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KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS

ALPOLGARMESTEREIL
Tktatoszam: 19.911-1/2021.

ELOTERJESZTES
Kecskemét Megyei Jogti Varos Kbzgyiilése
Vérosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag
2021. oktéber 19-én tartandé tilésére

Targy: Kecskemét Megyei Jogti Viros Onkormdnyzata iltal fenntartott sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezd és sajat gazdasdgi szervezettel nem rendelkezdé kiltségvetési
szervek kozott létrejott munkamegosztasi megillapoddsokkal kapcsolatos dintések
meghozatala

Tisztelt Bizottsag!

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet .
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) — (5a) bekezdései alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal é&s
beszamolassal kapcsolatos feladatok elldtdsdra munkamegosztisi megéllapodast kot az
Snkormdanyzat altal kl_]elolt szervezettel. A munkamegosztisi megéllapodast az iranyit6 szerv
hagyja jova.

Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkorményzata altal fenntartott Sndlléan miksds és
gazdilkodd, valamint &néalléan miiksdé Snkormdnyzati kltségvetési szervek kozott 1étrejott
munkamegosztasi megallapodédsokat a Varosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag hagyta jova.

A 112/2015. (V.27.) szama hatdrozatiban a Ferenczy Ida Ovoda és Kecskeméti Planetarium
kozotti, Intézmény-és Piacfenntarté Szervezet és Kecskeméti Katona Jézsef Mizeumn kézott,
Intézmény-€s Piacfenntarté Szervezet és Ciroka Bdbszinhdz kozotti, valamint az Intézmény-
és Piacfenntarté Szervezet és Kecskeméti Vérosrendészet kozotti munkamegosztasi
megallapodasok keriiltek jovahagyasra. _

A 243/2016. (XIL.13.) sz4m( hatérozataban a Ferenczy Ida Ovoda és Corvina Ovoda kozétti,
valamint a Ferenczy Ida Ovoda és Kalman Lajos Ovoda kdzotti munkamegoszta31
megallapodasok keriiltek jovahagyasra.

A 178/2017. (IX.19.) szdmu hatérozatdban az Egészségiigyi és Szociélis Intézmények
lgazgatosiga és az Oszirézsa Idéskornak Gondozdhéza kozotti munkamegosztasi
megallapodas keriilt jovahagydésra.

Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkorminyzata Kozgyfilésének a Kozgyiilés és Szervei
Szervezeti és Miikodési- Szabalyzatardl szolé 4/2013. (I1.14.) 6nkormanyzati rendelete 2.
mellékletének 5.1.8. pontja a Viarosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag hatdskérébe utalja a
gazdasagi szervezettel rendelkezd és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv kozotti megallapodas jovahagydsat, amely a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjét rogziti.

A munkamegosztasi megéllapoddsok feliilvizsgilata a Ferenczy Ida Ovoda, a Kecskeméti
Planetarium Miivelodési Haz, az Intézmény-és Piacfenntarté Szervezet, a Kecskeméti -
Varosrendészet, az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga, valamint az



Oszirdzsa Idéskortiak Gondozéhdza intézményvezetbjének viltozéasa, tovabba a Kecskeméti
Planetirium Miivelddési Haz elnevezésének valtozasa miatt szitkségesse valt.

A személyi valtozasok mellett a megéllapodédsok kiegészitésre keriiltek a napi gyakorlatnak
megfeleléen olyan feladatokkal, melyeket a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv lat el, azonban errél irasbeli felhatalmazas nem késziilt.

A fentiekben leirtak alapjan j munkamegosztasi megallapodasok megkotése sziikséges. A
korabban megk&tott munkamegosztasi megallapodasok 2021. november 1. napjan hatalyat
vesztik. :

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a jelen eléterjesztést megtaxgyalm és dintését a hatarozat-
tervezet szerinti tartalommal meghozni sziveskedjen.

Kecskemét, 2021. oktober 4.
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HATAROZAT-TERVEZET

.:./2021. (X.19.) VPB. hatirozat .
Kecskemét Megyei Jogi Viros Onkorminyzata iltal fenntartott sajit gazdasagi

szervezettel rendelkezé és sajit gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek kozott 1étrejott munkamegosztisi megdllapodisokkal kapcsolatos ddntések
meghozatala '

A Vé.rosstratégiai és Pénziigyi Bizottsig megtargyalta Engert Jakabné alpolgdrmester és Gaal
Jozsef alpolgérmester fenti targyban késziilt 19.911-1/2021. szdmu elSterjesztését és a
kovetkezd hatdrozatot hozta:

1.

A Virosstratégiai és Pénzilgyi Bizottsag jévahagyja a hatarozat 1. mellékletét képezd

. Ferenczy Ida Ovoda, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a

Corvina Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kézotti G munkamegosztasi megallapodast.

A Virosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag jovahagyja a hatarozat 2. mellékletét képezd
Ferenczy Ida Ovoda, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és a
Kalman Lajos Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
kéz6tti uj munkamegosztasi megallapodast.

A Virosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag jovahagyja a hatdrozat 3. mellékletét képezd
Ferenczy Ida Ovoda, mint gazdaségi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
Kecskeméti Planetdrium Miivelddési Haz, mint gazdaségi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv kozotti 4j munkamegosztisi megéllapodast.

A Viérosstratégiai és Pénziigyi Bizottsig jovahagyja a hatirozat 4. mellékletét képezd
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet, mint gazdasagi  szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv és a Ciréka Bdbszinhiz, mint gazdasagi szervezettel pem
rendelkezd koltségvetési szerv kozotti (j munkamegosztasi megallapodast.

A Virosstratégiai és Pénziigyi Bizottsag jovdhagyja a hatarozat 5. mellékletét képezd
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv és a Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum, mint gazdasigi

szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kozotti ) munkamegosztasi

megallapodéast.

A Virosstratégiai és Pénziigyi- Bizottsag jovahagyja a hatdrozat 6. mellékletét képezd
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet, mint gazdasigi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv és a Kecskeméti Varosrendészet, mint gazdasagi szervezettel nem

" rendelkez6 koltségvetési szerv k6zotti 4 munkamegosztisi megallapodast.



7. A Viérosstratégiai és Pénziigyi Bizottsg jévahagyja a hatérozat 7. mellékletét képezd
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények - Igazgatésiga, mint gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv és az Oszirdzsa Gondozéhdz, mint gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozdth 1) munkamegosztasi
megallapodast.

Hatarid6: 2021, november 1.
Felelés: Engert Jakabné alpolgarmester
Gaal Jozsef alpolgarmester



.../2021. (X.19.) szamt VPB. hatédrozat 1. melléklete

Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az allamhaztartasr6l sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan j5tt 1étre

egyrészrol:

az Ferenczy Ida Ovoda (Kecskemét Matis Kdlman utca 8., képviseli Kurillané Péancél Csilla
intézményvezetd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvete31 szerv, (tovabblakban
Ferenczy Ida Ovoda) ’

maésrészrol:

az Corvina Ovoda (Kecskemét, Csokor . utca 9., képvisei Kapasné Pusztai Edit
intézményvezetd); mint - gazdasagi szervezettel nem rendelkezd  koltségvetési  szerv
(tovabbiakban: Corvina Ovoda) ' '
k&z6tt az aldbbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megdllapodast Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgyiilése 278/2016.(X11.15.) hatarozatdban foglaltaknak megfelelden kotik meg, melyben a
kozgy(ilés kijeldlte a Ferenczy Ida Ovoddt, mint gazdasigi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szervet a Corvina Ovoda, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkorméanyzatinak irdnyitasi korébe tartozé
intézmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak elldtdsdra kotik a megéllapodast.

2. Az egyiittmiikddés célja a hatékony, gazdasdgos, a jogszabalyban elbirtak szerinti
gazdalkodas, illetve lizemeltetés biztositésa, a Felek szakmai onallésaganak csorbitdsa nélkiil.

3. A Corvina Ovoda koltségvetésérdl a kozgylilés az éves kﬁltségvctési rendeletében dént. A
Corvina Ovoda altal ellstott feladatok fedezetéill a kozgylilés 4ltal jovahagyott
koltségvetésben meghatérozott eldiranyzatok szolgalnak, amelyeket a Ferenczy Ida Ovoda a
‘Corvina Ovoda érdekében hasznal fel. :

4. A Corvina Ovoda kételes feladatai ellatésarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon
gondoskodni, hogy az eloxrényzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhaszndlasa biztositott
legyen.

5. A Ferenczy Ida Ovoda a megallapodéasban részletezett feladatok elldtdsa érdekében gazdasagi
szervezete ligyrendjébe beépiti jelen megallapodasban rogzitett feladatokat.

Jelen mmlkarhegosztési megéllapodds a Felek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A Ferenczy Ida Ovoda és a Corvina Ovoda kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért.

6. A Ferenczy Ida Ovoda szamviteli és gazdalkoddsi szabélyzatainak hatalya kiterjed a Corvina
Ovodara is.



7. Jelen rnunkamégosztési megéllapodasban régzitett, ellatandé feladatok az alébbiak:

7.1, koltségvetés tervezése, elkészitése,

7.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3. eldiranyzatok szamviteli nyilvantartdsa, modositdsa, felhasznalasa,

7.4. kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolis,
érveényesités €s utalvanyozas, -

7.5. fokonyvi és analitikus nyilvantartasok,

7.6. -informacidaramlas, informacidszolgaltatas, pénziigyi beszdmoldk, havi/ idészaki
elszamolasok elkészitése, egyiittmilktdés a szabdlyzatok elkészitésében,

- aktualizalasaban,

7.7. penziigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kévetése,

7.8. személyi juttatiasokkal és a munkaerbvel vald gazdalkodas szabalyai,

7.9. miikSdtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkdz feldjitds, beruhdzés,

7.10. palyazatok benyujtdsa, elszamolésa,

7.11. iktatas, iratkezelési feladatok,

7.12. jogi ‘feladatok, szerzddések elokészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok,

7.13. belsé kontroll.

7.1, Kiltségvetés tervezése, elkészitése

A Corvina Ovoda felels a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valédisagaért, ezeket egyezteti a
Ferenczy Ida Ovodaval, melyek Osszesitése és feldolgozasa alapjén a Ferenczy Ida Ovoda
elkésziti a kéltségvetést €s a beszamolot.

A tervezés sordn kiemelt feladat a személyi juttatdsok, valamint a létszam eléiranyzat
tervezéséhez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A'Ferenczy Ida Ovoda felelés a tervezési feladatok hataridére torténd, az eloirasoknak megfeleld
lebonyolitasaért, a szamviteli el6irasok betartasaért, illetve betartatisaért,

A Corvina Ovoda az énkorményzattél, tovabba a Ferenczy Ida Ovodatél kapott informaciok,
dokumentumok alapjan elkésziti a sajat kéltségvetési tervjavaslatat, kozremiikodik az elemi
koltségvetés elkészitésében, illetve részt vesz az onkormdnyzat altal lefolytatisra keriild
tervtargyaldson. ‘A Ferenczy Ida Ovoda feladata a Corvina Ovoda elemi k&ltségvetésének
elkészitése a Corvina Ovoda javaslata alapjan.

7.2. Pénzkezeléssel és pénzellitissal kapcsolatos feladatok ellatdsa

A Corvina Ovoda sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a Ferenczy
Ida Ovoda bonyolitja. A pénzmozgasok a szadmlavezetd pénzintézet altal, a Ferenczy Ida
Ovodahoz kihelyezett terminalon keresztill tdrténnek. A pénzforgalmi szimla feletti
Jogosultsagot a Ferenczy Ida Ovoda Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza, melynek hatalya
kiterjed a Corvina Ovodara.

A Corvina Ovoda a folyamatos miikddés feltételeinek blzt051tasahoz készpénzelldtmanyt
igényelhet, melynek Gsszegét a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi vezetSje az elldtandé feladatok,
illetve a biztonsagos tarolds feltételeit egyiitiesen szem el8tt tartva a Pénzkezelési szabdlyzat
mellékletében rogzit. A felvett készpénzelldtmannyal a Pénzkezelési szabélyzatban
meghatarozott médon szdmol el.



A Ferenczy Ida Ovoda biztositja a Corvina Ovoda irdsbeli igénylése alapjan a Ferenczy Ida
Ovoda gazdasagi hivatalaban elkiilsnitettten kezelt Corvina Ovoda pénztarabél, a készpénz
ellatmany Gsszegét és elvégzi az ellatméany elszamoltatasat. Az ellatmany Gsszege a Pénzkezelési
szabdlyzat melléklete szerint keriil megallapitasra, mely szlikség esetén modosithato.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi hivataldban elkiildnitetten kezelt Corvina Ovoda
hazlpénztérébol készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Kozgytlésének a Kecskemét Megyei Jogli Véros Onkormanyzata altal irdnyitott
koltségvetési  szervek  hazipénztarabol készpénzben teljesﬁheto kiadasok eseteinek
megallapitasarol sz6l6 3/2013. (I1.14.) dnkormdnyzati rendelete alapjan kell eljami, amelyet a
Pénzkezelési szabalyzatban rogziteni szitkséges.

7.3. Eléirdnyzatok szdmviteli nyilvintartdsa, médositisa, felhasznalisa

A Corvina Ovoda az eldiranyzatok felhaszn4l4sarél — a szakmai feladatellatas figgvényében —
éves iitemtervet ¢s havi likviditdsi tervet készit, melyet a Ferenczy Ida Ovoda tovabbit az
onkorményzat részére. Az év kozben sziikségessé valé elSirdnyzat moédositast a Corvina Ovoda
vezetdje egyezteti a Ferenczy lda Ovoda gazdasagi vezetOjével, aki azt ellenjegyzés utan
tovabbitja az Snkorményzatnak.

A Corvina Ovoda vezetbje a sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositast egyezteti a Ferenczy Ida
Ovoda gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkormanyzat felé.

A Corvina Ovoda .vezetbje az intézmény miikodéséhez szitkséges elc")irényzat tébbletigényét
egyezteti a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezettjével, aki azt ellenjegyzés utdn tovabbitja az
Onkormanyzat felé.

A Corvina Ovoda vezetdje. az intézmény mikddéséhez kapcsolodé bevételi tdbblet
felhasznaldsara irdnyulé kérelmét jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetOjének, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az dnkormdanyzat felé.

A kozgytilési dontést igényld eldirdnyzatok moédositisara a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az iranyadok.

7.4. Kitelezettségvillalds, pénzﬁ;g,yi ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozis és szakmai
teljesités igazolisa

A koltségvetés felnasznalasaval kapcsolatos jogkordk gyakorlasi rendje az alabbiak szerint
torténik: '

Kotelezettségvallalasra a Corvina Ovoda vezetdje jogosult a személyi juttatdsok és az azokhoz
kapcsolodé jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhazés, feltjitas vonatkozdsaban
a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjének elozetes pénziigyi ellenjegyzeése utan, a
koltségvetésben szereplo elbiranyzatok erejéig.

A Corvina Ovoda kiadési eléiranyzatai terhére vallalt kdtelezettség esetén a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje, vagy az éltala irdsban
kijeldlt személy jogosult a belsd szabdlyzatban meghatdrozottak szerint.

A szakmai teljesités igazolasat a Corvina Ovoda vezetbje vagy az altala irasban kijelolt személy
végzi.



Az érvényesitési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje altal irdsban kijelolt
személy végzi, a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok teljesitéséz}ek, bevételek beszedésének, elszamolasanak elrendelésénck
utalvanyozasat a Corvina Ovoda vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy végzi, a belsd
szabalyzatban meghatarozottak szerint. '

A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok tovabbi szabalyozasa a Ferenczy Ida Ovoda
kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
szabalyzata tartalmazza, melynek hatélya kiterjed a Corvina Ovodéra is.

7.5. Fékdnyvi és analitikus nyilvintartisok

A f8kényvi kényvelési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén a gazdasagi vezet6 altal
kijelslt iigyintéz6 latja el. A konyvelés teljességéért és valodisdgaért a Ferenczy Ida Ovoda
gazdasagi vezetdje felelds. A Corvina Ovodahoz érkezd bizonylatokat az iigyintézd legkésdbb a
kovetkezé munkanapon koteles atadni a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A szamvitel részét képezé fokonyvi és analitikus nyilvéntartisokat a Ferenczy Ida Ovoda
székhelyén dolgozo ligyintézd vezeti. :

A Ferenczy Ida Ovoda vezeti a Corvina Ovoda alabbi nyilvantartasait:
- eldirdnyzat nyilvantartdsat,
- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatasait érintdé nyilvantartisat szemelyenkéntl
részletezésben,
- targyi eszkOzok teljes koru analitikajat,
- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
- kovetelések, kotelezettségek analitikajat,
- elolegek analitik4jat,
- szigort szamadasa blzonylatok analitikajat,
- azonosités alatt all6 tételek analitikajat,
- afentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat al4dtdmaszté analitikdkat
- bankkivonatok analitikajat.

Az analitikus nyilvantartasokb6l készitett feladdsok folyamatit a Ferenczy Ida Ovoda belss
szabdlyzata rogziti. ‘

7.6. Informaciédramlds, informdcidszolgaltatds, pénziigyi beszdmolék, havi/iddszaki
elszamolisok elkészitése, egyiittmiikddés a szabilyzatok elkész1téseben, aktualizdldsdban

Az informacidaramlés a Ferenczy Ida Ovoda ¢s a Corvina Ovoda kozoétt az aldbbiak szerint
torténik:

A jogszabélyokban el6irt informacioszolgéltatssi k('itelezettség teljesitése, a tovabbitast
megelézd adategyeztetés, adatgyijtés a Ferenczy Ida Ovoda feladata. A Corvina Ovoda kételes
olyan dokumentumokat, nyllvantartésokat vezetni — azokat rendelkezésre bocsdtani — melyek
lehetévé teszik a Ferenczy Ida Ovoda alabbi informaciszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegii informdacidszolgaltatas fobb teriiletei:
- az elemi koltségvetés,



- az éves koltségvetési beszamoldkhoz, zarszamadéashoz szolgaltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
- negyedeves mérlegjelentések.

Ezen informiciok teljeskériiségéért, tovdbbd a pénziligyi beszamolok havi elszamoldsok
elkészitéséért a Corvina Ovoda vezetSje, illetve a Ferenczy Ida Ovoda gazdaségi szervezetének
vezetdje tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a szolgaltatott
adatok valédisagdra, a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi
- egyezOségre is.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetSje koteles targyhonapot kovetd hénap 15. napjdig a
Corvina Ovoda vezetdjének a koltségvetési eldiranyzatairol — kotelezettségvallalassal terhelt
koltségvetdsi eldiranyzatairdl is — és azok fethasznalasarél is pénzforgalmi informaciot
szolgaltatni.

A Corvina Ovoda vagyoni, pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Ferenczy Ida Ovoda feladata. A
Corvina Ovoda beszamoléjat a Ferenczy Ida Ovoda késziti el.

A beszamolé szoveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését a Corvina Ovoda vezetdje koteles elkésziteni,

- a pénzugyl teljesitésrdl szdld tdjékoztatot a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje és a
Corvina Ovoda egyiittmiikddve késziti,

- a maradvany kimutatas indoklasa a Corvina Ovoda kozremiiksdésével a Ferenczy Ida Ovoda
feladata.

A szakmai jellegli statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséért és tovabbitasdért a Corvina
Ovoda vezetdje felel6s.

7.7. Pénziigyi és szamviteli rend betartisanak folyamatos nyomon kivetése

A Corvina Ovodéba érkezé szémla jogossagat a vezetd elbiralja, és ha jogos, alairja, majd
tovabbitja azt a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi hivatalaba.

A beérkezett szamlat a Fereniczy Ida Ovoda alkalmazésaban 4116 pénziigyi ligyintézé beiktatja és
elkésziti az atad6 jegyzéket, melyet a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén kijeldlt tigyintéz6nek
tovabbit.

Az iligyintéz6 a sziikséges mellékleteket csatolja a szamla mellé és jogositas utan a kdnyvelésnek
atadja.

A szimla érvényesitését €s kdnyveleset kévetoen a kiadasi utalvanylap ellenjegyzése utin a
szamla kiktildésre keriil a Corvina Ovodaba a vezeté altali utalvanyozasra.

Utalvanyozéas utan a szdmla a Corvina Ovodabél visszaérkezik a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi
hivataldba és utalas céljabol a pénziigyi ligyintéz6hoz keriil.

Amennyiben a sz4llitéi szamla a Ferenczy Ida Ovoda cimére érkezik, ugy az iktatas megelém a
szamla vezetdi jogositasat. -

A gyermekétkeztetéshez kapcsolédo ugymtezes és a téritési dijak beszedése a Ferenczy Ida
Ovoda figyintézdinek a feladata. A téritési dijak beszedése atutaldssal, illetve beszedési
megbizassal torténik, melyrél a szamla a Corvina Ovoda nevére keriil kiallitasra.



7.8. Személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazdilkodas szabdlyai

A kepviselS-testiilet altal jovahagyott személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok
¢s egyeb kozterhek eldirdnyzataival a Corvina Ovoda vezetdje rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony/kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerzodés,
megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszdmolo-lap elkészitése), valamint az alairt
okiratoknak a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésagihoz torténd tovabbitisa a Ferenczy
Ida Ovoda feladata. A munkaiigyi dokumentumok aldfrasa a Corvina Ovoda vezet&jének
feladat- és jogkore.

Az intézményvezetd kinevezési, médositdsi okméanyainak Polgarmesteri Hivatalba torténd
megkiildése, valamint a jutalom iranti engedély hivatalos megkérése a Ferenczy Ida Ovoda
feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogu Véros Polgdrmestere irja al4, illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén a Corvina Ovoda vezetSje, mint munkaltaté az alkalmazast
megel6z6 honap 13-ig, de legkésébb a munkabaallast megel6z6 10. napjéig kételes a Ferenczy
Ida Ovoda ,rnunkaligy helyben nyomtatvanyt” kitdlteni és ezzel egyldoben az alkalmazni kivant
munkavallalé adatait megkiildeni a munkatigyi csoport részére.

