézmény és a Szolgaltatd kdzos feladata.

II1. Kapcsolattartas

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozott a napi kapcsolatot a Szolgaltatd altal sajat
munkatarsai kozil kijelolt intézményi referense biztositja. Az Szolgaltato
intézményi referense személyét, elérhetOségeit a Szolgaltatd az Intézménynek
kildott emailben jeldli ki. Az Szolgaltatd intézményi referense személyének
esetleges valtozasardl a Szolgaltaté haladéktalanul irasban értesiti az Intézményt.

Az Szolgaltatdé intézményi referense az Intézménnyel torténd kapcsolattartas
keretében egyeztet az Egylttm{kod6 Felek kozt, figyelemmel kiséri a jelen
megallapodasban foglalt vallalasok teljesiilését, kozvetitoként kozremiikodik a
szerzOdéses kotelezettségekkel kapcsolatban felmeril6 vitas kérdések és felmertild
problémak megoldasaban. Referensi jogkorében eljarva a jelen megallapodas
keretei kdzott jogosult az Intézménytdl sajat megitélése szerint kielégitd irasbeli és
szbbeli informaciok beszerzésére.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kapcsolataban az adattovabbitds, tajékoztatas
torténhet irasban, e-mail-ben vagy elektronikus adathordozén is. A
kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, dokumentumokat,
bizonylatokat, szerzddéseket vagy ezeket helyettesitd okmanyokat papir alapon,
hiteles alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

IV. Zaro rendelkezések
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Az Intézmény felelOs az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatok teljesitéséért, az
altala teljesitett adatszolgaltatasok tartalmanak valddisagaért, az intézményi
hataridok és a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

A Szolgaltatd felelés a jelen megallapodasban szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok elGirasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

Az Intézmény és a Szolgaltatd kozti adataramlashoz kapcsoldédd, a jelen
megallapodasban nem rogzitett hataridoket a Felek az egylttmikodés
folyamataban, menet kdzben jelolik ki. A hataridoket oly modon kell kijeldlni, hogy
azok igazodjanak az adott feladat ellatasahoz sziikséges iddfelhasznalashoz és
lehetdvé tegyék az adatszolgaltatas maradéktalan teljesitését.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas 2025. majus 1. napjan Iép hatalyba és azt
az Egylttm(ikodo Felek hatarozatlan id6re kotik. Jelen megallapodas
hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a felek kdzétt 2017. 06. 29. napon
megkotott, a 117/2017. (VI.21) Pénziigyi és Koltésvetési Bizottsag hatarozataval
jévahagyott megallapodas.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodas megsziintetésére az Egyittm(ikéd6 Felek
felett alapitdi jogokat gyakorld Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(lése jogosult.

A jelen Munkamegosztasi Megallapodassal 0Osszefliggésben keletkezett vitakat
Egylittm(ikdd6 Felek minden esetben megkisérlik k6zos megegyezéssel elddnteni.

Jelen Munkamegosztasi Megallapodast az Egylittm(ikédé Felek meghatalmazassal
rendelkez6 képviseldi, mint akaratukkal mindenben megegyezét irtak ala.

Veszprém, 2025. ......cccoveeveeneee Veszprém, 2025. ......cccovveueeeee.
Kabdca Babszinhaz Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet
mint Intézmény mint Szolgaltato

Zaradék: Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Kozgylilésének az
Onkormanyzat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szlé 24/2024. (X. 10.)
onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsag atruhazott hataskorben .../2025. ( ..... ) hatdrozataval jévahagyta a
Veszprémi  Intézményi Szolgaltatd Szervezet, valamint a Kabdca Babszinhaz
Munkamegosztasi megallapodasat.
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