Jogviszony megsziinésekor a munkavallal6 altal beadott kérelem elbirdlasat, illetve munkaltatéi
dontést kovetden azonnal koteles bekitldeni az aldirt dokumentumokat, amely alapjan a
munkaiigyi ligyintézo intézkedik a kézalkalmazotti
jogviszony/munkaviszony/kdzfoglalkoztatotti  jogviszony  megsziintetésérdl = a torvényi
eldirdsoknak megfeleléen.

A Ferenczy Ida Ovoda figyelemmel kiséri a soros elorelépoket, illetve intézkedik azok
atsorol4sar6l valamint a jogszabédlyi véltozasoknak megfeleléen a szukséges kinevezés-
modositasokat elékésziti.

Atsorolds, munkakor valtozas esetén a Corvina Ovoda vezetdje, vagy az altala megbizott
személy a szikséges informéciokat a hatalybalépést megelézd honap 15-ig 4tadja a Ferenczy Ida
Ovoda részére.

A Corvina Ovoda vezetdje a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi vezettje altal magadott hatdridore
adatot szolgéltat a nem rendszeres bérek, valamint a munkabol tivollévék (szabadsag, betegség)
szamfejtéséhez. Betegség miatti tavollét esetén, a dolgoz6 jelentése alapjan azonnal e-mailen
jelzik a keresokeptelenség tényét a Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi tigyintézéje felé, aki ez
alapjén a Magyar Allamkincstarhoz megteszi a sziikséges bQ] elentést.

- A Corvina Ovoda dolgoz6i részére torténd béren kiviili juttatdsok, motivacié és egyéb
kifizetések (pl. jutalom) szamfejtése a Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi tigyintézéjének feladata.

A Corvina Ovoda vezetéje kikilldetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést kovet$ két munkanapon beliil eljuttatja a Ferenczy Ida
Ovoda részére.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevekenység szdmla ellenében torténd kifizetéshez
kapcsolédé megbizasi szerzédés esetén a Corvina Ovoda vezetdje a megbizas teljesitésének
megkezdését megelézden egyeztet a gazdasagi vezetSvel a fedezet rendelkezésre allasardl. Ezt
kévetden a Corvina Ovoda vezetbje adatot szolgaltat, hogy a Ferenczy Ida Ovoda elkészithesse a
megbizasi szerzodést, melyet a megbizott aldirdsa elétt ellenjegyez a Ferenczy Ida Ovoda
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gazdasigi vezetdje. Kifizetésre csak az ellenjegyzes és a Corvina Ovoda szakmai teljesités
igazolidsa utdn keriilhet sor. Megbizasos jogviszony bérszimfejtését a Ferenczy Ida Ovoda
munkatigyi ligyintézoje végzi.

A Corvina Ovoda munkavallaléi személyi anyagait Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi tigyintézoje
tarolja és tartja nyilvan. -

7.9. Miikédtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkoz felijitds, beruhdzds

A Corvma Ovoda feladatai:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

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

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi szervezete felé, mely vagyontargy milyen
mértékii felGjitasra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatat,

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezete felé beruhdzasi sziikségletét,
figyelemmel a koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban kozremiikddik a leltarozdsi és
leltarkészitési szabalyzat szerint.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének feladatai:

- a szamvitel keretén beliil ellatja a konyvelési feladatokat, megallapitja az intézmény
szdmviteli rendjét, Corvina Ovoddra vonatkozéan elkiildnitett —szamviteli
nyilvéantartast vezet, ‘

- gondoskodlk a Corvina Ovoda tizemeltetésérdl és tervszerli karbantartési feladatairdl,

- bankszamla és pénztar kezelése,

- KIRA rendszer alkalmazasaval ellitja a bér- és munkatigyi feladatokat,

- ellatjaa gyenneketkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Ferenczy Ida Ovoda és a Corvina Ovoda killon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsitott dnkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznilatiért és allaganak
megbrzésécrt.

A Corvina Ovoda kételes betartani az onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodésardl szolé
19/2013. . (VL.27.) szAmu Onkorményzati® rendeletében foglaltakat, tovabbd a felesleges
vagyontargyak selejtezésérél szolé szabélyzatdban és a leltdrozasi ¢és leltarkészitést
szabalyzatban meghatarozott el6irdsokat.

7.10. Pélydzatok benyijtasa, elszimoldsa

A Corvina Ovoda — a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének vezetdjével torténd eldzetes
egyeztetes alapjan — jogosult onalléan palydzatot beadni. A pélydzat beadasakor a Corvina
Ovoda koteles Kecskemét Megyei Joga Véros Onkormé.nyzat Kozgyilésének 283/2011. (IX.15.)
KH. hatdrozata mellékletét képezd Kecskemét Megyei Jogl Varos Onkorméanyzata Palyazati
Keretszabalyzatban meghatirozottak alapjan eljarni.

Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatasa kotelezettségvéllalas is sziikséges, -akkor ehhez a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.
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A nyertes palyazat megvaldsitisa a Corvina Ovoda feladata és kotelezettsége.

A pélyazat szakmai teljesitésével a Corvina Ovoda tartozik elszdmolni, a pénziigyi elszdmolast a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetSje koteles eldkésziteni és elvégezni, melyhez a Corvina
Ovoda segitséget nyuit.

7.11. Iktatas, iratkezelési feladatok

Az 6vodai ellatottakkal kapcsolatos anyagok, valamint az egyéb, oktatdssal kapcsolatos szakmai
anyagok, iratok iktatasat a Corvina Ovoda végzi.

A Ferenczy Ida Ovoda iktatja az aldbbi dokumentumokat:

- Beszerzésekkel kapcsolatos dokumentumok (4rajanlatok, megrendeldk, beérkezett
szamlak)

- Koltségvetés, illetve a beszamol6 dokumentumai

- Munkaiigyi dokumentumok {munkaiigyi csoport).

A Corvina Ovoda a jogszabalynak megfelelden rendelkezik cégkapuval, amit a Ferenczy Ida
Ovoda kezel. '

7.12. Jogi felﬁdatok, szerzddések elékészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok

A Corvina Ovoda vonatkozisédban a jogi feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda litja el, ezek a
kovetkezok: '

- szerzbdések, megéllapodisok elkészitése,

- szerzddések, megallapodasok attekintése, véleményezése,

- jogszabily értelmezés,

- dllasfoglalas megkérése.

Az adatvédelmi feladatok ellatdséban a Ferenczy Ida Ovoda segiti a Corvina Ovodat, ezen beliil
tandcsadassal, jogszabaly értelmezéssel, valamint az adatvédelmi dokumentumok (adatkezelési
tdjékoztato, hozzajarulé nyilatkozat) elkészitésével.

7.13. Belsd kontroll

A Corvina Ovoda vezetdje az 4ltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsé
kontrolirendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejlesztent a kontrollkémyezetet, az integrait
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciés és kommunikéciés rendszert,
tovabbd a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitisdban, miikodtetésében igény
szerint a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének vezetdje is részt vesz.

A Corvina Ovoda vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét.

A Ferenczy Ida Ovoda belsd ellendrzési tevékenysége a két intézmény kozdtt létrejott
Egyiittmiik6dési megallapodds Bels6 ellendrzési tevékenység kozds ellatasara dokumentum
alapjan kiterjed a Corvina Ovoda valamennyi tevékenységének a vizsgalatara. A Ferenczy Ida
Ovoda belsd ellendrzése kockdzatelemzésen alapul6 éves ellendrzési terv alapjan valosul meg, a
figgetlenitett, szakképzettséggel rendelkezé belsd ellenér munkatars alkalmazasaval. A Corvina
Ovoda vezetSje javaslatot tesz az ellenérzends teriiletekre.
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A Ferenczy Ida Ovoda és a Corvina Ovoda kozétti egyuttmukodest tajekoztaté.st
informaci6aramlast a Ferenczy Ida Ovoda folyamatosan biztositia. A Corvina Ovoda
vezetOjének feladata a vezetoi ellendrzes.

8. Jelen Munkamegosztasi megéllapodas 2021. november 1-t6l 1ép hatalyba. A 2016. december
19-én kelt megallapodas 2021. november 1. napjan hatalyat veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber...

Kurilliné Pancél Csilla Kapasné Pusztai Edit
Intézményvezetd Intézményvezeté
Ferenczy Ida Ovoda Corvina Ovoda






.../2021. (X.19.) szamu VPB. hatarozat 2.mell¢klete

Munkamegosztisi megallapodas

Ezen megallapodés az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan jott 1étre

egyrészrol: '

az Ferenczy Ida Ovoda (Kecskemét Matis Kalman utca 8., képviseli Kurillané Péncél Csilla
intézményvezetd), mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, (tovabbiakban:
Ferenczy Ida Ovoda); :

masrészrol:

az Kdlmdn Lajos Ovoda (Kecskemét, Egyetértés u.17., képviseli Koévariné Kis Katalin
intézményvezetd); mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
(tovabbiakban: Kalmén Lajos Ovoda) '

ko6z6tt az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megéllapodast Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgytilése 278/2016. (XII.15.) hatdrozataban foglaltaknak megfeleléen k&tik meg, melyben
a kozgyilés kijelolte a Ferenczy Ida Ovodét, mint gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet a Kalman Lajos Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv gazdéalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogii Varos Onkormanyzatinak irdnyitdsi korébe tartozé
intézmények, melyek a - gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatésara kotik a megéllapodast.

2. Az egylittmiikodés célja a hatékony, gazdasigos, a jogszabalyban eloirtak szerinti
gazdélkodas, illetve lizemeltetés biztositasa, a Felek szakmai 6nallésaganak csorbitasa nélkiil.

3. A Kalmén Lajos Ovoda koltségvetésérdl a kozgyfilés az éves koltségvetési rendeletében dont.
A Kalman Lajos Ovoda altal elldtott feladatok fedezetéil a kozgyiilés éltal jovahagyott
koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok szolgalnak, amelyeket a Ferenczy Ida Ovoda a
Kalman Lajos Ovoda érdekében hasznal fel. '

4. A Kélman Lajos Ovoda koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezéserol oly
médon gondoskodni, hogy az eldiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhasznalasa
- biztositott legyen.

5. A Ferenczy Ida Ovoda a megallapodasban részletezett feladatok eliatdsa érdekében gazdasagi
szervezete iigyrendjébe beépiti jelen megdllapodédsban rogzitett feladatokat.

Jelen munkamegosztasi megallapodds a Felek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A Ferenczy Ida Ovoda és a Kalman Lajos Ovoda kozosen felelosek a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért. o

6. A Ferenczy Ida Ovoda szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatainak hatalya kiterjed a Kalman
Lajos Ovodara is. :



7. Jelen munkamegosztdsi megéllapodasban rogzitett, ellatando feladatok az alabbiak:

7.1. koltségvetés tervezése, elkészitése,

7.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3. eloiranyzatok szamviteli nyilvantartisa, médositasa, felhaszndlasa,

7.4. kételezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas,

7.5. fokdnyvi és analitikus nyilvantartasok,

7.6. informacidaramlas, informdcidszolgaltatas, pénziigyi beszamolok, havi/ idészaki
elszamolasok elkészitése, egyiittmikédés a szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban,

7.7. pénziigyi és szamviteli rend betartdsdnak folyamatos nyomon kovetése,

7.8. szemgélyi juttatdsokkal é€s a munkaerdvel valoé gazddtkodés szabalyai,

7.9. miikddtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkéz felnjits, beruhazas,

7.10. palyazatok benynjtasa, elszamolasa,

7.11. iktatas, iratkezelési feladatok,

7.12. jogi feladatok, szerz6dések eldkésntése adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok,

7.13. belsd kontroll.

7.1. Koltségvetés tervezése, elkészitése

A Kélmén Lajos Ovoda felelés a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valodiségaért, ezeket
egyezteti a Ferenczy Ida Ovodaval, melyek dsszesitése és feldolgozasa alapjan a Ferenczy Ida
Ovoda elkésziti a koltségvetést és a beszamolot.

A tervezés soran kiemelt feladat a személyi juttatasok, 'Valaming a létszam elSirdnyzat
tervezéséhez szilkséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A Ferenczy Ida Ovoda felelds a tervezési feladatok hataridére torténd, az els{rsoknak megfeleld
lebonyolitasaért, a szamviteli eléirasok betartasaért, illetve betartatdsaért.

A Kalman Lajos Ovoda az oénkormanyzattol, tovébbé a Ferenczy Ida Ovodatél kapott
informaciok, dokumentumok alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kozremiiksdik
az elemi koltségvetés elkészitésében, illetve részt vesz az 6nkormanyzat 4ltal lefolytatasra keriil$
tervtargyalason. A Ferenczy Ida Ovoda feladata a Kélmén Lajos Ovoda elemi koltségvetésének
elkészitése a Kalman Lajos Ovoda javaslata alapjan.

7.2. Pénzkezeléssel és pénzellatissal kapcsolatos feladatok ellﬁtsisa

A Kalman Lajos Ovoda sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a
Ferenczy Ida Ovoda bonyolitja. A pénzmozgasok a szamlavezetd pénzintézet altal, a Ferenczy
Ida Ovodahoz kihelyezett terminalon . keresztiil torténnek. A pénzforgalmi szdmla feletti
jogosultsagot a Ferenczy Ida Ovoda Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza, melynek hatdlya
kiterjed a Kalm4n Lajos Ovodara.

A Kélmén Lajos Ovoda a folyamatos miiksdés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt
igényelhet, melynek 6sszegét a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje az ellatandé feladatok,
illetve a biztonsagos tarolds feltételeit egyiittesen szem eltt tartva a Pénzkezelési szabdlyzat
mellékletében rogzit. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési szabélyzatban’
meghatarozott médon szédmol el.



A Ferenczy Ida Ovoda biztositja a Kalman Lajos Ovoda irasbeli igénylése alapjan a Ferenczy
Ida Ovoda gazdasagi hivataldban elkiilonitettten kezelt Kélmén Lajos Ovoda pénztarabdl, a
készpénz ellatminy Osszegét és elvégzi az ellatmany elszdmoltatasat. Az ellatméany Osszege a
Pénzkezelési szabdlyzat mellékiete szerint kerill megéllapitasra, mely szilkség esetén
médosithato.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi hivataldban elkiilonitetten kezelt Kalman Lajos Ovoda
k.{ézipénztérébél készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzata K6zgyilésének a Kecskemét Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata 4ltal iranyitott
koltségvetési szervek hazipénztarabol készpénzben teljesitheté  kiaddsok  eseteinek
megallapitasardl szol6 3/2013. (I1.14.) 6nkorméanyzati rendelete alapjan kell eljarni, amelyet a
Pénzkezelési szabalyzatban rogziteni sziikséges.

7.3. Eléiranyzatok szimviteli nyilvantartisa, médositdsa, felhaszndlisa

A Kalman Lajos Ovoda az eldirdnyzatok felhasznaldsarol — a szakmai feladatellatas
fliggvényében — éves iitemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Ferenczy lda Ovoda
tovébbit az 6nkormanyzat részére. Az év kozben szitkségessé valo eldiranyzat modositast a
Kalman Lajos Ovoda vezetdje egyezteti a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetGjével, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkorméanyzatnak.

A Kalman Lajos Ovoda vezetbje a sajat hataskoril eldiranyzat atcsoportositast egyezteti a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utén tovabbitja az nkormdanyzat
felé.

A Kalmin Lajos Ovoda vezetdje az intézmeény miikédéséhez szikséges elbiranyzat
t6bbletigényét egyezteti a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan
tovabbitja az dnkormanyzat fel€. :

A Kélman Lajos Ovoda vezetdje az intézmény mikddéséhez kapcsolodd bevételi tobblet
felhasznéldsara irdnyulo kérelmét jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjének, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az 6nkorméanyzat felé.

A kozgyiilési dontést igénylé elbirdnyzatok modositdsdra a mindenkori kéltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az irdnyadok.

7.4. Kotelezettségvallalis, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas és szakmai
teljesités igazolisa ‘ :

A koliségvetés felhasznalasaval kapcsolatos jogkorsk gyakorldsi rendje az alabbiak szerint
torténik:

Kotelezettségvallalasra a Kalman Lajos Ovoda vezetbje jogosult a személyi juttatdsok €s az
azokhoz kapcsolédé jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiaddsok, a beruhdzas, felvjitas
vonatkozasiban a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjének elézetes pénziigyi ellenjegyzése
© utén, a koltségvetésben szerepl6 eldirdnyzatok erejéig.

A Kalman Lajos’ Ovoda kiadasi elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje, vagy
az altala frasban kijeldlt személy jogosult a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A szakmai teljesités igazolasdt a Kalmdn Lajos Ovoda vezetdje vagy az dltala irasban kijelolt
személy végzi. '
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Az érvényesitési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje altal irasban kijeldlt
szemely végzi, a belso szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszamoldsanak elrendelésének
utalvanyozasat a Kalman Lajos Ovoda vezetbje, vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy végzi, a
bels6 szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok tovabbi szabdlyozisa a Ferenczy Ida Ovoda
kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, ervenycs1tes
szabdlyzata tartalmazza, melynek hatalya kiterjed a K&lmén Lajos Ovodara is

7.5. Fokonyv1 és analitikus nyilvantartdasok

A fokonyv1 konyvelési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén a gazdasag1 vezetd altal
kijelolt iigyintézd latja el. A kényvelés teljességért és valédisagaért a Ferenczy Ida Ovoda
gazdasagi vezetdje felelés. A Kalman Lajos Ovodahoz érkezd bizonylatokat az iigyintézd
legkésdbb a kévetkez6 munkanapon kételes atadni a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A szamvitel részét képezd fokonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Ferenczy Ida Ovoda
székhelyén dolgoz6 ligyintézd vezeti.

A Ferenczy Ida Ovoda vezeti a Kdlmén Lajos Ovoda alébbi nyilvantartésait:

- eldiranyzat nyilvantartasat, o
- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatdsait érintd nyjlvantartdsat személyenkénti
részletezésben,

- targyi eszkozok teljes kori analitikajat,

- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- kovetelések, kotelezettségek analitikajat,

- eldlegek analitikajat,

- szigoru szimadési bizonylatok analitikajat,

- azonosités alatt 4ll6 tételek analitikdjat,

- afentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat alatimaszt6 analitikakat
- bankkivonatok analitikajat,

Az analitikus nyilvantartasokbol készitett feladdsok folyamatit a Ferenczy Ida Ovoda bels
szabalyzata régziti.

7.6. Informiciédramlis, informdciészolgaltatis, pénziigyi beszdmolék, havi/idészaki
elszémolésok elkészitése, egyiittmitkddés a szabdlyzatok elkészitésében, aktualizaldsdban

Az informéciédramlas a Ferenczy Ida Ovoda és a Kélman Lajos Ovoda kozott az aldbbiak
szerint torténik:

A jogszabdlyokban el8irt informaciészolgaltatasi kﬁteiezettség teljesitése, a tovabbitast
megelézd adategyeztetés, adatgyijtés 4 Ferenczy Ida Ovoda feladata. A Kalman Lajos Ovoda
koteles olyan dokumentumokat, nyilvantartdsokat vezetni — azokat rendelkezésre bocsatani —
melyek lehet6vé teszik a Ferenczy Ida Ovoda aldbbi inform4cioszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegli informacioszolgaltatas fobb teriiletei:
- az elemi koltségvetés, :



- az éves koltségvetési beszdmolékhoz, zirszdmadashoz szolgéltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informéciok teljeskSriiségéért, tovabba a pénziigyi beszamoldk, havi elszdmoldsok
elkészitéséért a Kalman Lajos Ovoda vezetdje, illetve a Ferenczy Ida ‘Ovoda gazdasagi
szervezetének vezetdje tartozik felelosséggel. A felsorolt személyek feleléssége kiterjed tovabba
a szolgaltatott adatok valédisagara, a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai rendszerrel vald
tartalmi egyezdségre is.

A Ferenczy Ida'Ovoda gazdasagi vezetdje koteles targyhonapot koveté hénap 15. napjaig a
Kalmén Lajos Ovoda vezet6jének a koltségvetési eldiranyzatairol — kotelezettségvallaldssal
terhelt koltségvetési eldirdnyzatairdl is — és azok felhasznalasardl is pénzforgalmi informéciot
szolgaltatni.

A Kalmén Lajos Ovoda vagyoni, pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Ferenczy Ida Ovoda feladata. A
Kalman Lajos Ovoda beszimol6jat a Ferenczy Ida Ovoda késziti el.

A beszémolo szdveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését a Kalman Lajos Ovoda vezetdje koteles
elkésziteni,

- a pénziigyi teljesitésrdl sz6lo tajékoztatot a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi vezetSje és a
Kélmén Lajos Ovoda egylittmiikbdve késziti,

- a maradvany kimutatas indoklasa a Kélmén Lajos Ovoda kézremiikédésével a Ferenczy Ida
Ovoda feladata.

A szakmai jellegii statisztikai és egyéb jelentések elkeszitéséért és tovabbltasaert a Kéalman Lajos
Ovoda vezetbje felelds.

7.7. Pénziigyi és szdmviteli rend betartdsidnak folyamatos nyomon kivetése

A Kalman Lajos Ovodéba érkezd szamla jogossagét a vezetd elbirdlja, és ha jogos, alairja, majd
tovébbitja azt a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi hivatalaba.

A beérkezett szaml4t a Ferenczy Ida Ovoda alkalmazasaban allo pénziigyi iigyintézé beiktatja €s
elkésziti az atadd jegyzéket, melyet a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén kijelolt iigyintézének
tovabbit.

Az ligyintézé a szilkséges mellékleteket csatolja a szdmla melle és jogositas utan a konyvelésnek
atadja.

A szamla érvényesitését és konyvelését kdvetden a kiadasi utalvanylap ellenjegyzése utin a
szamla kikiildésre keriil a Kélman Lajos Ovodédba a vezetd altali utalvanyozasra.

Utalvanyozas utdn a szamla a Kélman Lajos Ovodabdl visszaérkezik a Ferenczy Ida Ovoda
gazdasagi hivatalba és utalas céljabol a pénziigyi ugymtezdhbz kertil.

Amennyiben a szallit6i szamla a Ferenczy Ida Ovoda cimére érkezik, ugy az iktatds megeldzi a
szamla vezet0i jogositésat.

A gyermekétkeztetéshez kapcsoiodd ligyintézés és a téritési dijak beszedése a Ferenczy Ida
Ovoda iigyintézdinek ‘a feladata. A téritési dfjak beszedése atutalassal, illetve beszedési
megbizassal torténik, melyrdl a szamla a Kalman Lajos Ovoda nevére keriil kiallitasra.



- 7.8. Személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valé gazdilkodas szabilyai

A képvisel6-testiilet altal jovahagyott személyi juttatisokkal és az azokhoz kapesolodé jarulékok
és egy¢éb kozterhek eldiranyzataival a Kalman Lajos Ovoda vezet6je rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony/kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével Kapcsolatos {ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzfdés,
megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, eclszamolé-lap elkészitése), valamint az alairt
okiratoknak a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésagahoz torténé tovébbitisa a Ferenczy
Ida Ovoda feladata. A munkaiigyi dokumentumok aldirdsa a Kalméan Lajos Ovoda vezetéjének
feladat- €s jogkdre.

Az intézményvezeté kinevezési, mddositasi okmanyainak Polgarmesteri Hivatalba tdrténd
megkiildése, valamint a jutalom irdnti engedély hivatalos megkérése a Ferenczy Ida Ovoda
feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogli Véros Polgarmestere irja al4, illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén a Kalman Lajos Ovoda vezetdje, mint munkaltaté az alkalmazast
megel6z6 honap 15-ig, de legkésébb a munkdbadllast megel6z6 10. napjaig kételes a Ferenczy
Ida Ovoda ,,munkatigy helyben nyomtatvanyt” kitolteni és ezzel egyidSben az alkalmazni kivant
munkavallald adatait megkiildeni a munkatigyi csoport részére. '

Jogviszony megsziinésekor a munkavillalé altal beadott kérelem elbiralasat, illetve munkaltat6i
dontést kdvetden azonnal koteles bekilldeni az alairt dokumentumokat, amely -alapjan a
munkaiigyi  iigyintéz6 intézkedik a  k&zalkalmazotti/munkaviszony/kézfoglalkoztatotti
Jogviszony megsziintetésérdl a torvényi eléirasoknak megfelelden.

A Ferenczy Ida Ovoda figyelemmel kiséri a soros elérelépoket, illetve intézkedik azok
atsorolasarél valamint a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen a sziikséges kinevezés-
modositasokat eldkésziti. o

Atsorolds, munkakdr valtozés esetén a Kalman Lajos Ovoda vezetdje, vagy az altala megbizott
személy a szilkséges informdcibkat a hatélybalépést megel6z6 hénap 15-ig 4tadja a Ferenczy Ida
Ovoda részére. ‘

A Kalman Lajos Ovoda vezetSje a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetbje altal magadott
hataridére adatot szolgéltat a nem rendszeres bérek, valamint a munkabél tavollévék (szabadsag,
betegség) szamfejtéséhez. Betegség miatti tavollét esetén, a dolgozé jelentése alapjan azonnal e-
mailen jelzik a keresGképtelenség tényét a Ferenczy Ida Ovoda munkaiigyi ligyintézbje fel¢, aki
ez alapjan a Magyar Allamkincstirhoz megteszi a szlikséges bejelentést.

A Kélméan Lajos Ovoda dolgozdi részére torténd béren kiviili juttatisok, motivacid és egyéb
kifizetések (pl. jutalom) szdmfejtése a Ferenczy Ida Ovoda munkaiigyi tigyintézéjének feladata.

A Kalmén Lajos Ovoda vezetdje kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést kdvetd két munkanapon beliil eljuttatja a Ferenczy Ida
Ovoda részére. :

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szdmla ellenében térténé kifizetéshez
kapcsolddé megbizdsi szerz6dés esetén a Kalman Lajos Ovoda vezetbje a megbizas
teljesitésének megkezdését megelézbéen egyeztet a gazdasagi vezet6vel a fedezet rendelkezésre
allasarol. Ezt kovetden a Kalman Lajos Ovoda vezetdje adatot szolgaltat, hogy a Ferenczy Ida
Ovoda elkészithesse a megbizdsi szerzodést, melyet a megbizott aldirasa elétt ellenjegyez a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi vezetSje. Kifizetésre csak az ellenjegyzés és a Kadlman Lajos
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Ovoda szakmai teljesités igazolasa utan keriilhet sor. Megbizasos jogviszony bérszamfejtését a
‘Ferenczy Ida Ovoda munkaiigyi iigyintézdje végzi. '

A Kalman Lajos Ovoda munkavéllaléi személyi anyagait Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi
figyintézdje tarolja és tartja nyilvan.

7.9. Miikodtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhizas

A Kalman Lajos Ovoda feladatai:

- gondoskodik a munkaer$ foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat, :

- jogosult a ra bizott vagyont hasznélni, koteles gondoskodni annak védelmérdl,

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezete felé, mely vagyontargy milyen
mértékis feldjitisra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatat, _

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi szervezete felé beruhdzasi- sziikségletét,
figyelemmel a koltségvetésében jévahagyott eléirdnyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban kozremiikodik a leltdrozési és
leltarkészitési szabalyzat szerint. - '

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének feladatai:

- a szamvitel keretén beliil ellatja a konyvelési feladatokat, megallapitja az intézmény
szamviteli rendjét, Kalman Lajos gvodara vonatkozdan elkiilénitett szamviteli
nyilvantartist vezet, ' .

- gondoskodik a Kalman Lajos Ovoda fizemeltetésérdl és tervszerl karbantartasi
feladatairél, : :

- bankszamla és pénztar kezelése,

- KIRA rendszer alkalmaziséval ellatja a bér- és munkatigyi feladatokat,

- ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Ferenczy Ida Ovoda és a Kalméan Lajos Ovoda kiillén-kiilén felelnek az ltaluk vezetett
intézmény rendelkezésére bocsatott Snkorményzati vagyon rendeltetésszeri hasznélatacrt és
dllaganak megorzéséért. .

A Kéalmén Lajos Ovoda k&teles betartani az Onkormanyzat vagyonar6l és
vagyongazdalkodésardl szolé 19/2013. (VI.27.) szamu énkormanyzati rendeletében foglaltakat,
tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezésérdl szolé szabdlyzataban ¢s a leltirozasi ¢és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eléirdsokat.

7.10. Palyazatok benytjtisa, elszimoldsa

A Kélman Lajos Ovoda — a Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi szervezetének vezetdjével torténd
elozetes egyeztetés alapjan — jogosult onélloan palydzatot beadni. A pélyazat beadasakor a
Kalman Lajos Ovoda koteles Kecskemét Megyei Jogd Viros Onkormanyzat Kozgytilésének
283/2011. (IX.15) KH. hatérozata mellékletét képezé Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Palyazati Keretszabalyzatban meghatarozottak alapjan eljarni.

| Amennyiben a palyazatban pénziigyi kihatdsu kotelezettségvallalas is sziikséges, akkor ehhez a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetbjének pénziigyi ellenjegyzese is sziikséges.
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A nyertes palyazat megvaldsitisa a Kélman Lajos Ovoda feladata és kotelezettsége.

A palyazat szakmai teljesitésével a Kalmén Lajos Ovoda tartozik elszamolni, a pénziigyi
elszamolast a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetbje koteles elokésziteni €s elvegezm melyhez
a Kalman Lajos Ovoda segitséget nyujt.

7.11. Iktatas, iratkezelési feladatok

Az 6vodai ellatottakkal kapcsolatos anyagok, valamint az egyéb, oktatassal kapcsolatos szakmai
anyagok, iratok iktatasat a Kalman Iajos Ovoda végzi.

A Ferenczy Ida Ovoda iktatja az alabbi dokumentumokat:

- Beszerzésekkel kapcsolatos dokumentumok (arajanlatok, megrendelok beérkezett
szamlak)

- Kaoltségvetés, illetve a beszamold dokumentumai

- Munkaiigyi dokumentumok (munkatigyi csoport).

A Kalmén Lajos Ovoda a jogszabalynak megfelelden rendelkezik cégkapuval, amit a Ferenczy
Ida Ovoda kezel.

7.12. Jogi feladatok, szerzédések elékészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcesolatos
feladatok

A Kalméan Lajos Ovoda vonatkozésaban a jogi feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda latja el, ezek a
kovetkezok:

- szerzOdések, megallapodasok elkészitése,

- szerzbdések, megallapodasok attekintése, véleményezése,

- jogszabdly értelmezés,

- allasfoglalas megkérése,

Az adatvédelmi feladatok ellatdsdban a Ferenczy Ida Ovoda segiti a Kalman Lajos Ovodat, ezen
belill tandcsadéassal, jogszabaly értelmezéssel, valamint az adatvédeimi dokumentumok
(adatkezelési tajékoztato, hozzdjaruld nyilatkozat) elkészitésével.

7.13. Belso kontroll

A Kélmian Lajos Ovoda vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdmyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéciés és kommunikécios
rendszert, tovdbba a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasaban, miikédtetésében
igény szerint a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének vezetje is részt vesz.

A Kalmén Lajos Ovoda vezetje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzésérél sz6l6 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
dsszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minSségét.

A Ferenczy Ida Ovoda bels6 ellenérzési tevékenysége a két .intézmény kozott létrejott
Egyuttmikodési megallapodas Belsé ellendrzési tevékenység kozds ellatasira dokumentum
alapjan kiterjed a Kalmén Lajos Ovoda valamennyi tevékenységenek a vizsgalatara. A Ferenczy
Ida Ovoda bels ellendrzése kockézatelemzésen alapulé éves ellendrzési terv alapjan valosul meg, a
fiiggetlenitett, szakképzettséggel rendelkezd belsé ellenér munkatirs alkalmazisaval. A Kalman
Lajos Ovoda vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendb terilletekre.
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A Ferenczy Ida Ovoda és a Kalman Lajos Ovoda kozotti egyiittmiikodést, tdjékoztatast,
informaciéaramlést a Ferenczy Ida Ovoda folyamatosan biztositia. A Kalman Lajos Ovoda
vezetdjének feladata a vezet6i ellendrzes.

8. Jelen Munkamegosztasi megéllapodas 2021. november 1-t61 1ép hatalyba. A 2016. december
19-én kelt megallapodds 2021. november 1. napjan hatélyat veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber...

Kurillané Pancél Csilla Kévariné Kis Katalin
Intézményvezetd igazgatoé

Ferenczy 1da Ovoda | K4lmén Lajos Ovoda






.../2021. (X.19.) szamu VPB. hatarozat 3. melléklete

Munkamegosztisi megallapodas

Ezen megéllapodas az Allamhaztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtdsarsl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢s belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan j6tt létre :

egyrészrol: ‘

az Ferenczy Ida Ovoda (Kecskemét Matis Kalman utca 8., képviseli Kurillané Pancél Csilla
intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, (tovabbiakban:
Ferenczy Ida Ovoda);

masrészrol: :

az Kecskeméti Planetarium Miivelddési Hiz (Kecskemét, Lanchid utca 18/A., képviseli Sziics
L4szl6 intézményvezetd); mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Kecskeméti Planetarium)

kdzott az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megallapodast Kecskemét Megyei Jogh Varos Onkorméanyzata
Kozgyiilése 57/2015. (I11.26.) hatarozatdban foglaltaknak megfelelden kotik meg, melyben a
kozgylilés kijelolte a Ferenczy Ida Ovodat, mint gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet a Kecskeméti Planetdrium, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak irdnyitdsi korébe tartozd
intézmények, melyek a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd: koltségvetési szerv
gazdilkodasi feladatainak elitisara kétik a megallapodast.

2. Az egytttmiikodés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabalyban eléirtak szerinti
gazdalkodas, illetve tizemeltetés biztositdsa, a Felek szakmai dnallosaganak csorbitasa nélkiil.

3. A Kecskeméti Planetarium kéltségvetésérdl a kozgylilés az éves koltségvetési rendeletében
dont. A Kecskeméti Planetarium altal ellatott feladatok fedezetéil a kozgyilés altal
jovahagyott koltségvetésben meghatarozott eléiranyzatok szolgalnak, amelyeket a Ferenczy
Ida Ovoda a Kecskeméti Planetarium érdekében hasznal fel.

4. A Kecskeméti Planetarium koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly moédon gondoskodni, hogy az eléiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos
felhasznaldsa biztositott legyen. ‘

S. A Ferenczy Ida Ovoda a megallapodésban részletezett feladatok ellatasa érdekében gazdasagi
szervezete igyrendjébe beépiti jelen megallapodésban rogzitett feladatokat.

Jelen munkamegosztdsi megallapodds a Felek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi. :

A Ferenczy Ida Ovoda és a Kecskeméti Planetarium kdzdsen felel6sek a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaert. "

6. A Ferenczy Ida Ovoda szamviteli és gazdélkodési szabdlyzatainak hatalya Kiterjed a
Kecskeméti Planetariumra is.



7. Jelen munkamegosztasi megdllapodasban rogzitett, ellatando feladatok az aldbbiak:

7.1. koltségvetes tervezése, elkészitése,

7.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3. eléiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, médositasa, fethasznalasa,

7.4. kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakm\ai teljesitésigazolas,
érvényesites €s utalvanyozis, ~

7.5. fokdnyvi és analitikus nyilvantartasok,

7.6. informacidaramlas, informdacidszolgéltatds, pénziigyi beszdmolok, havi/ idészaki
elszdmolasok elkészitése, egyiittmiikodés a szabdlyzatok elkészitésében,
aktualizaldsaban, ‘ .

7.7. pénziigyi €s szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kovetese

7.8. személyi juttatdsokkal és a munkaerével vald gazdalkodas szabalyai,

7.9. miikddtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkoz felujltas beruhézis,

7.10. palyazatok benyujtdsa, elszamolasa,

7.11. iktatas, iratkezelési feladatok,

7.12. jogi feladatok, szerzédések elokészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok,

7.13. belsé kontroll.
7.1. Koltségvetés tervezése, elkészitése

A Kecskeméti Planetarium felelds a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valddisagaért, ezeket
egyezteti a Ferenczy lda Ovodéval, melyek &sszesitése és feldolgozasa alapjan a Ferenczy Ida
Ovoda elkésziti a koltscgvetest és a beszamolot.

A tervezés sorén kiemelt feladat a személyi juttatdsok, valamint a Ilétszam elSirdnyzat
tervezéséhez szitkséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A Ferenczy Ida Ovoda felels a tervezési feladatok hataridére torténé, az eléirdsoknak megfelels
lebonyolitasaért, a szamviteli eléirdsok betartdsaért, illetve betartatisaért.

A Kecskeméti Planetdrium az Snkorminyzattél, tovabbd a Ferenczy Ida Ovodatél kapott
informéacidk, dokumentumok alapjan elkésziti a sajat kltségvetési tervjavaslatat, kozremiiksdik
az elemi koltségvetés elkészitésében, illetve részt vesz az Snkorményzat altal lefolytatasra keriild
tervtargyaldason. A Ferenczy Ida Ovoda feladata a Kecskeméti Planetirium elemi
koltségvetésének elkészitése a Kecskeméti Planetarium javaslata alapjan.

7.2. PénzKkezeléssel és pénzellitassal kapcsolatos feladatok ellitdsa

A Kecskemétl "Planetarium sajat pénzforgalmi szdmlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a
Ferenczy Ida Ovoda bonyolitja. A pénzmozgasok a szdmlavezetd pénzintézet altal, a Ferenczy
Ida Ovodahoz kihelyezett terminalon keresztill torténnek. A pénzforgalmi szdmla feletti
jogosultsigot a Ferenczy Ida Ovoda Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza, melynek hatilya
kiterjed a Kecskcmetl Planetériumra.

Az Ferenczy Ida Ovoda pénziigyi iigyintéz6je altal kezelt Kecskeméti Planetarium
héazipénztarabol készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogt Viaros
Onkorményzata K6zgytilésének a Kecskemét Megyei Jogi Véros Onkormanyzata 4ltal iranyitott
koltségvetési szervek hazipénztarabol készpénzben teljesithetd kiad4sok eseteinek
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megallapitasardl sz6lé 3/2013. (I1.14.) énkorméanyzati rendelete alapjan kell eljarni, amelyet a
Pénzkezelési szabalyzatban rogziteni szilkséges.

| 7.3. Eldiranyzatok szamviteli nyilvantartisa, médositasa, felhaszndldsa

Az Kecskeméti Planetirium az elSiranyzatok felhasznalésarol — a szakmai feladatellatas
fiiggvényében — éves iitemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Ferenczy Ida Ovoda
tovabbit az onkormanyzat részére. Az év kdzben sziikségessé valo elSiranyzat mddositast a
Kecskeméti Planetirium vezetdje egyezteti a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjével, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkorméanyzatnak.

A Kecskeméti Planetarium vezetbje a sajat hataskorl elSirdnyzat atcsoportositast egyezteti a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasdgi vezetSjével, aki azt ellenjegyzés utdn tovabbitja az Snkormanyzat
felé. _ '

A Kecskeméti Planetarium vezetdje az intézmény miikédéséhez szitkséges eldiranyzat
tobbletigényét egyezteti a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utén -
tovéabbitja az dnkorményzat felé.

A Kecskeméti Planetarium vezetdje az intézmény miikddéséhez kapesolodo bcveteh tébblet
felhasznalasara iranyuld kérelmét jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasag1 vezet®jének, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkormanyzat felé.

A kozgyllési dontést igényld eldirdnyzatok médositasdra a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az iranyadok.

7.4. Kotelezettségvallalas, penzugyl ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas és szakmai
teljesités igazoldsa

A koltségvetés felhasznaldsaval kapesolatos jogkorok gyakorlési rendje az alabbiak szerint
torténik:

Kotelezettségvallalasra a Kecskeméti Planetarium vezetdje jogosult a személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolédé jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhdzas, felujitas
vonatkozasdban a Ferenczy Ida Ovoda gazdaségl vezetdjének elbzetes pénziigyi ellenjegyzése
utn, a kdltségvetésben szerepld elbiranyzatok erejéig.

A Kecskeméti Planetarium kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
- kotelezettségvallalds pénzilgyi ellenjegyzésére a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetGje, vagy
az altala irasban k1_|e101t személy jogosult a belso szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A szakmai teljesnés igazolasat a Kecskeméti Planetarlum vezetdje vagy az altala irdsban kuelblt
személy végzi.

Az érvényesitési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetGje altal irdsban kijeldlt
személy végzi, a belsé szabalyzatban meghatdrozottak szerint.

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszamoldsdnak  elrendelésének
utalvanyozésat a Kecskeméti Planetarium vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy végz,
a bels) szabalyzatban meghatarozottak szerint.



A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorSk tovabbi szabalyozasa a Ferenczy Ida Ovoda
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, ervenye31tes,
szabélyzata tartalmazza, melynek hatalya kiterjed a Kecskeméti Planetariumra is. '

7.5. Fokonyvi és analitikus nyilvintartisok

A fékényvi kényvelési feladatokat a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén a gazdasagi veze'tié altal
kijelolt tigyintéz6 latja el. A konyvelés teljességéért és valédisagaért a Ferenczy Ida Ovoda
gazdasagi vezetGje felelds. A Kecskeméti Planetariumhoz érkezé bizonylatokat az iigyintézd
legkésébb a kdvetkezd munkanapon koteles dtadni a Ferenczy Ida Ovoda részére.

A szamvitel részét képez$ fokényvi és analitikus nyilvantartasokat a Ferenczy Ida Ovoda
székhelyén dolgoz6 ligyintézé vezeti.

A Ferenczy Ida Ovoda vezeti a Kecskeméti Planetarium aldbbi nyilvantartasait:

- eloirdnyzat nyilvantartasat,
- foglalkoztatottak bérét, ~egycb juttatdsait érintd nyilvéantartdsat személyenkénti
részletezésben,

- targyi eszkdzok teljes korii analitikajat,

- kotelezettségvallalds nyilvantartasat,

- kovetelések, kitelezettségek analitikajat,

- elblegek analitikajat,

- szigoru szdmadasa bizonylatok analitik4jat,

- azonositas alatt 4116 tételek analitikajat,

- afentiekben fel nem sorolt merlegsorokat alatdmasztd analitikdkat
- bankkivonatok analitik4jat.

Az analitikus nyilvantartasokbol kesmtett feladdsok folyamatét a Ferenczy Ida Ovoda bels
szabalyzata rogziti.

7.6. Informdiciédramlds, informdcidszolgiltatas, pénziigyi beszdmolok, havi/idészaki
_elszdmolasok elkészitése, egyiittmitkddés a szabslyzatok elkészitésében, aktualizdldsiban

Az informaciéaramlas a Ferenczy Ida Ovoda és a Kecskeméti Planetarium kézott az aldbbiak
szerint torténik:

A jogszabalyokban el6irt informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a tovabbitast
megel6zo adategyeztetés, adatgyijtés a Ferenczy Ida Ovoda feladata. A Kecskeméti Planetarium
koteles olyan dokumentumokat, nyilvantartdsokat vezetni — azokat rendelkezésre bocsatani —
melyek lehetéve teszik a Ferenczy Ida Ovoda alibbi informaciészolgaltatésat.

A pénziigyi jellegii informdacidszolgéltatas fobb teriiletei:
- azelemi kéltségvetés, - ‘
- az éves koltségvetési beszamolokhoz, zarszamadashoz szolgaltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyors; elentések
- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informaciok teljeskorliségéért, tovébba a pénziigyi beszdmolék, havi elszdmoldsok
elkészitéséért a Kecskeméti Planetarium. vezetdje, illetve a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi
szervezetének vezetdje tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek felel6ssége kiterjed tovabba
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a szolgaltatott adatok Valodlsagara a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valé
tartalmi egyezoségre is.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasdgi vezetdje koteles targyhonapot kovetd hénap 15. napjaig a
Kecskeméti Planetarium vezetSjének a koltségvetési eldiranyzatairdl — kotelezettségvallalassal
terhelt koltségvetési eldiranyzatairdl is — és azok felhasznaldsardl is pénzforgalmi informacidt
szolgéltatni '

A Kecskeméti Planetdrium vagyoni, pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvantartdsi adatszolgaltatdsi és beszdmolasi kitelezettség teljesitése a Ferenczy Ida Ovoda
feladata. A Kecskeméti Planetdrium beszdmol6jat a Ferenczy Ida Ovoda késziti el.

A beszamold széveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését a Kecskeméti Planetarium vezetbje koteles
elkesznem,

- a pénziigyi teljesitésrdl sz6lo tajekoztatot a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetbje és a
Kecskeméti Planetarium egyiittmiikodve késziti,

- a maradvény kimutatds indoklasa a Kecskeméti Planetarium kozremiikddésével a Ferenczy
Ida Ovoda feladata. ‘

A szakmai jellegii statisztikai és egycb Jelentesek elkészitéséért és tovabbitasaért a Kecskeméti
Planetarium vezetdje felelds.

7.7. Pénziigyi és szdmviteli rend betartdsdnak folyamatos nyomon kivetése

A Kecskeméti Planetiriumba érkezd szamla jogossigat a vezetd elbiralja, és ha jogos, aléirja,
majd tovabbitja azt a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi hivataldba.

A beérkezett szamlat a Ferenczy Ida Ovoda alkalmazasaban all6 pénziigyi ligyintézd beiktatja és
elkésziti az atadd jegyzéket, melyet a Ferenczy Ida Ovoda székhelyén kijellt tigyintézének
tovabbit.

Az ligyintézd a szilkséges mcllekleteket csatolja a szamla mellé és jogositds utdn a kényvelésnek
atadja.

A szamla érvényesitését és konyvelését kdvetSen a kiadasi utalvanylap ellenjegyzése utan a
szamla kikiildésre keriil a Kecskeméti Planetdriumba a vezeté éltali utalvanyozasra.

Utalvényozas utAn a szamla a Kecskeméti Planetariumbol visszaérkezik a Ferenczy Ida Ovoda
gazdasagi hivataldba és utalds céljabol a pénziigyi ligyintéz6hoz keriil.

Amennyiben a szallitéi szdmla a Ferenczy Ida Ovoda cimére érkezik, ugy az iktatds megel6zi a
szamla vezet6i jogositasat. _

7.8. Személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valé gazddlkodas szabalyai

A kepv1selo-testulet altal jovahagyott személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok
és egyéb kozterhek eldirdnyzataival a Kecskeméti Planetdrium vezetdje rendelkezik.

A munkavizony/kézfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
{igyintézés (munkaszerzOdés, megbizisi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolé-lap
elkészitése), valamint az aldirt okiratoknak a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz
torténd tovabbitasa a Ferenczy Ida Ovoda feladata. A munkaiigyi dokumcntumok alairasa a
Kecskeméti Planetarium vezetdjének feladat- és jogkore.
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Az intézményvezetd munkaszerzddésének, vezetdi megbizasanak, illetve ezek maédositasainak
Polgarmesteri Hivatalba torténd megkiildése, valamint a jutalom iranti engedély hivatalos
megkérése a Ferenczy Ida Ovoda feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgérmestere
irja ala, illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén a Kecskeméti Planetarium vezetdje, mint munkaltaté az alkalmazast
megelézé honap 15-ig, de legkésdébb a munkabaallast megelozé 10. napjaig kételes a Ferenczy
Ida Ovoda ,,munkaiigy helyben nyomtatvanyt” kitélteni és ezzel egyidében az alkalmazni kivént
munkavallalé adatait megkiildeni a munkaiigyi csoport részére.

Jogviszony megsziinésekor a munkavaltlalé altal beadott kérelem elbiraldsat, illetve munkaltatoi
dontést kdvetden azonnal koteles bekilldeni az aldirt dokumentumokat, amely alapjan a
munkaligyi  lgyintézé6  intézkedik a munkawszony/kozfoglalkoztatam jogviszony
megsziintetésérdl a torvényi eldirasoknak megfelelden.

A Ferenczy Ida Ovoda figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, amelyeknek megfeleléen a
sziikséges munkaszerz6dés modositasokat el6késziti.

Munkakor valtozas esetén a Kecskeméti Planetarium vezetdje, vagy az altala megbizott személy
a szilkséges informédciokat a haté.lybalépést megelz6 honap 15-ig 4tadja a Ferenczy Ida Ovoda
részére.

A Kecskeméti Planetarium vezetdje a Ferenczy Ida -()voda gazdasigi vezetGje 4ltal magadott
hatarid6re adatot szolgaltat a nem rendszeres bérek, valamint a munk4bél tavollévok (szabadsag,
betegség) szamfejtéséhez. Betegség miatti tavollét esetén, a dolgozd jelentése alapjan azonnal e-
mailen jelzik a keresoképtelenseg tényét a Ferenczy Ida Ovoda munkaiigyi iigyintézdje felé, aki
ez alapjan a Magyar Allamkincstarhoz megteszi a szilkséges bejelentést.

A Kecskeméti Planetirium dolgozéi részére torténd béren kiviili juttatasok, motivacié és egyéb
kifizetések (pl. jutalom) szdmfejtése a Ferenczy Ida Ovoda munkaiigyi tigyintézéjének feladata.

A Kecskeméti Planetdrium vezetdje kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést kovetd két munkanapon beliil eljuttatja a Ferenczy 1da
Ovoda részére.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szamla ellenében torténé kifizetéshez
kapcsolodd megbizasi szerzodés esetén a Kecskeméti Planetdrium vezetdje a megbizas
teljesitésének megkezdését megeldzden egyeztet a gazdasigi vezetdvel a fedezet rendelkezésre
allasarol. Ezt kovetben a Kecskeméti Planetdrium vezet6je adatot szolgaltat, hogy a Ferenczy Ida
Ovoda elkészithesse a megbizasi szerzOdést, melyet a megbizott alairdsa elott ellenjegyez a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasigi vezetSje. Kifizetésre csak az ellenjegyzés és a Kecskeméti
Planetirium szakmai teljesités igazoldsa utin keriilhet sor. Megbizdsos jogviszony
bérszamfejtéset a Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi tigyintézéje végzi.

A Kecskeméti Planeténum személyl anyagait Ferenczy Ida Ovoda munkatigyi ligyintézije
tarolja €s tartja nyilvén.

7.9. Miikidtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, tirgyi eszkoz felijitds, beruhazas

A Kecskeméti Planetarium feladatai:
- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatésérol szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
6



- jogosult a ra bizott vagyont hasznélni, kételes gondoskodni annak védelmérdl,

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasdgi szervezete felé, mely vagyontdrgy milyen
mértékt  felgjitasra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben jovahagyott
eléirdnyzatat,

- jelzi a Ferenczy Ida Ovoda gazdasdgi szervezete felé beruhdzisi sziikségletét,
figyelemmel a koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasiban koézremikodik a leltarozasi €s

leltarkészitési szabalyzat szerint.

A Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének feladatai:

- a szamvitel keretén beliil ellatja a kdnyvelési feladatokat megéllapitja az intézmény
szAmviteli rendjét, Kecskeméti Planetariumra vonatkozéan elkiilonitett szamviteli
nyilvantartast vezet,

- gondoskodik a Kecskeméti Planetarium lzemeltetésérdl és tervszeri karbantartasi
feladatairdl,

- bankszamla és pénztar kezelése,

- KIRA rendszer alkalmazasaval ellatja a bér- és munkatigyi feladatokat.

A Ferenczy Ida Ovoda és a Kecskeméti Planetarium kiilén-kiilon felelnek az altaluk vezetett
intézmény rendelkezésére bocsatott dnkormdnyzati vagyon rendeltetészseri hasznalatéért és
allagdnak megdrzéseert.

A  Kecskeméti Planetdrium koteles betartani az Onkormédnyzat vagyondrdl és
vagyongazdalkodasardl szol6 19/2013. (V1.27.) szamii dnkorményzati rendeletében foglaltakat,
tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezésérdl sz6lé szabélyzatiban és a leltirozasi és
leltarkészitési szabdlyzatban meghatérozott eldirasokat.

7.10. Pilydzatok benyujtisa, elszimoldsa

A Kecskeméti Planetarium — a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének vezetdjével torténd
eldzetes egyeztetés alapjan — jogosult dnalléan palydzatot beadni. A palyazat beadasakor a
Kecskeméti Planetarium koteles Kecskemét Megyei Jogli Véros Onkormanyzat Kozgytilésének
283/2011. (IX.15.) KH. hatdrozata mellékletét képezé Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Palyazati Keretszabalyzatban meghatérozottak alapjan eljarni.

Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatist kételezettségvallalds is sziikséges, akkor ehhez a
Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése is szitkséges.

A nyertes palyazat megval6sitasa a Kecskeméti Planetarium feladata és kotelezettsége.

A palyazat szakmai teljesitésével a ‘Kecskeméti Planetarium tartozik elszamolni, a pénziigyi
elszdmol4st a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi vezetdje koteles elékésziteni és elvégezni, melyhez
a Kecskeméti Planetarium segitséget nyujt.

7.11. Iktatds, iratkezelési feladatok

Az intézmény miikddésével kapesolatos szakmai anyagok, iratok iktatdsit a Kecskeméti
Planetarium végzi. ‘



A Ferenczy Ida Ovoda iktatja az alabbi dokumentumokat:

- Beszerzésekkel kapcsolatos dokumentumok (4rajanlatok, megrendeldk, beérkezett
szamlak)

- Koltségvetés, illetve a beszamold dokumentumai

- Munkatigyi dokumentumok (munkailgyi ¢soport).

A Kecskeméti Planetarium a jogszabalynak megfeleléen rendelkezik cégkapuval, amit a
Ferenczy Ida Ovoda kezel.

7.12. Jogi feladatok, szerzddések elokészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok

A Kecskeméti Planetarium vonatkozdsaban a ]ogl feladatokat a Ferenczy 1da Ovoda l4tja el, ezek
a kovetkezdk:

- szerzddések, megallapodasok elkészitése,

- szerzddések, megallapodasok attekintése, véleményezeése,

- jogszabaly értelmezés, -

- éallasfoglalds megkérése, -

Az adatvédelmi feladatok ellatasiban a Ferenczy Ida Ovoda segiti a Kecskeméti Planetanumot
ezen beliil tanacsadéssal, jogszabdly értelmezéssel, valamint az adatvédelmi dokumentumok
(adatkezelési tajékoztatd, hozzajaruld nyilatkozat) elkészitésével.

7.13. Belsé kontroll .

A Kecskeméti Planetirium vezetdje az altala vezetett kdltségvetési szerv vonatkozasdban kételes a
belsé kontrollrendszer. keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkﬁmyezetet, az
~ integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informiciés és kommunikicios
rendszert, tovdbba a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitdsaban, miikidtetésében
igény szerint a Ferenczy Ida Ovoda gazdasagi szervezetének vezetdje is részt vesz.

A Kecskeméti Planetarium vezetbje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenbrzésérél szolo 370/2011.(XIL.31) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
dsszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét.

A Ferenczy Ida Ovoda belsd ellendrzési tevékenysége a két intézmény kozott létrejott
Egylittm{ik6dési megéllapodas Belsd ellendrzési tevékenység kozos ellatisara dokumentum
alapjan  kiterjed a Kecskeméti Planetarium valamennyi tevékenységének a vizsgalatéra. A
Ferenczy Ida Ovoda belsé ellendrzése kockzatelemzésen alapulé éves ellenérzési terv alapjan -
valosul meg, a fiiggetlenitett, szakképzettséggel rendelkezé belsd ellenér munkatdrs alkalmazéséval.
A Kecskeméti Planetarium vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendd teriiletekre,



A Ferenczy Ida Ovoda és a Kecskeméti Planetarium kozotti egyiittmiikodést, tdjékoztatast,
informacidéaramlast a Ferenczy Ida Ovoda folyamatosan biztositja. A Kecskeméti Planetarium
vezetdjének feladata a vezetdi ellenbrzés.

8. Jelen Munkamegosztasi megéllappdés 2021. november 1-tél 1ép hatalyba. A 2015. julius 1-
jén kelt megéllapodas 2021. november 1. napjan hatalyat veszZti.

Kecskemét, 2021. oktéber...

Kurilldné Pancél Csilla Sziics Laszloé
Intézményvezetd igazgato
Ferenczy Ida Ovoda Keeskeméti Planetarium Mivelédési Hiz






.../2021. (X.19.) szamu VPB. hatarozat 4. mell¢klete

Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az 4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovdbba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan jott létre

egyrészrol:
az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet (Kecskemét, Budai u. 2/A., képviseli Kolek Andrea
igazgat6), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, (tovabblakban Szervezet);

masrészrol:

a Ciréka Bsabszinhaz (Kecskernet Budai u. 15., képviseli Kiszely Agnes igazgato); mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv (tovébbiakban: Babszinhaz)

kz6tt az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megallapodast Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
Kozgytilése 59/2015. (I11.26.) hatérozataban foglaltaknak megfelelden kétik meg, melyben a
kozgylilés kijelolte az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezetet, mint gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szervet a Ciroka Babszinhdz, mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 kdltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak elltasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak iranyitasi korebe tartoz6
intézmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara kotik a megallapodast.

2. Az egyuttmiikddés célja a hatékony, gazdasdgos, a jogszabdlyban eldirtak szerinti
gazdalkodsds, illetve lizemeltetés biztositasa, a Felek szakmai 6nallésaganak csorbitasa nélkiil.

3. A Bébszinhdz koltségvetésér6l a kozgyilés az éves koltségvetési rendeletben dont. A
Babszinhaz altal ellatott feladatok fedezetéitl a kozgyilés altal jévahagyott koltségvetésben
meghatérozott elmranyzatok szolgalnak, amelyeket a Babszinhaz a Szervezet jovahagyasdval
hasznal fel.

4. A Babszinhaz koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérol oly médon
gondoskodni, hogy az eléiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhasznaldsa biztositott
legyen.

5. A Szervezet a megallapodasban részletezett feladatok ellatasa érdekében gazdasagi szervezete
iigyrendjébe beépiti jelen megallapodasban rogzitett feladatokat.

Jelen munkamegosztasi megallapodas a Felek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
mellékletét képezi.

A Szervezet szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatainak hatalya a Bébszmhazra nem- terjed ki,
a Babszinhéz sajat szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatokkal rendelkezik.

A Szervezet és a Babszinhaz kozosen felelések a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtasaért.



6. Jelen munkamegosztasi megallapoddsban rdgzitett, ellatandé feladatok az alabbiak:

6.1. koltségvetés tervezése, elkészitése,

6.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapesolatos feladatok ellatasa,

63. eléiranyzatok szamviteli nyilvantartdsa, modositdsa, felhasznalasa, -

6.4. pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas, -

6.5. fokonyvi €s analitikus nyilvantartasok,

6.6. informéciddramlas, informacidszolgéltatas, pénziigyi beszdmoldk, havi/ iddszaki
elszamoldsok elkészitése, egyiittmiikddés a szabélyzatok elkészitésében
aktualizdlaséban, '

6.7. pénziigyi és szamviteli rend betartdsanak folyamatos nyomon kévetése,

6.8. személyi juttatdsokkal és a munkaer6vel valé gazdalkodas szabalyai,

6.9. mikddtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkdz felujitss, beruhézas,

6.10. palyazatok benyujtasa, elszdmolasa,

6.11, iktatas, iratkezelési feladatok, .

6.12. jogi feladatok, szerzédések elokészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok,

6.13. - bels6 kontroll.

6.1. Koltségvetés tervezése, elkészitése

A Babszinhaz felelos a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valddisagaért, ezeket egyezteti a
Szervezettel, melyek 6sszesitése €s feldolgozasa alapjan a Szervezet elkésziti a koltségvetést.

A tervezés soran kiemelt feladat a személyi juttatasok, valamint a létszdm elmranyzat
tervezéschez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Szervezet részére.

A Szervezet felelés a tervezési feladatok hataridére torteno, az elbirasoknak megfelel$
lebonyolitasaért, a szamviteli eldirdsok betartisaért, illetve betartatdsaért.

A Babszinhaz az 6nkorményzattol, tovabba a Szervezett6l kapott informaciok, dokumentumok
alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kézremikodik az elemi koltségvetés
elkészitésében, illetve részt vesz az 6nkormanyzat 4ltal lefolytatésra keriilé tervtirgyaldson. A
Szervezet feladata a Babszinhaz eleml kiltségvetésének elkészitése a Babszinhdz javaslata
alapjan.

6.2. Pénzkezeléssel és pénzellatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa

A Babszinhaz sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a Szervezet
bonyolitja. A pénzmozgisok a szamlavezetd pénzintézet &ltal, a Szervezethez kihelyezett
terminalon keresztiil torténnek. A penzforgalml szamla feletti jogosultsagot a Bébszinhdz
Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.

A Babszinhaz a folyamatos miikddés feltételeinek biztositdsahoz készpénzellatmanyt igényethet,
melynek Ssszegét a Szervezet gazdasagi vezetdje az ellitandd feladatok, illetve a biztonsagos
tarolas feltételeit egyiittesen szem el6tt tartva a Pénzkezelési szabélyzat mellékletében rogzit. A
felvett készpénzelldtmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott médon szamol el.

A Szervezet biztositja a Babszinh4z irasbeli igénylése alapjan a Szervezet hﬁzipénztéréban lévo
Babszinhaz elkiilonitett hizipénztardbol a készpénz ellatmany Ssszegét és elvégzi az ellatméany
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elszamoltatisat. Az ellatmany Osszege a Pénzkezelési szabalyzat melléklete szerint kertil
megallapitasra, mely sziikség esetén modosithato.

A Szervezet altal kezelt Babszinhdz hazipénztarabol készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a
Kecskemét Megyei Joglh Véros Onkorményzata Kozgyilésének Kecskemét Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata 4ltal irdnyitott kiltségvetési szervek hézipénztarabol készpénzben teljesithetd
kiadasok eseteinek megallapitasarél szol6 3/2013. (11.14.) énkorményzati rendelete alapjan kell
eljarni, amelyet a Pénzkezelési szabalyzatban régziteni szlikséges.

A Bébszinhdz munkavallaléi altal torténd pénzkezelés szabdlyait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6.3. Eléii'ainyzatok szamviteli nyilvintartisa, médositisa, felhasznalasa

A Babszinhaz az el6iranyzatok felhasznalasardl — a szakmai feladatellatas fliggvényében — éves
{itemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Szervezet tovabbit az 6nkormanyzat részeére.
Az év kozben sziikségessé vald eldirdnyzat moddositdst a Babszinhdz vezetdje egyezteti a
Szervezet gazdasagi vezetSjével, aki azt ellenjegyzés utén tovabbitja az 6nkorményzatnak.

A Bébszinhaz vezetdje a sajat hatiskorll eldiranyzat atcsoportositast egyezteti a Szervezet
gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utin tovabbitja az Snkormanyzat felé.

A Babszinhiz vezetdje az intézmény miikddéséhez sziikséges eldirdnyzat tobbletigényét
egyezteti a Szervezet gazdasigi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utdn tovébbitja az
Onkormanyzat felé.

A Babszinhdz vezetdje az intézmény miikddéséhez kapcsolodo bevételi tobblet felhasznaldsara
irdnyul6 kérelmét jelzi a Szervezet gazdasagi vezet6jének, aki azt ellenjegyzés utdn tovéabbitja az
Onkormanyzat felé.

A kozgylilési dontést igényld elmranyzatok modositasara a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az irdnyadok.

6.4. Pénziigyi ellenjegyzés, kﬁtelezettségvéllalais, teljesités igazolas, érvényésités és
utalvényozais

A koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos Jogkorok gyakorlasi rendje az aldbbiak szerint
torténik:

A Biabszinhaz kiadasi el6iranyzatai terhére villalt kotelezettség esetén a kotelczettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére a Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban kijelslt személy
jogosult a belsd szabalyzatban meghatéarozottak szerint.

Kotelezettségvallalasra a Babszinhdz vezetdje jogosult a személyi juttatisok és az azokhoz
kapcsolodd  jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi ' kiaddsok, a beruhazas, felujitas
vonatkozasiban, a Szervezet gazdasdgi vezetdjének elbzetes pénziigyi ellenjegyzése utan, a
koltségvetésben szerepl eldiranyzatok erejéig.

A teljesités igazoldsat a Babszinh4z vezetdje vagy az altala 1résban kijelslt személy végzi, belsd
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az érvényesitési feladatokat a Szervezet gazdasagi vezetdje éltal irasban kijeldlt személy végzi,
a belsé szabalyzatban meghatarozottak szerint. ‘



A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszamoldsanak elrendelésének
utalvanyozasat a Babszinhdz vezetGje, vagy az altala irasban kijelolt személy végzi, a belso
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkOrék tovabbi szabalyozasa a Bébszinhaz pénziigyi
ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjérol sz6l6 Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

6.5. Fékonyvi és analitikus nyilvintartisok

A fokonyvi konyvelési feladatokat a Szervezet székhelyén a gazdasagi vezetd Altal kijelsit
tigyintéz6 latja el. A kdnyvelés teljességéért és valodisagaért a Szervezet gazdasigi vezetlje
felelos. A Babszinhazhoz érkez6 bizonylatokat az ligyintéz6 legkésébb a kovetkezo munkanapon
kételes atadni a Szervezet részére.

A szamvitel részét képezd fokdnyvi és analitikus nyilvantartdsokat a Szervezet székhelyén
dolgozd Uigyintézo vezeti.
A Szervezet vezeti a Babszinhaz alabbi nyilvantartésait:

- eldiranyzat nyilvantartasat,

- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatasait érintd nyilvantartdsit személyenkénti

részletezéshen,

- targyi eszk6zok teljes korl analitikajat,

- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- kovetelések, kotelezettségek analitikajat,

- elblegek analitik4jat,

- azonositas alatt all6 tételek analitikajat,

- afentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat alatamaszto analitikakat

- bankkivonatok analitikajat.

A szigorli szamaddasu bizonylatok analitikdjat a Babszinhdz végzi.
A Szervezet a palyazatokhoz kapcsolddo pénzforgalmat elkiilénitett alszamldn kezeli.

6.6. Informiciéaramlds, informacidszolgiltatds, pénziigyi beszamolok, havi/idészaki
elszimolasok elkészitése, egyiittmitkddés a szabdlyzatok elkészitésében, aktualizildsdban

Az informacidaramlés a Szervezet és a Babszinhdz kozott az alabbiak szerint torténik:

A jogszabédlyokban eldirt informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a tovabbitsst
megeléz6 adategyeztetés, adatgylijtés a Szervezet feladata. A Bébszinhdz kételes azon -
dokumentumokat, nyilvantartisokat vezetni — azokat rendelkezésre bocsétani — melyek lehetdvé
teszik a Szervezet aldbbi 1nforrna01oszolgaltatasat

A pénziigyi jellegti informacidszolgaltatas fobb teriiletei:
- az elemi koltségvetés,
- az éves koltségvetési beszamoldkhoz, zarszamadashoz szolgaltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések,
- negyedéves mérlegjelentések.



Ezen informaciok teljeskoriiségéért, tovabba a pénziigyi beszamoldk, havi elszamolasok
elkészitéséért a Babszinhdz vezetdje, illetve a Szervezet gazdasagi vezetdje tartozik
feleldsséggel. ‘A felsorolt személyek felelssége kiterjed tovabba a szolgéltatott adatok
valédisagéra, a szdmviteli szabélyzatokkal €s a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségre
is.

A Szervezet gazdasagi vezetbje koteles targyhonapot kovetd hénap 15. napjdig a Babszinhaz
vezetdjének a koltségvetési eldirdnyzatairdl — kotelezettségvallaldssal terhelt koltségvetési
elbiranyzatairdl is — és azok felhasznalasaré] is pénzforgalmi informaciot szolgéltatni.

A Bébszinhdz vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi
adatszolgaltatasi és beszamolédsi kotelezettség teljesitése a Szervezet feladata. A Bébszinhaz
~ beszamoldjat a Szervezet késziti el.

A beszamol6 szoveges részének:

- azelvégzett szakmai feladatok ismertetését a Babszinhaz vezetSje koteles elkésziten,

- a pénziigyi teljesitést6l sz616 tajékoztatot a Szervezet gazdasagi vezetSje és a Babszinhaz
egylittmilkddve késziti,

- a maradvény klmutatas indoklasa a Babszinhaz kézremiikddésével a Szervezet feladata.

A szakmai Jellegu statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséért és a Szervezet felé torténd
tovabbitasdért a Babszinhdz vezetdje felelds.

A Szervezet koteles egyiittmikodni a Babszinhiz szabalyzatainak feliilvizsglatdban és
akutalizalasaban.

6.7, Pénziigyi és szimviteli rend betartisanak folyamatos nyomen kévetése

Bejovo szamlak:

A Babszinhézba érkezt szdmla jogossagat a vezetd elbirdlja, és ha jogosnak itéli meg, a teljesités
igazolast — datum feltiintetése mellett - aldirja.

A Babszinhaz alkalmazasdban all6 munkavéllalé a szilkkséges mellékleteket csatolja a teljesités
igazolassal ellatott szamla mellé és azt kévetden legfeljebb ketté munkanapon beliil a Szervezet
felé tovabbitja.

A szamla konyvelését kovetden a kiadasi utalvanylap ervényesnesre keriil a gazdasagi vezetd
altal kijelolt személy altal, majd a Bébszinhaz igazgatdja 4ltal utalvanyozasra keriil. Ezt
kvetden torténik meg a szdmla utaldsa a Szervezet éltal.

Kimené szdmldk:
A latogatok a jegy-, bérlet vasarlasai valamint a terembérleti dijak készpénz befizetéssel, illetve
utalassal teljesiilnek, melyrd! a szamlat a Szervezet dolgozdja allitja ki.

6.8. Személyi juttatésokkal és a munkaerével val6 gazddlkodds szabalyai

A képviseld-testiilet 4ltal j6vahagyott személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodé jarulékok
és egyéb kdzterhek eldirdnyzataival a Babszinhaz vezetje rendelkezik.

A munkaviszony/kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
iigyintézés (munkaszerzddés, megbizisi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold-lap
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elkészitése), valamint az aldirt okiratoknak a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK)
Megyei Igazgatdsagahoz torténé tovabbitasa - , a MAK altal elvart esetben - a Szervezet
feladata. A munkaiigyi dokumentumok alairdsa a Babszinhaz vezet6jének feladat- és jogkore.

Az igazgatd munkaszerzo6désének, vezetdi megbizasanak, illetve ezek moddositdsanak
Polgarmesteri Hivatalba torténé megkiildése, valamint a jutalom irdnti engedély hivatalos
megkérése a Szervezet feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogi Varos Polgarmestere irja ala,
illetve engedélyezi. ‘

Jogviszony létesitése esetén a Babszinhaz vezet6je, mint munkaltatd az alkalmazast megel6zo
hénap 20-ig, de legkésébb a munkabadllast megel6z6 5. napjaig koteles adatot szolgaltatni a
kitsltstt Felvételi adatlap és annak mellékletei (9 db melléklet), az orvosi alkalmassagi vizsgalat
‘eredménye, az OEP kiskdnyv és az el6z8 munkahelyrél munkaltatéi vagy koézalkalmazotti
igazolas megkiildésével a Szervezet bér- ¢s munkaiigyi ligyintézbje részére.. A
munkaviszony/kézfoglalkoztatasi jogviszony véglegesitése akkor térténik meg, ha a
Szervezethez beérkezik az alairt munkaszerz6dés.

Jogviszony megsziinésekor a munkavallalé altal beadott kérelem elbiralasat, illetve munkaltatéi
dontést kovetden azonnal koteles bekiildeni az aldirt dokumentumokat, amely alapjan a
Szervezet bér- és munkaligyi Ugyintézéje intézkedik a munkaviszony/kdzfoglalkoztatasi
jogviszony megsziintetésérol a torvényi eloirasoknak megfeleléen. A
munkaviszony/kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinése az elszdmol6-lap alairasat kévetden
valik véglegessé.

Munkakdr valtozas esetén a Babszinhdz vezetdje, vagy az ltala megbizott személy a szitkséges
informéciokat a hatalybalépést megel6z6 honap 20-ig dtadja a Szervezet részére

A Babszinhaz vezetdje a Szervezet altal magadott hatiridére adatot szolgiltat a nem rendszeres
bérek; valamint a munkabdl tavollévik (szabadsédg, betegség) szamfejtéséhez. Betegség miatti
tdvollét esetén, a dolgozo jelentése alapjén azonnal e-mailen jelzik a keresOképtelenség tényét a
Szervezet bér- és munkaiigyi ligyintézéje felé, aki ez alapjan a MAK-hoz megteszi a sziikséges
bejelentést. '

A Bébszinhaz dolgozéi részére torténd béren kiviili juttatdsok, motivacié és egyéb kifizetések
(pl. jutalom) szamfejtése a Szervezet bér- és munkaiigyi igyintézdjének feladata.

A Babszinhdz vezetdje kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést kdvetd honap 10. napjaig eljuttatja a Szervezet részére.

Megbizisos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szamla ellenében t6rténd kifizetéshez
kapcsolodé megbizasi szerz6dés esetén a Babszinhdz vezetdje a megbizis teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megfelelé megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott alairdsa
elétt ellenjegyzésre megkiild a Szervezet gazdasagi vezet6jének. Kifizetésre csak az ellenjegyzés
és a Babszinhdz teljesités igazolasa utdn keriilhet sor. Megbizisos jogviszony bérszamfejtését a
Szervezet munkaligyi tigyintézoje végzi.

" A Bébszinhdz munkavallaléinak szémélyi anyagait eredeti példanyban a Szervezet tarolja és
tartja nyilvan. ' ’



6.9. Mikodtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkiz feldjitds, beruhdzds

A Babszinhaz feladatai:

- - gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak

munk4jat,
- - gondoskodik az izemeltetésrdl és tervszerti karbantartasi feladatokrol,

- jogosult a ra bizott vagyont hasznalni, koteles gondoskodni annak védelmérdl,

- jelzi a Szervezet felé, mely vagyontdrgy milyen mértékii felujitdsra szorul,
figyelembe véve a kdltségvetésben jovahagyott eldiranyzatat,

- jelzi a Szervezet felé beruhazasi szitkségletét, figyelemmel a koltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltdrozdssal kapcsolatos feladatok ellatésaban kozremiikodik a leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzat szerint,

- elvégzi a belsd szabalyzatokban meghatarozott egyeztetéseket,

- szamlazashoz sziikséges adatok tovabbitisa a Szervezet felé.

A Szervezet feladatai:

- a szamvitel keretén beliil ellatja a konyvelési feladatokat, megéllapitja az intézmény
szamviteli rendjét, a Babszinhazra vonatkozoéan elkiilonitett szdmviteli nyilvantartast
vezet,

- bankszdmla és pénztar kezelése,

- 4tutaldsos szamlak kiallitasa,

- - KIRA rendszer alkaimazasaval ell4tja a bér- és munkaiigyi feladatokat.

A Szervezet és a Babszinhdz kﬁlﬁn-.kﬁlti'n felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott dnkormanyzati vagyon rendeltetészserii hasznalataért és allaganak megdrzéséert.

A Bibszinhaz koteles betartani az énkorményzat vagyonardl és vagyongazdalkoddsardl szolo
19/2013.(VL.27.) szémi onkormanyzati rendeletében foglaitakat, tovabba a felesleges
vagyontirgyak selejtezésérdl szolé szabalyzatdban €s a leltarozasi s leltarkészitési
szabdlyzatban meghatarozott eléirdsokat.

6.10. Pélydzatok benyiijtdsa, elszamolasa

A Babszinhaz — a Szervezet gazdasagi vezetsjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan — jogosult
ondlléan palyazatot beadni. A palydzat beaddsakor a Bébszinhdz koteles Kecskemét Megyei
Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének 283/2011. (IX.15.) KH. hatarozata mellékletét
képezdé Kecskemét Megyei Joglh Viros Onkormanyzata Palydzati Keretszabdlyzatban
meghatérozottak alapjan eljarni. :

Amennyiben a palyazatban pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalds is szilkséges, akkor a
Babszinhaz koteles a Szervezet gazdasagi vezetdjével egyeztetni,

A nyertes paly4zat megvalositisa a Babszinhdz feladata és kotelezettsége.

A palyazat szakmai teljesitésével a Babszinhéz tartozik elszdmolni, a pénziigyi elszamolast a
Bébszinhaz vezetSje koteles elkésziteni és elvégezni, melyhez a Szervezet nyujt segitscget.

6.11. Iktatds, iratkezelési feladatok

A Babszinhaz iktatokonyvet hasznal az iktatési feladatai elvégzésére, fliggetlentl a Szervezettol.
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A Szervezet tartja nyilvan az aldbbi dokumentumokat:
- Koltségvetés, illetve a beszamol6 dokumentumai
- Munkatigyi dokumentumok. '

A Babszinhaz a jogszabalynak megfeleléen rendelkezik cégkapuval, amit a Szervezet kezel.

6.12. Jogi feladatok, szerzddések elkészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcesolatos
feladatok :

A Babszinhdz vonatkozadsdban a jogi feladatokat az intézmény maga latja el, azonban a
gazdalkoddssal 6sszefiiggd jogi kérdésekben a Szervezet segiti a Bdbszinhdz munkajat.

Az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatban a Szervezet és a Babszinhaz a - 2021. januar
28. napjan kotott - adatfeldolgozdi szerzddés szerint jarnak el.

6.13. Belso kontroll

A Babszinhaz vezetbje az altala vezetett kéltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkﬁmyczctet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéciés és kommunikacios rendszert,
tovabbd a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitdsaban, mikodtetésében igény
szerint a Szervezet belsd ellendre is részt vesz.

A Babszinhdz vezetbje a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerér6l és bels6 ellendrzésérsl
sz016 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal dsszhangban kételes
irasban értékelni a kialakitott kontrolirendszer minSségét.

A Szervezet belsé ellendrzési tevékenysége a két intézmény kozott létrejott Egylittmikodési
megallapodas Belsé ellendrzési tevékenység kozos ellatasira dokumentum alapjan kiterjed a
Babszinhaz valamennyi’ tevékenysegenek a vizsgalatara. A Szervezet belsé ellendrzése
kockazatelemzésen alapuld éves ellendrzési terv alapjan valésul meg, a fliggetlenitett,
szakképzettséggel rendelkezd belsd ellendr munkatars alkalmazésival. A Bébszinhdz vezetdje
javaslatot tesz az ellendrzendé teriiletekre.

A Szervezet és a Babszinhdz kozdtti egyiittmiiktdést, tijékoztatast, informdcidaramlést a
Szervezet folyamatosan biztositja. A Babszinhaz vezet6jének feladata a vezetdi ellendrzés.

7. Jelen Munkamegoszta51 megallapodas 2021. november 1-t61 lép hatalyba A 2015. Juhus 1-
Jjén kelt megallapodas 2021. november 1. napjan hatélyat veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber..

Kolek Andrea Kiszely Agnes
igazgatd igazgato
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet Ciroka Bdbszinhdiz



.../2021. (X.19.) szamit VPB. hatarozat 5. melléklete

Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az 4llamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése, az
4llamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl €s belsd
ellendrzésérél sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan jott 1étre

egyrészrol:
az Intézmény- és Piacfenntartd Szervezet (Kecskemét, Budai u. 2/A., képviseli Kolek Andrea
" igazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, (tovabbiakban: Szervezet);

masreészrol:

a Kecskeméti Katona Jozsef Muazeum (Kecskemét, Bethlen korit 1, képviseli Dr. Rosta
Szabolcs igazgatd); mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Mizeum)

kozott az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztisi megéallapodast Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Kozgytilése 59/2015. (111.26.) hatérozatdban foglaltaknak megfelelden kétik meg, melyben a
kézgylilés kijeldlte az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezetet, mint gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervet a Kecskeméti Katona Jozsef Mizeum, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak irényitdsi korébe tartozd
intézmények, melyek a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodési feladatainak ellatdsara kotik a megallapodast.

2. Az egyiittmiikédés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabalyban eloirtak szerinti
gazdalkodas, illetve iizemeltetés biztositasa, a Felek szakmai 6nallosaganak csorbitdsa nélkiil.

3. A Muzeum koltségvetésérol a kdzgylilés az éves koltségvetési rendeletében doént. A Mizeum
4ltal ellatott feladatok fedezetéil a kozgyiilés altal jovahagyott koltségvetésben meghatarozott
eldiranyzatok szolgdlnak, amelyeket a Szervezet jovahagyasaval a Mizeum érdekében
hasznal fel. :

4. A Mizeum koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésértl oly médon
gondoskodni, hogy az eldirdnyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhasznéldsa biztositott
legyen. : :

5. A Szervezet a megdllapodasban részletezett feladatok elldtdsa érdekében gazdasagi szervezete
igyrendjébe beépiti jelen megallapodasban rogzitett feladatokat.’

Jelen munkamegosztdsi megillapodds a Felek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A Szervezet szamviteli és gazddlkodasi szabalyzatainak hatdlya a Muzeumra nem terjed ki, a
Muizeum sajét szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatokkal rendelkezik.

A Szervezet és a Mtizeum kézosen felelések a munkamegosztds megszervezéséért €s
végrehajtasaért. '



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

6.1. koltségvetes tervezese, elkészitése,

6.2. pénzkezeléssel €s pénzellatassal kapesolatos feladatok ellatasa,

6.3. eléirényzatok szamviteli nyilvantartidsa, médositdsa, felhasznélasa,

6.4. pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, teljes1te51gazolas érvényesités és
utalvanyozas,

6.5. fokényvi €s analitikus nyilvantartasok,

6.6. informéci6aramlés, informéacidszolgaltatds, pénziigyi beszamolok, havi/ idészaki
elszamolasok elkészitése, egyiittmiikidés a szabédlyzatok elkészitésében,
aktualizalasdban,

6.7. pénziigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kvetése,

6.8. személyi juttatasokkal €s a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai,

6.9. milkddtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkéz felujitas, beruhazas,

6.10. palyazatok benyujtasa, elszamolasa,

6.11. iktatas, iratkezelési feladatok,

6.12. jogi feladatok, szerzOdések elGkészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
: kapcsolatos feladatok,

6.13. belsé kontroll,

6.1. Kdltségvetés tervezése, elkészitése

A Miuzeum felelos a koltségvetéshez szolgéltatott adatok valddisagaért, ezeket egyezteti a
Szetvezettel, melyek Osszesitése és feldolgozasa alapjan a Szervezet elkésziti a koltségvetést.

A tervezés soran kiemelt feladat a személyi juttatisok, valamint a létszam eléiranyzat
tervezéséhez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Szervezet részére.

A Szervezet felelés a tervezési feladatok hatdridére torténd, az eldirasoknak megfeleld
lebonyolitisaért, a szamviteli elbirdsok betartasaért, illetve betartatisaért.

A Mizeum az Onkorményzattol, tovibbd a SzervezettSl kapott informacick, dokumentumok
alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kdzremiikddik az elemi koltségvetés
elkészitésében, illetve részt vesz az énkorményzat 4ltal lefolytatdsra keriild tetvtargyaldson. A
Szervezet feladata a Muzeuin elemi koltségvetésének elkészitése a Miizeum javaslata alapjan.

6.2. Pénzkezeléssel és pénzelldtissal kapcsolatos feladatok ellatisa

A Muzeum sajat pénzforgalmi szamléval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a Szervezet
bonyolitja. A pénzmozgdsok a szdmlavezetd pénzintézet altal, a Szervezethez kihelyezett
terminalon keresztill torténnek. A pénzforgalmi szémla feletti jogosultsigot a Muzeum
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Muzeum a folyamatos miikidés feltételeinek biztositdsihoz készpénzellstmanyt igényelhet,
melynek 8sszegét a Szervezet gazdasigi vezetdje az ellatand6 feladatok, illetve a biztonsdgos
tarolas feltételeit egyiittesen szem el6tt tartva a Pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit. A
felvett készpénzellstmannyal a Pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozott médon szamol el.

A Szervezet biztositja a Muzeum irasbeli igénylése alapjan a Szervezet hazipénztardban 16vé
Mizeum elkiilénitett hazipénztardbol a készpénz ellatmany osszegét és elvégzi az ellatmany
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elszamoltatisat. Az ellitmany Osszege a Pénzkezelési szabdlyzat melléklete szerint keril
megallapitisra, mely szitkség esetén médosithato. :

A Szervezet altal kezelt Mizeum hazipénztirabol készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a
Kecskemet Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Koézgyiilésének Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata altal iranyitott koltségvetési szervek hazipénztirdbol készpénzben teljesithetd
kiadasok eseteinek megallapitdsérl szold 3/2013. (11.14.) dnkorményzati rendelete alapjan kell
eljarni, amelyet a Pénzkezelési szabalyzatban rdgziteni sziikséges..

A Muzeum munkavallaloi Altal torténd pénzkezelés szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

6.3. El6irdnyzatok szamviteli nyilvintartdsa, mddositisa, felhasznaliasa

A Muzeum az elbirdnyzatok felhasznalasarél — a szakmai feladatellatds fliggvényében — éves
titemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Szervezet tovabbit az Snkormanyzat részére.
Az év kdzben szitkségessé valo elbirdnyzat modositast a Miizeum vezetGje egyezteti a Szervezet
gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utdn tovabbitja az Snkormdényzatnak. ‘

A Muzeum vezetbje a sajat hatdskorti el6irdnyzat atcsoportositast egyezteti a Szervezet
gazdasagi vezet6jével, aki azt ellenjegyzés utdn tovabbitja az dnkormanyzat felé.

A Mizeum vezetdje az intézmény mikodéséhez sziikséges elbiranyzat tobbletigényét egyezteti a
Szervezet gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkormanyzat felé.

A Mizeum vezetdje az intézmény miikodéséhez kapcsol6ds bevételi tobblet felhasznalasara
iranyulé kérelmét jelzi a Szervezet gazdasagi vezet&jének, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az
dnkormanyzat felé.

A kozgylilési dontést igényld eldirdnyzatok médositasara a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az irdnyadok. ~

6.4. Pénziigyi ellenjegyzés, Kkotelezettségvillalis, teljesités igazolds, érvényesités és
utalvanyozis

A koltségvetés felhasznéldséval kapcsolatos jogkﬁrﬁk gyakorlasi rendje az aldbbiak szerint
torténik:

A Miuzeum kiadasi elGirdnyzatai terhére vallalt kotelezetiség esetén a kételezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére a Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy az ltala irasban kijeldlt személy
végzi, a belsd szabalyzatban meghatédrozottak szerint.

Kotelezettségvallalasra a Mizeum vezetdje jogosult a személyi juttatdsok és az azokhoz -
kapcsolodé jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhazas, felujitas
vonatkozasiban, a Szervezet gazdasagi vezetSjének eldzetes pénziigyi ellenjegyzese utan, a
koltségvetésben szerepld elbiranyzatok erejéig.

A teljésités igazolasat a Miizeum vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt személy végzi, belsd
szabalyzatban meghatdrozottak szerint.

" Az érvényesitési feladatokat a Szervezet gazdasagi vezetdje altal irasban kijelslt személy végzi,
. a belsd szabalyzatban meghatdrozottak szerint.



A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszdmoldsanak elrendelésének
utalvanyozasit a Mizeum vezetbje, vagy az Altala irdsban kijelolt személy végzi, a bels6
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A pénzgazdlkodassal kapcsolatos jogkdrk tovabbi szabélyozasa a Mizeum pénziigyi
ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
- rendjérdl szol6 Gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.

6.5. Fokonyvi és analitikus nyilvintartasok

A fokényvi konyvelési feladatokat a Szervezet székhelyén a gazdasagi vezetd altal kijelslt
ligyintéz6 latja el. A konyvelés teljességért és valodisdgaért a Szervezet gazdasagi vezetbje
felelés. A Miizeumhoz érkezd bizonylatokat az tigyintézé legkésBbb a kovetkezé munkanapon
koteles atadni a Szervezet részére.

A szamvitel részét képezd fOkonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Szervezet székhelyén
dolgozd ligyintézé vezeti. _
A Szervezet vezeti a Mzeum aldbbi nyilvéantartasait:

- elbirdnyzat nyilvantartisat,

- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatasait érintd nyilvantartisat személyenkénti

részletezésben, : '

- targyi eszkdzok teljes kori analitikajat,

- kotelezettségvallalas nyilvantartdsat,

- kovetelések, kotelezettségek analitikajét,

- elblegek analitikajat,

- azonositas alatt 4116 tételek analitikajat,

- afentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat alatimasztd analitikdkat,

- bankkivonatok analitikéjat.

A szigoru szdmadasu bizonylatok analitik4jat a Muzeum és a Szervezet kbz6sen végzik,

Az analitikus nyilvéantartisokbol késmtett feladasok folyamatat a Muzeum belsé szabilyzata
rogziti.

A Szervezet a régészeti tevékenységhez kapcsolodd pénzforgalmat elkiildnitett alszamlan kezeli.

6.6. Informiciédramlds, informdcioszolgiltatds, pénziigyi: beszdmolék, havi/idészaki
elszimoldsok elkészitése, egyiittmiikidés a szabilyzatok elkészitésében, aktualizildsdban

Az informaci6aramlas a Szervezet és a Mizeum kézott az alabbiak szerint térténik:

A jogszabilyokban elSirt informaci6szolgéltatdsi kotelezettség teljesitése, a tovabbitast
megeloz0 adategyeztetés, adatgyiijtés a Szervezet feladata. A Muzeum koteles azon
dokumentumokat, nyilvéntartisokat vezetni — azokat rendelkezésre bocsétani — melyek lehetévé
teszik a Szervezet alabbi informacidszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegii informacioszolgaltatss fobb teriiletei:
- az elemi koltségvetés,
- azéves koltségvetési beszamolokhoz, zarszamadashoz szolgaltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések,
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- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informaciok teljeskoriiségéért, tovabba a pénziigyi beszamoldk, havi elszimolasok
elkészitéséért a Miizeum vezetdje, illetve a Szervezet gazdasagi vezetdje tartozik feleldsséggel.
A felsorolt személyek felelossége kiterjed tovabba a szolgéltatott adatok valodisdgara, a
szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségre is.

A Szervezet gazdasigi vezetdje koteles targyhénapot kovetdé honap 15. napjaig a Muzeum
vezetdjének a koltségvetési eldiranyzatairdl — kotelezettségvallaldssal terhelt koltségvetési
elBirdnyzatairol is — és azok felhasznalasarél is pénzforgalmi informécidt szolgaltatni.

A Muzeum vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi
adatszolgaltatdsi és beszamoldsi kotelezettség teljesitése a Szervezet feladata. A Muzeum
beszamoldjat a Szervezet késziti el

A beszamol6 szoveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését a Mizeum vezetdje koteles etkésziteni,

- a pénziigyi teljesitésrél szolo tdjékoztatot a Szervezet gazdasagi vezetbje €s a Muzeum
egyittmilkddve késziti,

- a maradvany kimutatas indokldsa a Muzeum kdzremiikodésével a Szervezet feladata.

A szakmai jellegii statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséert s tovabbitasaért a Muzeum
vezetbje felelds.

A Szervezet koteles egyiittmilkddni a Muzeum szabalyzatainak feliilvizsgalatiban és
akutalizalasaban.

6.7. Pénziigyi és szamviteli rend betartisinak folyamatos nyomon kivetése

Bejovo szamlik:

A Miizeumba érkezd szamla jogossagat a vezetd elbirdlja, és ha jogosnak {téli meg, a teljesités
igazoléast — datum feltiintetése mellett - alafrja. .

A beérkezett szamlakrél a Muizeum alkalmazdsdban dll6 munkavéllalé elkésziti az atadd
jegyzéket. A sziikséges mellékleteket csatolja a teljesités igazolassal ellatott szamla mellé és azt
- kdvetden legfeljebb kettd munkanapon beliil a Szervezet felé tovabbitja.

A szamla konyvelését kovetoen a kiadasi utalvanylap érvényesitésre keriil a gazdasagi vezetd
altal kijel6lt személy altala, majd a Szervezet gazdasagi vezetdje altal utalvanyozasra keriil. Ezt
kévetben torténik meg a szamla utalasa a Szervezet altal.

Kimend szimlik:
A latogatok a belépddijakat, valamint egyéb vasarldsaikat készpénz befizetéssel, illetve utalassal

teljesitik, melyrdl a szamlat a Miizeum arra jogosult dolgozdja allitja ki.

A muzeum régészeti- és egyéb tevékenységével kapcsolatban keletkezd bevételeird! sz6lo
szerzdések eredeti példanyai a Miizeumban keriilnek iktatdsra, masolatban a Szervezetnek kertil
- megkiildésre folyamatosan. Fenti tevékenységekrdl késziild szamlakat a Szervezet allitja ki,
mely tovabbi felhaszndlasra (iktatds, postdzis) tovabbitasra kerlil a Mazeum részére, ahol a
sziikséges feladatokat a Miizeum munkavallaloja koordinalja.



- 6.8. Személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valé gazdailkodés szabélyai

A képvisel-testiilet altal jovahagyott személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok
¢s egyeb kozterhek eléiranyzataival a Mizeum vezet6je rendelkezik.

A munkaviszony/kbzfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével és megszilntetésével kapcsolatos
igyintézés (munkaszerz6dés, megbizasi dij, Jogviszony —megsziintetése, elszamolé-lap
elkészitése), valamint az aldirt okiratoknak a Magyar Allamkincstar (tovébbiakban: MAK)
Megyei Igazgatésagihoz torténd tovabbitasa - , a MAK altal elvart esetben - a Szervezet
feladata. A munkaiigyi dokumentumok aldirdsa a Mizeuma vezettjének feladat- €s jogkore.

Az igazgaté munkaszerzOdésének, vezetdi megbizasanak, illetve ezek moddositisanak
Polgarmesteri Hivatalba torténé megkiildése, valamint a jutalom irénti engedély hivatalos
megkérése a Szervezet feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogli Véaros Polgarmestere irja al4,
illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén a Mizeum vezetdje, mint munkaltatd az alkalmazast megelézd
hénap 20-ig, de legkésébb a munkdbadllast megel6z8 5. napjaig koteles adatot szolgaltatni a
kitoltstt Felvételi adatlap és annak mellékletei (9 db melléklet), az orvosi alkalmasségi vizsgalat
eredménye, az OEP kiskdnyv és az eléz6 munkahelyrdl munkaltatéi vagy kozalkalmazotti
igazolds megkiildésével a Szervezet bér- ¢és munkailgyi {igyintézbje részére. A
munkaviszony/kdzfoglalkoztatdsi jogviszony véglegesitése akkor tirténik meg, ha a
Szervezethez beerkez1k az alairt munkaszerz§dés. :

Jogviszony megszunesekor a munkavallalé altal beadott kérelem elbirdlasat, illetve munk4Matoi
dintést kovetben azonnal koteles bekiildeni az alairt dokumentumokat, amely alapjan a
Szervezet bér- és munkaligyi {igyintézdje intézkedik a munkaviszony/kozfoglalkoztatasi
jogviszony megsziintetésérol a torvényi elbirasoknak megfelelden. A
munkaviszony/kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése az elszdmolo- -lap alairasat kévetben
valik véglegessé.

Munkakdr valtozas esetén a Mizeum vezetdje, vagy az 4ltala megbizott személy a sziikséges
informécidkat a hatilybalépést megel6zé hénap 20-ig atadja a Szervezet részére

A Mizeum vezetlje a Szervezet altal magadott hataridére adatot szolgaltat a nem rendszeres
bérek, valamint a munkabél tavollévok (szabadsig, betegség) szdmfejtéséhez. Betegség miatti
tavollét esetén, a dolgozo jelentése alapjan azonnal e-mailen jelzik a keres0 képtelenség tényét a
Szervezet bér- és munkaiigyi tigyintézdje felé, aki ez alapjan a MAK-hoz megteszi a sziikséges
bejelentést.

A Muzeum dolgoz6i részére torténd béren kiviili juttatdsok, motivacié és egyéb kifizetések (pl.
jutalom) szdmfejtése a Szervezet bér- és munkaiigyi tigyintézdjének feladata.

A Muzeum vezetdje kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld dokumentumokkal
egyiitt a kikitldetést kdvetd hénap 10. napjaig eljuttatja a Szervezet részére.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szamla ellenében torténé kifizetéshez
kapcsolodo. megbizdsi szerzodés esetén a Mulzeum vezetdje a megbizis teljesitésének
megkezdését megeldzden elkésziti a megfelelé megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott alafrasa
elStt ellenjegyzésre megkiild a Szervezet gazdasagi vezetéjének. Kifizetésre csak az ellenjegyzés
¢s a Mozeum teljesités igazoldsa utan keriilhet sor. Megbizasos jogviszony bérszamfejtését a
Szervezet munkaiigyi ligyintézdje végzi.



A Mizeum munkavallaldinak személyi anyagait eredeti példanyban a Miuzeum tarolja, a
hitelesitett masolati példanyokat a Szervezet bér- és munkaligyi iligyintéz6je tirolja és tartja
nyilvan. '

6.9. Mikodtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkiz felajitas, beruhazas

A Mizeum feladatai:

- gondoskodik a munkaer$ foglalkoztatasarél, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munk4ajat, '

- gondoskodik az lizemeltetésrol és tervszerii karbantartasi feladatokrol,

- jogosult a 14 bizott vagyont hasznalni, kételes gondoskodni annak védelmérdl,

- jelzi a Szervezet felé, mely vagyontirgy milyen mérteki felgjitasra szorul,
figyelembe véve a kéltségvetésben jovahagyott eldiranyzatat,

- jelzi a Szervezet felé beruhazasi sziikségletét, figyelemmel a koltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremﬁkod1k a leltarozasi és
leltérkészitési szabalyzat szerint,

- elvégzi a bels6 szabalyzatokban meghatérozott egyeztetéseket,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok részbeni ellatasa (latogatdk belépddijai és egyeb
vasarlasok).

A Szervezet feladatai:

- a szamvitel keretén beliil ellatja a konyvelési feladatokat, megéllapitja az intézmény
szamviteli rendjét, a Muzeumra vonatkozodan elkiilénitett szamviteli nyilvantartast
vezet, '

- bankszidmla €s penzta:r kezelése,

- atutalasos szamlak kiallitasa,

- KIRA rendszer alkalmazésaval ellatja a bér- €s munkaiigyi feladatokat,

- szdmlazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

A Szervezet és a Muzeum kiilén-kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért és dllaganak megdrzéséert.

A Muzeum koteles betartani az dnkorményzat vagyondrdl és vagyongazdalkodasardl szolé
19/2013.(VL.27.) szdma Onkorményzati rendeletében foglaltakat, tovabba a felesleges
vagyontirgyak selejtezésérdl szolé szabdlyzatdban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabélyzatban meghatéarozott eldirasokat.

6.10. Pdlyazatok benyiijtisa, elszimoldsa

A Miizeum — a Szervezet gazdasagi vezetSjével torténd el6zetes egyeztetés alapjan — jogosult
nalldan palyszatot beadni. A palyazat beadasakor a Miizeum koteles Kecskemét Megyei Jogn
Viaros Onkorményzat Kozgyiilésének 283/2011. (IX. 15.) KH. hatdrozata mellékletét képezod
Kecskemét Megyei Jogli Viros Onkorményzata Palyazati Keretszabalyzatban meghatarozottak
alapjan eljarni.

Amennyiben a palyazatban pénziigyi kibatisu kotelezettségvallalds is szitkséges, akkor ehhez a
Szervezet gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése is szitkséges.
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A nyertes palyazat megvaldsitidsa a Muzeum feladata és kotelezettsége.

A palydzat szakmai teljesitésével a Muzeum tartozik elszamolni, a pénziigyl elszdmolast a
Miizeum vezetdje koteles elokésziteni és elvégezni, melyhez a Szervezet nyujt segitséget.

6.11. Iktatds, iratkezelési feladatok

A Miizeum hagyoményos papiralapu soros-folyészadmos iktatast végez. A Szervezet pedig iktato
konyvet alkalmaz az iktatas és iratkezelési feladatok elvégzésére,

A munkavallalék személyianyagainak nyilvtantartasat valamint az egy¢b ligyiratok iktatisat a
Miuzeum végzi.

A Szervezet tartja nyilvan az alabbi dokumentumokat:
- Kaoltségvetés, illetve a beszamold dokumentumai,
- Munkaiigyi dokumentumok masolata.

A Muzeum a jogszabalynak megfelel6en rendelkezik cégkapuval, amit a Szervezet és a Mtizeum
kozosen kezel. '

6.12. Jogi feladatok, szerzddések el6készitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok .

A Mizeum vonatkozdsaban a jogi feladatokat maga az intézmény latja el, azonban a
gazdalkodassal 6sszefiiggd jogi kérdésekben a Szervezet segiti a Miizeum munkajat.

Az adatkezeléssel ¢s adatvédelemmel kapcsolatban a Szervezet és a Miizeum a - 2021 januar 28.
napjan kotétt - adatfeldolgozoi szerzodes szerint jarnak el.

6.13. Belso kontroll

A Muzeum vezetbje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozésiban koteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdmyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids és kommunikacids rendszert,
. tovabbd a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitdsdban, miikodtetésében igény
szerint a Szervezet belsd ellendre is részt vesz.

A Mizeum vezetdje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal 8sszhangban kdteles
frasban értékelni a kialakitott kontroilrendszer min&ségét.

A Szervezet belsd ellendrzési tevékenysége a két intézmény kézott 1étrejott Egyiittmiikddési
megallapodas Belsé ellendrzési tevékenység kozos ellatasara dokumentum alapjan kiterjed a
Muzeum valamennyi tevékenységének a vizsgalatira. A Szervezet belss ellendrzése
kockazatelemzésen alapulé éves ellenérzési terv alapjan valésul meg, a fiiggetlenitett,
szakképzettséggel rendelkezd bels6 ellendr munkatirs alkalmazésdval. A Mizeum vezetdje
javaslatot tesz az ellendérzend6 teriiletekre.

A Szervezet és a Muzeum kozitti egyiittmiikddést, tajékoztatast, informaciéaramlast a Szervezet
folyamatosan biztositja. A Mtzeum vezetdjének feladata a vezeti ellenérzés.



7. Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2021. november 1-t6l 1ép hatalyba. A 2015. julius 1-
jén kelt megallapodés 2021. november 1. napjan hatély4t veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber...

Kolek Andrea - Dr. Rosta Szabolcs
igazgato ' 7 igazgaté
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet Kecskeméti Katona Jozsef Miazeum






.../2021. (X.19.) szamu VPB. hatarozat 6. melléklete

‘Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az Allamhéztartasrol szot6 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarsl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan j6tt létre

egyrészrol: o ‘

az Intézmény-és Piacfenntarté Szervezet (Kecskemét, Budai utca 2/A., képviseli Kolek
Andrea igazgatd), mint gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, (tovabbiakban:
Szevezet),

masrészrol:

a Kecskeméti Varosrendészet (Kecskemét, Budai utca 2/A., képviseli Dr. Német Zsolt
intézményvezets); mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Varosrendészet)

kozott az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megallapodast Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgyiilése 59/2015. (I[1.26.) hatarozatiban foglaltaknak megfeleléen kotik meg, melyben a
kézgylilés kijelolte a Szervezetet, mint gazdaségi szervezettel rendelkezé koltseégvetcsi
szervet a Varosrendészet, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Joga Varos Onkormdnyzatanak irdnyitdsi korébe tartozo
intézmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Kkoltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara kotik a megallapodast.

2. Az égyﬁttmﬁkﬁdés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabalyban eldirtak szerinti
gazdalkodas, illetve iizemeltetés biztositasa, a Felek szakmai 6nallosaganak csorbitasa nélkil.

3. A Vdrosrendészet koltségvetésérdl a kozgyilés az éves koltségvetési rendeletében dont. A
Vérosrendészet altal ellatott feladatok fedezetél a kozgyilés altal jévahagyott
koltségvetésben meghatarozott elSiranyzatok szolgélnak, amelyeket a Szevezet a
Virosrendészet érdekében hasznal fel.

4. Varosrendészet kiteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon
gondoskodni, hogy az eldiranyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhasznaldsa biztositott
legyen. ' ' ' '

5. A Szervezet a megallapodasban részletezett feladatok ellatésa érdekében gazdasagi szervezete
iigyrendjébe beépiti jelen megallapodasban régzitett feladatokat.

Jelen munkamegosztasi megallapodds a Felek Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak
mellékletét képezi.

A Szervezet szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatainak hatilya a ‘Varosrendészetre nem
terjed ki, a Vérosrendészet sajat szamviteli és gazdalkodasi szabdalyzatokkal rendelkezik.

A Szervezet és a Véarosrendészet kozosen felelések a munkamegosztas megszervezeéséért s
végrehajtasaért. -



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

6.1. koltségvetés tervezeése, elkészitése, .

6.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.3. eléirdnyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalasa,

6.4. peénziigyi ellenjegyzes, kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, érvényesités és
utalvanyozas, ,

6.5. fokonyvi €s analitikus nyilvantartasok,

6.6. informécié4ramlas, informacioszolgaltatas, pénziigyi beszamolok, havi/ idészaki
elszamolasok elkészitése, egyiittmiikddés a szabdlyzatok elkészitésében,
aktualizdlasaban,

6.7. pénziigyi és szamviteli rend beta;rtésanak folyamatos nyomon kévetése,

6.8. személyi juttatasokkal és a munkaerével valo gazddlkodas szabalyai,

6.9. miikddtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkﬁz felgjitds, beruhazas,

6.10. palyéazatok benyjtasa, elszamoldsa,

6.11.  iktatds, iratkezelési feladatok,

6.12.  jogi feladatok, szerzbdések elOkészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok,

6.13. belsé kontroll.

6.1. Kiiltségvetés tervezése, elkészitése

A Varosrendészet felelos a koltségvetéshez szolgéltatott adatok valodisagaért, ezeket egyezteti a
Szervezettel, melyek 8sszesitése és feldolgozasa alapjan a Szervezet elkésziti a koltségvetést és a
beszamolot.

A -tervezés sordn kiemelt feladat a személyi juttatisok, valamint a létszam eléiranyzat
tervezéséhez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatdsa a Szervezet részére.

A Szervezet feleldés a tervezési feladatok hataridére - torténé, az eldirdsoknak megfelelé
lebonyolitasaért, a szamviteli el6irasok betartasaért, illetve betartatasaért.

A Virosrendészet az Snkormanyzattdl, tovabba Szervezettd] kapott informaciok, dokumentumok
alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kdzremiikddik az elemi koltségvetés
elkészitésében, illetve részt vesz az dnkormanyzat altal lefolytatasra keriil tervtargyalason. A
Szervezet feladata a Varosrendészet elemi koltsegvetésének elkészitése a Varosrendészet
javaslata alapjan. -

6.2. Pénzkezeléssel és pénzelldtissal kapcsolatos feladatok ellitdsa

A Varosrendészet sajat pénzforgalmi szdmlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a Szervezet
bonyolitja. A pénzmozgisok a szdmlavezetd pénzintézet altal, a Szervezethez kihelyezett
terminalon keresztiil torténnek. A pénzforgalmi szamla feletti jogosultsagot a Varosrendészet
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Virosrendészet a folyamatos miikodés feltételeinek biztositdsdhoz készpénzelldtmanyt
igényelhet, melynek dsszegét a Szervezet gazdasagi vezetéje az ellatando feladatok, illetve a
biztonsagos tdrolas feltételeit egyiittesen szem el6tt tartva a Pénzkezelési szabalyzat
mellékletében rogzit. A felvett készpénzellstménnyal a Pénzkezelési szabalyzatban
meghatdrozott médon szamol el. '
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A Szervezet biztositja a Véarosrendészet irasbeli igénylése alapjan a Szervezet hazipénztaraban
1évé Varosrendészet elkillénitett hazipénztarabol a készpénz elldtmany sszegét és elvégzi az
ellatmany elszamoltatasat. Az ellatmany Osszege a Pénzkezelési szabalyzat melléklete szerint
keriil megallapitasra, mely sziikség esetén modosithato.

A Szervezet altal kezelt Varosrendészet hazipénztardbdl készpénzben teljesithetd kifizetések
esetén a Kecskemét Megyei Jogn Véaros Onkormanyzata Kozgyiilésének Kecskemét Megyei
Jogl Véros Onkormanyzata altal iranyitott kéltségvetési szervek hazipénztarabol készpénzben
teljesithetd kiaddsok eseteinek megallapitasarol szolo 3/2013. (11.14.) dnkormanyzati rendelete
alapjan kell eljarni, amelyet a Pénzkezelési szabélyzatban rogziteni szilkséges.

A Virosrendészet munkavallaloi altal torténd pénzkezelés szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. ‘ -

6.3. Eléiranyzatok szdmviteli nyilvintartisa, modositasa, felhasznalasa

A Viarosrendészet az elbiranyzatok felhasznélasarol — a szakmai feladatellatas fliggvényében —
éves litemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Szervezet tovabbit az Snkorményzat
részére. Az év kozben szilkségessé valo eldiranyzat modositdst a Varosrendészet vezetdje
egyezteti a Szervezet gazdasdgi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az
Snkorményzatnak.

A Viarosrendészet vezetbje a sajat hatdskorh elBirdnyzat itcsoportositast egyezteti a Szervezet
gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utin tovéabbitja az Snkormanyzat felé.

A Virosrendészet vezetSje az intézmény milkodéséhez szilkséges eldirdnyzat tébbletigényet
egyezteti a Szervezet gazdasagi vezet6jével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az
dnkormanyzat felé.

A Viérosrendészet vezetdje az  intézmény mikddéséhez ‘kapcsolédc’) bevételi t6bblet
felhasznaldsara iranyulé kérelmét jelzi a Szervezet gazdasagi vezetdjének, aki azt ellenjegyzes
utdn tovabbitja az Snkormanyzat felé. :

A kozgyiilési dontést igényld elSirdnyzatok médositdsira a mindenkori’ koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az irdnyadok.

6.4. Pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, teljesités igazolds, érvényesites,
utalvinyozas ‘

A koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos jogkdrok gyakorlasi rendje az alabbiak szerint
torténik: .
A Viarosrendészet kiadasi el6iranyzatai terhére vallalt kitelezettség esetén a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére a Szervezet gazdasigi vezetlje, vagy az altala frasban kijelolt személy
jogosult a belsé szabélyzatban meghatarozottak szerint.

Kotelezettségvallalasra a Vérosrendészet vezetdje jogosult a személyi juttatdsok €s az azokhoz
kapcsol6dé jarulékok, egyeéb kozterhek, a dologi kiadasok, a beruhdzés, felujitas vonatkozasdban
a Szervezet gazdasagi vezetdjének elbzetes pénziigyi ellenjegyzese utan, a koltségvetésben
szerepld elbiranyzatok erejéig. '
A teljesités igazolasat a Vérosrendészet vezetSje vagy az 4ltala irasban kijelolt személy végzi, a
belsé szabalyzatban meghatirozottak szerint.
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Az érvényesitési feladatokat a Szervezet gazdasigi vezetdje dltal irdsban kijel6lt személy végzi,
a belso szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszamolasanak elrendelésének
utalvinyozasat a Szervezet gazdasigi vezetdje, vagy az 4ltala irdsban kijeldlt személy végzi, a
belso szabalyzatban meghatdrozottak szerint.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tovabbi szabdlyozasat a Varosrendészet pénziigyi
ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, teljesités igazolds, érvényesités és utalvanyozis rendjérsl
52016 Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza. :

6.5. Fokonyvi és analitikus nyilvdntartisok

A fokdnyvi konyvelési feladatokat a Szervezet székhelyén a gazdasigi vezetd 4ltal kijelolt
ligyintézo latja el. A kdnyvelés teljességéért és valodisagdért a Szervezet gazdasigi vezetdje
felelds. A Varosrendészethez érkez6 bizonylatokat az iigyintézd legkésdbb a kovetkezo
munkanapon kételes atadni a Szervezet részére.

A szamvitel részét képezd fékbnyw ¢s analitikus nyilvantartasokat a Szervezet székhelyén
dolgoz6 ligyintéz6 vezeti.

A Szervezet vezeti a Varosrendészet alabbi nyilvantartasait:
- elbéiranyzat nyilvantartisat,
- foglalkoztatottak bérét, egyeb juttatasait érmté nyllvantartasat személyenkénti
részletezésben,
- targyi eszk6zok teljes korli analitikdjat,
- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
- kovetelések, kotelezettségek analitikajat,
- cldlegek analitikajat,
- azonosités alatt 4116 tételek analitikajat,
- ageépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos elszamolasok,
- afentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat alatamasztd analitikakat,
- bankkivonatok analitikdjat. :

Az analitikus nyilvantartdsokb6l készitett feladdsok folyamatat' a Varosrendészet belsd
szabdlyzata rdgziti.

6.6. Informaciédramlds, informaciészolgdltatds, pénziigyi beszdmol6k, havi/idészaki
elszamolasok elkészitése, egyiittmiikodés a szabdlyzatok elkészitésében, aktualizdldsdban
Az informéacidaramlas a Szervezet és a Varosrendészet kdzott az alabbiak szerint tSrténik:

A jogszabdlyokban eloirt informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesﬁese a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a Szervezet feladata.

A Viérosrendészet koteles azon dokumentumokat, mnyilvantartisokat vezetni — azokat
rendelkezésre bocsatani — melyek lehetové teszik a Szervezet alabbi informéacidszolgaltatdsat.

A pénziigyi jellegli informécioszolgaltatas fbb teriiletei:
- az elemi kdltségvetés,

- az éves koltségvetési beszamolokhoz, zarszamadashoz szolgéltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések,
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- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informaciok teljeskoriiségéért, tovdbba a pénziigyi beszamolok, havi elszamolasok
elkészitéséért a Varosrendészet vezetdje, illetve a Szervezet gazdasagi vezetbje tartozik
felelosséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok
valodisagara, a szamviteli szabalyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezoségre
is. :

A Szervezet gazdasagi vezet6je koteles targyhonapot kovetd honap 15. napjdig a Varosrendészet
vezetbjének a koltségvetési eldiranyzatair6l — kotelezettségvallaldssal terhelt koltségvetési
elbiranyzatair6l is — és azok felhasznalasardl is pénzforgalmi informaciot szolgaltatni.

A Vérosrendészet vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi
adatszolgéltatési és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Szervezet feladata. A Varosrendészet
beszamol6jat a Szervezet késziti el. -

A beszamold sziveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését a Varosrendészet vezetdje koteles elkésziteni,

- a pénzigyi teljesitésrdl sz0l6 tajékoztatot a Szervezet gazdasdgi vezetbje és a Varosrendészet
egylittmiikddve késziti,

- a maradvény kimutatas indoklasa a Varosrendészet kozremiikodésével a Szervezet feladata.

A szakmai jellegli statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséért és tovabbitasaért a
Varosrendészet vezetdje felelds.

A Szervezet koteles egyiittmikddni a Varosrendészet szabalyzatainak feliilvizsgédlatidban és
akutalizalasaban. :

6.7. Pénziigyi és szamviteli rend betartisinak folyamatos nyi)mon kiivetése

Bejovo szamlak:

A Varosrendészethez érkezé szamla jogossagat a vezetd elbirdlja, és ha jogosnak itéli meg, a
teljesités igazolast — ddtum feltiintetése mellett — aldirja, majd legfeljebb ketté munkanapon beliil
tovébbitja a Szervezet Gazdalkodasi Osztalyanak. A konyveld a sziikséges mellékleteket csatolja
a szamla mellé. '

A szdmla kényvelését kovetéen a kiaddsi utalvanylap érvényesitésre keriil a gazdasagi vezetd
sltal kijellt személy altala, majd a Szervezet gazdasagi vezetdje altal utalvéanyozasra keriil. Ezt
kivetben torténik meg a szamla utalasa a Szervezet 4ltal.

Kimené szamlak:
A parkoléssal kapcsolatos bevételekrdl a Varosrendészet arra jogosult dolgozoja allit ki szamlat.

6.8. Személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valé gazddlkodas szabalyai
A képviselo-testiilet altal jovéahagyott személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok

és egydb kozterhek elSirdnyzataival a Varosrendészet vezetdje rendelkezik.

A koztisztviseléi jogviszony/munkaviszony/kdzfoglalkoztatotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési okirat, 4atsorolas, munkaszerzdés,
megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése), valamint az aldirt
okiratoknak a Magyar Allamkincstér (tovébbiakban: MAK) Megyei Igazgatosigahoz torténd
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tovabbitasa a Szervezet feladata. A munkaugy1 dokumentumok alairdsa a Varosrendeszet
vezetOjének feladat- és jogkdre.

Az intézményvezetd kinevezési, mod031ta51 okmanyainak Polgarmesteri Hivatalba torténd
megkiildése, valamint a jutalom iranti engedély hivatalos megkérése a Szervezet feladata. Ezeket
Kecskemét Megyei Jogt Varos Polgarmestere irja alé, illetve engedélyezi.

Jogviszony megsziinésekor a munkavallalo Altal beadott kérelem elbiralasat, illetve munkaltatoi
dontést kdvetden azonnal kdteles megkiildeni az alairt dokumentumokat, amely alapjan a
Szervezet intézkedik a koztisztviseldi jogviszony/munkaviszony/kozfoglalkoztatotti jogviszony
megsziintetéserol a térvényi eloirasoknak -  megfelelden. A koztisztviselbi
jogviszony/munkaviszony/kézfoglalkoztatotti jogviszony megsziinése az elszdmol6-lap aldirdsat
kovetden valik véglegessé.

A Szervezet figyelemmel kiséri a soros elérelépoket, illetve intézkedik azok atsorolasérdl
valamint a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen a szilkséges kinevezés-modositasokat
elokésziti.

Atsorolds, munkakor valtozas esetén a Virosrendészet vezetdje, vagy az éltala megbizott
szeméely a sziikséges informacickat soron kivill dtadja a Szervezet részére.

A Virosrendészet vezetdje a Szervezet altal magadott hatiridore adatot szolgéltat a nem
rendszeres bérek, valamint a munkéb6] tavollévok (szabadsag, betegség) szamfejtéséhez.
Betegség miatti tavollét esetén, a dolgozé jelentése alapjan azonnal e-mailen jelzi a
keresoképtelenség tényét a Szervezet bér- €s munkaﬁgyl ligyintézoje felé, aki ez alapjdn a MAK-
hoz megteszi a sziikséges bejelentést.

A Varosrendészet dolgozdi részére torténd béren kivilli juttatdsok, motivacid és egyéb
kifizetések (pl. jutalom) szamfejtése a Szervezet feladata.

A Varosrendészet vezetdje kikiildetés esetén a kikilldetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést koveté ketté munkanapon beliil eljuttatia a Szervezet
részére.

Megbizasos jogviszony esetén a Varosrendészet vezetGje a megbizas teljesitésének megkezdését
megel6zOen elkésziti a megfeleld megbizisi szerzddést, melyet a megbizott alafrasa elbtt
ellenjegyzésre megkiild a Szervezet gazdasdgi vezetdjének, Kifizetésre csak az ellenjegyzés és a
Viérosrendészet teljesités igazoldsa utan keriilhet sor. Megbizdsos jogviszony bérszamfejtését a’
Szervezet bér- €s munkaiigyi ligyintézdje végzi.

A Varosrendészet munkavallaloinak személyi anyagait eredeti példanyban a Vérostendészet
- tarolja, a hitelesitett mésolati példanyokat a Szervezet bér- és munkaiigyi iigyintézéje tarolja és
~ tartja nyilvan.

6.9. Miikidtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, tirgyi eszkdz feltjitas, beruhdzss .

A Varosrendészet feladatai:

- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatdsardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
Jogosult a ra bizott vagyont hasznalni, koteles gondoskodni annak védelmérdl,
gondoskodik az tizemeltetésrol és tervszer( karbantartasi feladatokrél,
Jjelzi a Szervezet gazdasigi szervezete felé, mely vagyontargy milyen mértéki
feljitdsra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatat,
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- jelzi a Szervezet gazdasagi szervezete felé beruhdzasi sziikségletét, figyelemmel a
kéltségvetésében jovahagyott eldiranyzatara, '

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltarozéssal kapcsolatos feladatok ellatdsaban kozremiikodik a leltdrozasi ¢és
leltarkészitési szabalyzat szerint,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Szervezet feladatai: _

- a szamvitel keretén beliil ellatja a konyvelési feladatokat, megéllapitja az intézmény
szamviteli rendjét, a Varosrendészetre vonatkozoan elkiilonitett szdmviteli
nyilvantartast vezet,

- bankszamla és pénztar kezelése,

- KIRA rendszer alkalmazéasaval elldtja a bér- és munkaiigyi feladatokat.

A Szervezet és a Varosrendészet kiillon-kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatdért és allaganak
meglOrzéséert.

A Viarosrendészet kételes betartani az 6nkormanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodasarol szolo
19/2013.(V1.27.) szami onkormanyzati rendeletében foglaltakat, tovabba a felesleges
vagyontirgyak selejtezésérdl szolo szabdlyzatdban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzatban meghatérozott el6irdsokat.

"6.10. Palydzatok benyiijtisa, elszamolasa

A Varosrendészet — a Szervezet gazdasagi vezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan —
jogosult dnailoan palyazatot beadni. A palyazat beadasakor a Vérosrendészet koteles Kecskemet
Megyei Jogu Varos Onkormdnyzat Kozgylilésének 283/2011. (IX.15.) KH. hatérozata
mellékletét képezd Kecskemét Megyei Joga Varos Onkormanyzata Paly4zati Keretszabalyzatban
meghatérozottak alapjan eljarni.

Amennyiben a palyazatban pénziigyi kihatasi kotelezettségvallalas is szilkséges, akkor ehhez a
Szervezet gazdasagi vzetdjének pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

A nyertes palyazat megvaldsitasa a Varosrendészet feladata és kotelezettsége.

A palyazat szakmai tel] esitésével a Vérosrendészet tartozik elszamolni, a pénziigyi elszamolast a
Szervezet gazdasagi vezetdje koteles elkésziteni és elvégezni, melyhez a Vdrosrendészet
segitséget nyujt.

6.11. Iktatds, iratkezelési feladatok

A Viarosrendészet ¢és a Szervezet egymastol elkiilonillten végzi az iktatasi feladatokat. A
Viarosrendészet az IRMA Ugyiratkezeld rendszert, a Szervezet pedig iktato konyvet alkalmaz az
iktatasi és iratkezelési feladatok elvégzésére.

A Szervezet tartja nyilvan az alabbi dokumentumokat:
- Kdoltségvetés, illetve a beszémpl(’) dokumentumai,
- Munkaiigyi dokumentumok masolata.

A Virosrendészet a jogszabalynak megfeleléen rendelkezik cégkapuval, amit a Vérosrendészet
és a Szervezet kozosen kezel. :
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6.12. Jogi feladatok, szerzédések el6készitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok

A Varosrendészet vonatkozasaban a jogi feladatokat maga az intézmény latja el, azonban a
gazdalkodassal osszefliggé jogi kérdésekben a Szervezet segiti a Véarosrendészet munkajat.

Az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcesolatban a Szervezet és a Varosrendészet a - 2021.
janudr 28. napjan kéttt - adatfeldolgozoi szerz6dés szerint jarnak el.

6.13. Belsd kontroll

A Viérosrendészet vezetdje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsdban kételes a belsé
kontrolirendszer keretében kialakitani, miiksdtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
- kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciés és kommunikicids rendszert,
tovabbd a monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasdban, mukodtcteseben igény
szerint a Szervezet belsé ellendre is részt vesz.

A Virosrendészet vezetje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és  belsd
ellendrzésér6l sz6lé 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 1. meliékletében meghatirozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét.

A Szervezet belsd ellenérzési tevékenysége a két intézmény kozott létrejott Egyiittmiikodést
megallapodas Belso ellendrzési tevékenység kozos ellatdsara dokumentum alapjan Kiterjed a
Varosrendészet valamennyi tevékenységének a vizsgélatira. A Szervezet belsé ellendrzése
kockazatelemzésen alapulé éves ellendrzési terv alapjan valdsul meg, a fliggetlenitett,
szakképzettséggel rendelkezd belsé ellendr munkatars alkalmazasival. A Varosrendészet vezetbie
Javaslatot tesz az ellenérzendd teriiletekre.

A Szervezet és a Vérosrendészet kdzotti egyiittmitkddést, té.jékoztatést, informacidéaramlast a
Szervezet folyamatosan biztositja. A Varosrendészet vezet6jének feladata a vezet6i ellendrzés.

7. Jelen Munkamegosztasi megéllapodds 2021. november 1-t6] 1ép hatdlyba. A 2015. julius 1-
jén kelt megéllapodés 202 1. november 1. napjan hatalyat veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber..

Kolek Andrea " Dr. Német Zsolt
igazgaté intézményvezetd
Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet Kecskeméti Varosrendészet



.../2021. (X.19.) szamu VPB. hatarozat 7. melléklete

Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az allamhéztartisrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdése, az
allamhéztartasrol szold torvény végrehajtisardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjén jott 1étre

egyrészrol:

az Egészségilgyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésiga Szegedi Tudominyegyetem
Hiazorvosi Oktaté Kézpontja (székhely: Kecskemét, Piaristdk tere 7., képviseli: Dr. Pataki
Mariann intézményvezet6, adoszam: 15340223-2-03), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, (tovabbiakban: Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatdsaga);

masrészrol: ' .

az Oszirézsa Iddskoriak Gondozéhdza (székhely: Kecskemét, Nyiri at 77/A, képviseli: Dr.
Nagy Orsolya intézményvezetd, adészam: 15772969-2-03); mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: Oszirézsa Gondoz6haz) kozott az alulirott napon
az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megallapodast Kecskemét Megyei Jogu Véros Onkormanyzata
Kozgyliilése 489/2009.(XI1.17.) KH." szamu hatirozatiban foglaltaknak megfeleléen kotik
meg, melyben a kozgy(ilés kijelolte az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatosagat,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet az Oszirézsa Gondoz6haz, mint
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazddlkodasi feladatainak
ellatasara. ‘ '

A Felek Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak irdnyitdsi korébe tartozd
intézmények, melyek a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkod4si feladatainak ell4tdsara kotik a megéllapodast.

2. Az egyittmiikddés célja a hatékony, gazdasagos, a jogszabdlyban eléirtak szerinti
gazdalkodas, illetve tizemeltetés biztositasa, a Felek szakmai 6ndllosaganak csorbitasa nélkiil.

3. Az Oszirdzsa Gondozohéaz koltségvetésérdl a kdzgylilés az éves koltségvetési rendeletében
dont. Az Oszirézsa Gondozohaz altal ellatott feladatok fedezetéiil a kozgytlés Altal
jovahagyott koltségvetésben meghatdrozott eldirdnyzatok szolgélnak, amelyeket az
Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésaga az Oszirdzsa Gondozoéhaz érdekében
- haszndl fel.

4. Az Oszirézsa Gondozohaz koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai megszervezésérél
‘oly méddon gondoskodni, " hogy az eldirdnyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos
felhasznaldsa biztositott legyen.

5. Az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga a megallapodasban részletezett
feladatok ell4tasa érdekében gazdasagi szervezete iigyrendjébe beépiti jelen megallapodasban
rogzitett feladatokat. ' ;



Jelen munkamegosztasi megallapodis a  Felek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az Egészségigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésiga és az Oszirézsa GondozGhéz
kozosen felelések a munkamegosztds megszervezéséért és végrehajtasaért.

6. Jelen munkamégosztési megallapodasban rﬁgzitétt,'ellé.tandé feladatok az al4bbiak:

6.1. koltségvetés tervezése, elkészitése,

6.2 pénzkezeléssel €s pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.3. eldiranyzatok szdmviteli nyilvantartdsa, médositasa, felhasznalasa,

6.4. kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas,

6.5. fokonyvi és analitikus nyilvantartasok,

6.6. informéciéaramlés, informécidszolgaltatds, pénziigyi beszamoldk, havi/ idészaki
elszdmolasok elkészitése, egylittmikédés a szabdlyzatok elkészitésében,

. aktualizdlasaban,

6.7. pénziigyi s szdmviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kovetése,

6.8. személyi juttatasokkal és a munkaerSvel valé gazdilkodds szabalyai,

6.9. milkodtetés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkoz felujltas beruhazas,

6.10. palyazatok benytijtasa, elszamoldsa,

6.11. iktatas, iratkezelési feladatok,

6.12. Jogi feladatok, szerzédések el6készitése, adatkezeléssel, - adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok, '

6.13. bels6 kontroll.

6.1. Kiltségvetés tervezése, elkészitése

Az Oszirézsa Gondozohéz felelds a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valédisigaért, ezeket
egyezteti az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésigdval, melyek osszesitése és
feldolgozasa alapjan az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga elkésziti a
koltségvetést €s a beszamolot.

A tervezés soran kiemelt feladat a személyi juttatdsok, valamint a létszam eldiranyzat
tervezéséhez sziikséges adatok rendelkezesre bocsatasa az Egeszsegugyl €s Szocialis
Intézmények Igazgatésiga részére.

Az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatéséga felelds a tervezési feladatok hatéridé')re ‘
t6rténd, az eldirasoknak megfelelé lebonyolitasaért, a szamviteli eldirdsok betartisaért, illetve
betartatasaért.

Az Oszirbzsa Gondozéhéz az dnkormdnyzattol, tovabba az Egészségiigyi és Szocilis
Intézmények Igazgatosagatol kapott informéciok, dokumentumok alapjan elkésziti a sajat
koltségvetési tervjavaslatat, kdzremiikodik az elemi koltségvetés elkészitésében, illetve részt
vesz az dnkormdnyzat éltal lefolytatasra keriil6 tervtargyalason. Az Egészségiigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatdsaga feladata az Oszir6zsa Gondozohéz elemi kSltségvetésének elkészitése
az Oszirézsa Gondozohaz javaslata alapjan.



6.2. Pénzkezeléssel és pénzelldtdssal kapcesolatos feladatok elldtisa

Az Oszir6zsa Gondozohaz sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésiga bonyolitja. A pénzmozgasok a
szamlavezetd pénzintézet altal, az Egészségiigyl és Szocidlis Intézmények Igazgatdsagahoz
kihelyezett terminalon keresztlil torténnek. A pénzforgalmi szdmla feletti jogosultsagot az
Oszirézsa Gondozéhaz Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Oszirézsa Gondozéhaz a folyamatos miikddés feltételeinek  biztositasdhoz
készpénzellstmanyt igényelhet, melynek Osszegét az Egészségiigyl és Szocialis Intézmények
Igazgatosdga gazdasagi vezetdje az ellatandé feladatok, illetve a biztonsagos tarolds feltételeit
egyiittesen szem el6tt tartva a Pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit. A felvett
készpénzellatmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott médon szamol el.

Az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatésiga biztositja az Oszirozsa Gondozéhaz
frasbeli igénylése alapjan az FEgészségligyi ¢s Szocidlis Intézmények lgazgatésaga
hazipénztardban 1évé Oszirézsa Gondozohaz elkiilonitett hizipénztarabol a készpénz ellatmany
Osszegét és elvégzi az ellitmany . elszAmoltatisat. Az elldtméany Osszege a Pénzkezelési
szabalyzat melléklete szerint keriil megallapitasra, mely sziikség esetén modosithato.

Az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatosdga altal kezelt Oszirézsa Gondozéhaz
hazipénztarabol készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgyilésének Kecskemét Megyei Jogh Varos Onkormanyzata altal iranyitott
koltségvetési  szervek héazipénztardbol készpénzben teljesithetd kiadasok ° eseteinek
megallapitdsarol sz6l6 3/2013. (I.14.) dnkorményzati rendelete alapjan kell eljarni, amelyet a
Pénzkezelési szabdlyzatban rogziteni sziikséges.

Az Oszirozsa Gondozohéz ellatottai pénzkezelésének, illetve a téritési dijak beszedésénck
szabélyait a Pénzkezelési szabilyzat tartalmazza.

6.3. Eldiranyzatok szimviteli nyilvantartasa, médosiiisa, felhasznalasa

Az Oszirdzsa Gondozohdz az elSiranyzatok felhasznalasar6l — a szakmai feladatellatas
fuggvényében — éves {itemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet az Egészségligyi €s
* Szocidlis Intézmények Igazgatésiga tovabbit az onkormdnyzat részére. Az év kozben
szitkségessé valo eldirdnyzat mddositast az Oszirézsa Gondozohiz vezetdje egyezteti az
Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga gazdasigi igazgatOjaval, aki azt
ellenjegyzés utan tovabbitja az Snkorményzatnak.

Az Oszirdzsa Gondozohaz vezetSje a sajat hataskéri eldirdnyzat 4tcsoportositast egyezteti az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga gazdasagi igazgatdjaval, aki azt
ellenjegyzés utdn tovabbitja az énkorményzat felé. ‘
Az Oszirézsa Gondozohdz vezetdje az intézmény mikodéséhez szitkséges eldiranyzat
tobbletigényét egyezteti az Egészségligyi €s Szocidlis Intézmények Igazgatosiga gazdasagi
igazgatojaval, aki azt ellenjegyzés utén tovabbitja az dnkormanyzat felé.

Az Oszirbzsa Gondozohiz vezetdje az intézmény milkddéséhez kapcsolddd bevételi tobblet
felhasznaldsara irdnyuld kérelmét jelzi az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsaga
gazdasagi igazgatojanak, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az dnkormanyzat felé.
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A kozgyulési dontést igényld eldiranyzatok modositasara a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az iranyadok.

6.4. Kitelezettségvillalds, pénzugyl ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas €s szakmai
teljesités lgazol:isa

A koltségvetés felhasznildsaval kapcsolatos jogkdrok gyakorldsi rendje az aldbbiak szerint
torténik:

Kotelezettségvallalasra az Oszirézsa Gondoz6héaz vezetdje jogosult a személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodé jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiaddsok, a beruhdzas, felnjitas
vonatkozasaban az Egészségiigyi ¢és Szocidlis Intézmények Igazgatdsaga gazdasagi
igazgatdjanak elézetes pénziigyi ellenjegyzése utdn, a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok
erejéig.

Az Oszirbzsa Gondozéhaz kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az Egészségiigyi €s Szocidlis Intézmények
Tgazgatdsaga gazdasigi igazgatdja, vagy az Altala irasban kijelolt személy jogosult a belsd
szabalyzatban meghatarozottak szerint. :

A szakmai teljesités igazolasat az Oszirézsa Gondozohaz vezetbie vagy az z’iltala frasban kijel6lt
személy végzi,

Az érvényesitési feladatokat az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga gazdasagi
1gazgaté altal irdsban kijelslt személy végzi, a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének,  elszdmoldsanak elrendelésének
utalvanyozésat az Oszirézsa Gondozohaz vezetdje, vagy az Altala irdsban kijelolt személy végzi,
a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint. -

A pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkorok tovébbi szabélyozésa az Oszirdzsa Gondozéhaz a
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgdltatas rendjérdl sz616 Gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.

6.5. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok

A fokoényvi konyvelési feladatokat az Egészségiigyi  és Szocidlis Intézmények Igazgatésiga
szekhelyén a gazdasagi igazgato altal kijelstt tigyintézd latja el. A konyvelés teljességéért és
valodisagaért az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsaga gazdasagi igazgatdja
felelés. Az Oszirézsa Gondoz6hézhoz érkezd bizonylatokat az ligyintéz6 legkés6bb a kvetkezd
munkanapon kdteles 4tadni az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatdsdga részére.

A szamvitel részét képez6 f6kdnyvi €s analitikus nyilvantartisokat az Egészségiigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatosaga székhelyén dolgozod ligyintézd vezeti.

Az Egészségligyi és Szocialis Intézmények Igazgatosiga vezeti az Oszirdzsa Gondozohaz alsbbi
nyllvantartasalt
- elOiranyzat nyilvéntartdsat,
- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatdsait érint6 nyilvantartdsit személyenkénti
részletezésben,
- tArgyi eszkozok teljes kordi analitikajat,
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- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
- kovetelések, kotelezettségek analitikdjat,
- elblegek analitikajat,
- szigor szamadast bizonylatok analitikajat,
. - azonositds alatt 4116 tételek analitikajat, ‘
- a fentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat alatimasztd analitikdkat
- bankkivonatok analitikajat.

Az analitikus nyilvéantartasokbol készitett feladdsok folyamatat az Oszirézsa Gondozohaz belsé
szabélyzata rdgziti.

6.6. Informaciéiramlds, informaciészolgiltatds, pénziigyi beszamol6k, havi/idészaki
elszamoldsok elkészitése ‘

Az informaciddramlas az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga €s az Oszirézsa
Gondozohaz kozott az alabbiak szerint toriénik:

A jogszabalyokban eléirt informacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitése, a tovabbitast
megeldz6 adategyeztetés, adatgyiijtés az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmeények Igazgatosaga
feladata. Az Oszirézsa Gondozohiz kételes azon dokumentumokat, nyilvantartisokat vezetni —
azokat rendelkezésre bocsitani — melyek lehetévé teszik az Egészségligyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatosaga alabbi informéci6szolgaltatasat:

A pénziigyi jellegli informécidszolgaltatas fobb teriiletei:
- azelemi koltségvetés, , )
- az éves koltségvetési beszamolokhoz, zarszamadashoz szolgéltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informacidk teljeskoriiségéért, tovdbba a pénziigyi beszamoldk, havi elszamolasok
elkészitéséért . az Oszirézsa Gondozohiz vezettje, illetve az Egészségligyi €s. Szocialis
Intézmények lgazgatoséga gazdasigi szervezetének vezetSje tartozik felelgsséggel. A felsorolt
személyek feleléssége kiterjed tovdbba a szolgéltatott adatok valodisagira, a szamviteli
szabdlyzatokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségre is.

Az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatosaga gazdasdgi igazgatdja koteles
targyhonapot koveté hénap 15. napjaig az Oszirézsa Gondozdhaz vezetbjének a koltségvetési
eléiranyzatairol — kotelezettségvallalassal terhelt kbltségvetési eldiranyzatairdl is — és azok
felhasznalasarél is pénzforgalmi informacidt szolgaltatni.

Az Oszirozsa Gondozéhdz vagyoni pénziigyi helyzetével kapesolatos kdnyvvezetési,

nyilvantartasi adatszolgaltatasi és beszdmoldsi kotelezettség teljesitése az Egészségiigyi €s

Szocialis Intézmények Igazgatosdga feladata. Az Oszirbzsa Gondozéhiz beszamoléjat az

Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosdga késziti el.

A beszamolo szoveges részének: :

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetését az Oszirbzsa Gondozdhaz vezetbje koteles
elkésziteni,

- a pénziigyi teljesitésrél sz6lé tdjékoztatét az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények
Igazgat6siga gazdasagi vezetdje €s az Oszirdzsa Gondozohéaz egyiittmiikddve késziti,
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- a maradvany kimutatds indoklasa az észirézsa Gondozdhaz kidzremlkodesével az
Egészségiigyi és Szocialis Intézmények [gazgatosaga feladata.

A szakmai jelleg(i statisztikai és egyéb jelentések elkesznéséért és tovabbitasaért az Oszirozsa
Gondozbhaz vezettje felelds.

Az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga koteles egyiittmiikédni az Oszirézsa
Gondozdhaz szabdlyzatainak feliilvizsgalataban €s akutalizalasaban.

6.7. Pénziigyi és szamviteli rend betartdsinak folyamatos nyomon kivetése

Az Oszirézsa Gondozdhéazba érkezd szamla jogossagat a vezetO elbiralja, €s ha jogos, alairja,
majd behozza az Fgészségiigyi €s Szocidlis Intézmények Igazgatosag titkarsagara.

A beérkezett szAmlat az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazpatdsiga alkalmazasaban
allé igazgatasszervezd koordinator beiktatja és elkésziti az atadd jegyzéket, melyet az dgazati
koordinatornak tovabbit.

Az agazati koordinator a sziikséges mellékieteket csatolja a szamla mellé és jogositas utan a
kényvelésnek atadja. '

A szamla érvényesitését €s konyvelését kovetben a kiadasi utalvanylap ellenjegyzése utén a
szamla kikiildésre keriil az Oszir6zsa Gondozéhazba a vezetd altali utalvanyozésra.

Utalvanyozas utan a szimldt a Gondozohdzbél behozzik és utalds céljabél a pénziigyi
csoporthoz kertil.

Amennyiben a szallitéi szamla az Egeszsegﬂgyl és Szocidlis Intézmények Igazgatésiga cimeére
érkezik, Ugy az iktatds megeldzi a szamla vezetdi jogositasat.

Az ellatottak a téritési dijat készpénz befizetéssel, illetve utalassal teljesitik, melyr6l a szamlat az
Oszirdzsa GondozShaz allitja ki.

6.8. Személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé'gazdailkoﬂﬁs szabalyai

A képvisel6-testiilet dltal jovahagyott személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapesolddé jarulékok
és egyéb kozterhek elSirdnyzataival az Oszirézsa Gondozéhéz vezetdje rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony/kbzfoglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével és
megsziintetesével kapcsolatos igyintézés (kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerz6dés,
‘megbizési dij, jogviszony megsziintetése, elszdmolé-lap elkészitése), valamint az aldirt
okiratoknak a Magyar Allamkincstir Megyei Igazgatésdgahoz torténé tovabbitasa az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga feladata. A munkaiigyi dokumentumok
aldirasa az Oszirézsa Gondozdhéza vezetdjének feladat- és jogkore.

Az intézményvezetd kinevezési, modositasi okmanyamak Polgarmesteri Hivatalba torténd
megkiildése, valamint a jutalom irdnti engedély hivatalos megkérése az Egészségiigyi és
Szocidlis Intézmények Igazgatosaga  feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogu Viros
Polgarmestere irja ala, illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén az Oszir6zsa Gondozdhaz vezetbje, mint munkaltaté az alkalmazdst
megel6z6 honap 15-ig, de legkésébb a munkdbadlldst megel6z6 10. napjaig koteles az
Egészségﬁgyi €s Szocidlis Intézmények Igazgatésiga ,munkaiigy helyben nyomtatvanyt”
kitdlteni és ezzel egyidében az alkalmazm kivant munkavéllalé adatait megkiildeni a munkatigyi
csoport részére.



Jogviszony megszinésekor a munkavallal6 4ltal beadott kérelem elbirdlasét illetve munkaltatoi
dontést kovetben azonnal koteles bekiildeni az alairt dokumentumokat, amely alapjan a
munkatigyi csoport intézkedik a koézalkalmazotti jogviszony/munkaviszony/kozfoglalkoztatotti
jogviszony megsziintetésérdl a térvényi eléirdsoknak megfelelden.

Az FEgészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga figyelemmel kiséri a soros
eléreléptket, illetve intézkedik azok Atsorolasirl valamint a jogszabalyi véltozisoknak
megfelelden a szitkséges kinevezés-modositisokat elékésziti.

Atsorolds, munkakor valtozas esetén az Oszirdzsa Gondozéhaz vezetbje, vagy az dltala
megbizott személy a sziikséges informécidkat a hatalybalépést megel6z6 honap 15-ig atadja az
Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatosaga részére

Az Oszirézsa Gondozéhaz vezetbje a munkaiigyi csoport altal magadott hataridére adatot
szolgaltat a nem rendszeres bérek, valamint a munkabol tivollévbk (szabadsag, betegség)
szamfejtéséhez. Betegség miatti tavollét esetén, a dolgozé jelentése alapjan azonnal e-mailen
jelzik a keresoképtelenség tényét az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga
munkaligyi iigyintézéje felé, aki ez alapjan a Magyar Allamkincstdrhoz megteszi a sziikséges
bejelentést. : :

Az Oszirézsa Gondozoéhéaz dolgozoi részére torténd béren kiviili juttatdsok, motivécié €s egyéb
kifizetések (pl. jutalom) szamfejtése a Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga
munkaiigyi ligyintéz6jének feladata. :

Az Oszirdzsa Gondozohaz vezetdje kikiildetés esetén a kikilldetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egytitt a kikiildetést kovetd kettd munkanapon belill eljuttatja az
'Egészségﬁgyi és Szocialis Intézmények Igazgatosaga részere.

Megbizisos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szdmla ellenében tortend kifizetéshez
kapcsolodé megbizasi szerzédés esetén az Oszirdézsa Gondozohaz vezetdje a megbizis
teljesitésének megkezdését megeldzben egyeztet a gazdasgi igazgatoval a fedezet rendelkezésre
allasarél. Ezt kovetéen az Oszirézsa Gondozohdz vezetbje adatot szolgaltat, hogy az
Epészségiigyi ¢s Szocidlis' Intézmények Igazgatosaga elkészithesse a megbizési szerzédést,
melyet a megbizott alairdsa elétt ellenjegyez az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatosaga gazdasagi igazgatoja. Kifizetésre csak az ellenjegyzes és az Oszirézsa Gondozéhaz
szakmai teljesités igazolasa utdn keriilhet sor. Megbizdsos jogviszony bérszamfejtését az
Epészségiigyi és Szociélis Intézmények Igazgatosiga munkaligyi igyintézdje végzi.

Az Oszirézsa Gondozohdzanak munkavallaléi személyi anyagait eredeti példanyban az
Egpészségiigyi és Szociélis Intézmények Igazgatésaginak munkaiigyi {igyintézdje tarolja és tartja
nyilvan.

6.9. Miikidtetés (iizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkoz felﬁj,ités, beruhazis

Az Oszirézsa Gondozohaz feladatai:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsarél, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak

munkajat,
- jogosult a ra bizott vagyont hasznalni, kételes gondoskodni annak védelmérdl,



- jelzi az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga gazdasagi szervezete
felé, mely vagyontargy milyen mértéki felujitasra szorul, figyelembe véve a
kéltségvetésben jovahagyott eldiranyzatat,

- jelzi az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsaga gazdasigi szervezete
felé¢ beruhazasi szitkségletét, figyelemmel a koltségvetésében joévahagyott
elOiranyzatara, .

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltirozassal kapcsolatos feladatok ellatisaban koézremikodik a leltdrozasi és
leltarkcszﬂem szabalyzat szerint,
nyllvantartasokat vezet, valamintt clveg21 a belsé szabilyzatokban meghatzirozott

egyeztetéseket,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Egészségligyi €s Szocialis Intézmények Igazgatosaga gazdasagi szervezetének feladatai:

- a szamvitel keretén belill ellatja a kdnyvelési feladatokat, megallapitja az intézmény
szamviteli rendjét, az Oszirdzsa Gondozohézra vonatkozoan elkiildnitett szamviteli
nyilvantartést vezet.

- gondoskodik az Oszirézsa Gondoz6héz iizemeltetésérdl és tervszerli karbantartasi
feladatairél,

- bankszamla €s pénztar kezelése,

- KIRA rendszer alkalmazasaval ellatja a bér- és munkatigyi feladatokat.

Az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatésaga és az Oszir6zsa Gondo_zéhéz'kﬁlﬁn-
kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért és dllaganak megOrzéséért.

Az ' Oszirbzsa Gondozohaz koteles betartani az 6nkormanyzat  vagyonardl ¢és
vagyongazdilkodasarol szolé 19/2013.(VI.27.) szama Snkormanyzati rendeletében foglaltakat,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban és a leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat.

6.10. Palydzatok benyiijtdsa, elszdmolisa

Az Oszir6zsa Gondozéhdz — az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatdsiga gazdasagi
szervezetének vezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan — jogosult 6ndlldan pélydzatot
beadni. A paly4zat beaddsakor az Oszirézsa Gondozéhaz kételes Kecskemét Megyei Jogti Véros
Onkorméanyzat Kozgyilésének 283/2011. (IX.15. ) KH. hatarozata mellékletét képezé Kecskemét
Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Palyazati Keretszabélyzatban meghatarozottak alapjan
eljarni.

Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas is szukseges akkor ehhez az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi
ellenjegyzése is szilikséges.

A nyertes palyazat megvaldsitasa az Oszirézsa Gondozohaz feladata és kotelezettsége.

A pélyazat szakmai teljesitésével az Oszirdzsa Gondozohéz.tartt)zik elszamolni, a pénziigyi
elszAmolast az Egeszsegugyl ¢s Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga gazdasdgi igazgatdja
koteles elokésziteni és elvégezni, melyhez az Oszirézsa Gondozéhaz segitséget nyujt.
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6.11. Tktatds, iratkezelési feladatok

Az Oszirbzsa Gondozohaz az Egeészsegiigyi €s Szocialis Intézmények Igazgatésaga altal is
hasznalt IBM Notes Ugyk&vetési rendszert, valamint az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatdsaga iktatokonyvét hasznalja.

Az ellatotti anyagok, valamint az egyéb, gondozottakkal kapcsolatos iratok iktatdsat az
Oszirdzsa Gondozohaz végzi. :

Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga iktatja az alabbi dokumentumokat:
- Beszerzésekkel kapcsolatos dokumentumok (4rajanlatok, megrendelék, beérkezett
szamlak)
- Koltségvetés, illetve a beszamold dokumentumai
- Munkaiigyi dokumentumok (munkaiigyi csoport).

Az Oszirézsa Gondozohdz a jogszabalynak megfelelden rendelkezik cégkapuval, amit az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsaga kezel.

6.12. Jogi feladatok, szerzédések elokészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok

Az Oszirézsa Gondozohaz vonatkozasdban a jogi feladatokat az Egészségiigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatosaga latja el, ezek a kdvetkezok:
- szerzbdések, megallapodasok elkészitése,
szerzbdések, megallapodasok Attekintése, véleményezése, jogi szignoval torténd ellatasa,
jogszabdly értelmezés,
~ allasfoglalas megkérése,
jogi tanacsadas.
Az adatvédelmi feladatok ellatisaban az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga

segiti az Oszirdzsa Gondozohézat, ezen belill tandcsaddssal, jogszabaly értelmezéssel, valamint
az adatvédelmi dokumentumok (adatkezelési tajékoztatd, hozzajaruld nyilatkozat) elkészitésével.

6.13. Belsé kontroll

Az Oszirézsa Gondozohaz vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécids ¢és kommunikacios
rendszert, tovabba a monitoring rendszert. A belsd kontrollrendszer kialakitdsiban, miikddtetésében
igény szerint az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények belsd kontroll koordindtora is részt vesz.

Az Oszirézsa Gondozéhaz vezetdje a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
dsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGséget.

Az Egészségligyi és Szocialis Intézmények Igazgatésaga belsd ellendrzési tevékenysége a két
intézmény kozott 1étrejott Egyiittmikodési megallapodds Belso ellendrzési tevékenység kozos
ellatasara dokumentum alapjan kiterjed az Oszirdzsa Gondozohdz valamennyi tevékenységének
a vizsgalatara. Az Egészségiigyi ¢és Szocilis Intézmények Igazgatosaga belsé ellenbrzése
kockazatelemzésen alapulé éves ellendrzési terv alapjdn valosul meg, a fliggetlenitett,
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szakképzettséggel rendelkezd belsd ellendr munkatars alkalmazasaval. Az Oszirézsa Gondoz6hdz
vezetbje javaslatot tesz az ellenorzends teriiletekre.

Az Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatésiga és az Oszirézsa Gondozéhaz kézotti
egyiittmiikddést, tdjékoztatast, informaciodramlast az Egészségligyl és Szocialis Intézmények
Igazgatosaga folyamatosan biztositja. Az Oszirézsa Gondozohdz vezetdjének feladata a vezetdi
ellendrzés.

7. Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2021. november 1-t61 1ép hatalyba. A 2017.
szeptember 27-én kelt megéallapodas 2021. november 1. napjan hatalyat veszti.

Kecskemét, 2021. oktéber...

Dr. Pataki Mariann Dr. Nagy Orsolya

Intézményvezetd Intézmeényvezetod
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Oszirézsa Idéskordak Gondozéhaza
Igazgatdsiga ' '
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