...../2015. (V.27.) VPB. hatarozat 2. sz. melléklete

Munkamegosztasi megallapodas

Ezen megallapodas az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 9.
§ (5) - (5a) bekezdései tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan jott 1étre

egyrészrol:
az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet (Kecskemét, Budai u. 2/A., képviseli: Kun Istvan
igazgatd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, (tovabbiakban:
Szervezet)

masrészrol:

a Kecskeméti Katona Joézsef Muzeum (Kecskemét, Bethlen krt. 1., képviseli: Rosta
Szabolcs igazgatd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv,
(tovabbiakban: Muizeum)

kozott az alabbi tartalommal:

1. Felek a munkamegosztasi megallapodist Kecskemét Megyei Jog Varos Onkorményzata
Kozgytilése 59/2015. (111.26.) hatarozataban foglaltaknak megfeleléen kotik meg, melyben
a kozgytlés kijeldlte az Intézmény- ¢€s Piacfenntartd Szervezetet, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet a Kecskeméti Katona Jozsef Muzeum, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak
ellatasara.

A Felek Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak iranyitdsi korébe tartozo
intézmények, melyek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellatasara kotik a megallapodast.

2. Az egyiittmiikddés célja a hatékony, gazdasdgos, a jogszabalyban eldirtak szerinti
gazdalkodas biztositasa, a Felek szakmai 6nallosdganak csorbitasa nélkiil.

3. A Muzeum koltségvetésérol a kozgyiilés az éves koltségvetési rendeletében dont. A
Muzeum altal ellatott feladatok fedezetéiil a kozgyiilés altal jovahagyott koltségvetésben
meghatarozott eldiranyzatok szolgalnak, amelyeket a Szervezet a Muzeum érdekében
hasznal fel.

4. A Muzeum koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon
gondoskodni, hogy az eldirdnyzatok gazdasagos, hatékony, takarékos felhasznalasa
biztositott legyen.

5. A Szervezet a megallapodasban részletezett feladatok ellatdsa érdekében gazdasagi
szervezete ligyrendjébe beépiti a jelen megallapodasban rogzitett feladatokat.



Jelen munkamegosztasi megallapodas a Felek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

6. A Szervezet szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatainak hatalya kiterjed a Mtzeumra is.

7. Jelen munkamegosztasi megallapodasban rogzitett, ellatand6 feladatok az aldbbiak:

7.1. koltségvetés tervezése, elkészitése,

1.2. pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3. eldiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalésa,

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

7.5. fokonyvi és analitikus nyilvantartasok,

7.6. informacidaramlas, informacidszolgaltatas, pénziigyi beszamoldk, havi/
1d0szaki elszamolasok elkészitése,

7.7. pénziigyi és szamviteli rend betartdsanak folyamatos nyomon kovetése,

7.8. miikodtetés, vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhdzas,

7.9 palyazatok benyujtasa, elszamolésa,

7.10. bels6 kontroll.

7.1. Koltségvetés tervezése, elkészitése

A Muzeum felelds a koltségvetéshez szolgaltatott adatok valodisagaért, ezeket egyezteti a
Szervezettel, melyek Osszesitése és feldolgozasa alapjan az Szervezet elkésziti a koltségvetést.

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

A Szervezet felelés a tervezési feladatok hataridore torténd, az elbirasoknak megfeleld
lebonyolitasaért, a szamviteli el6irasok betartasaért, illetve betartatasaért.

A Muzeum az 6nkormanyzattol, valamint a Szervezettdl kapott informaciok, dokumentumok
alapjan elkésziti a sajat koltségvetési tervjavaslatat, kozremiikodik az elemi koltségvetés
elkészitésében, valamint részt vesz az dnkormanyzat altal lefolytatasra keriil6 tervtargyalason.
A Szervezet feladata a Muzeum elemi koltségvetésének elkészitése a Muzeum javaslata
alapjan.

7.2. Pénzkezeléssel és pénzellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

A Miuzeum sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melynek pénzforgalmat a Szervezet
bonyolitja. A pénzmozgasok a szamlavezetd pénzintézet altal, a Szervezethez kihelyezett
termindlon keresztlil torténnek. A pénzforgalmi szamla feletti jogosultsagot a Szervezet
Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Muzeum a folyamatos miikodés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt igényelhet,
melynek Osszegét a Szervezet gazdasagi vezetdje az intézménynagysag, az ellatando



feladatok, illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egyiittesen szem elott tartva a Pénzkezelési
szabalyzat mellékletében rogzit. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozott médon szamol el.

A Szervezet biztositja a Muzeum irdsbeli igénylése alapjan a készpénz ellatméany 6sszegét és
elvégzi az ellatmany elszamoltatasat. Az ellatmany Osszege a Pénzkezelési szabalyzat
melléklete szerint keriil megallapitasra, mely sziikség esetén modosithato.

A Miuzeum a telephelyein beszedett jegy- és készletértékesitésbol szarmazo bevételek
befizetésérdl a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik.

A hézipénztarbdl készpénzben teljesithetd kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata Kozgyiilésének Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata altal
iranyitott koltségvetési szervek hazipénztarabol készpénzben teljesithetd kiadasok eseteinek
megallapitasarol szolo 3/2013. (I1.14.) 6nkormanyzati rendelete alapjan kell eljarni, amelyet a
Pénzkezelési szabalyzatban rogziteni sziikséges.

7.3. Eldiranyzatok szamviteli nyilvantartasa, modositasa, felhasznalasa

A Mizeum az el6iranyzatok felhasznalasarol — a szakmai feladatellatas fiiggvényében — éves
itemtervet és havi likviditasi tervet készit, melyet a Szervezet tovabbit az onkormanyzat
részére. Az év kozben sziikségessé valo eldiranyzat modositast a Muzeum vezetdje egyezteti a
Szervezet gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az 6nkormanyzatnak.

A Muzeum vezetdje a sajat hataskori eldiranyzat atcsoportositast egyezteti a Szervezet
gazdasagi vezetdjével, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja az onkormanyzat felé.

A Muzeum vezetdje az intézmény milkodéséhez sziikséges eldiranyzat tobbletigényét
egyezteti a Szervezet gazdasagi vezetdjével, aki azt ecllenjegyzés utan tovabbitja az
onkormanyzat felé.

A Muzeum vezetdje az intézmény mitkodéséhez kapcsolodo bevételi tobblet felhasznalasara
iranyulo kérelmét jelzi a Szervezet gazdasagi vezetdjének, aki azt ellenjegyzés utan tovabbitja
az dnkormanyzat felé.

A Kozgytilési dontést igényld eldiranyzatok modositasara a mindenkori koltségvetési rendelet
szerinti szabalyok az iranyadok.

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

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

Kotelezettségvallalasra a Muzeum vezetdje jogosult a személyi juttatasok és az azokhoz
kapcsolédo jarulékok, egyéb kozterhek, a dologi kiaddsok, a beruhdzés, felujitas
vonatkozdsdban a Szervezet gazdasagi vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy
eldzetes pénziigyi ellenjegyzése utan, a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok erejéig.



A Muzeum kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzését a Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt
személy végzi, a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A szakmai teljesitésigazolast a Muzeum vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy végzi.

Az érvényesitési feladatokat a Szervezet gazdasagi vezetdje altal irasban kijel6lt személy
végzi, a belsd szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének, elszamolasanak elrendelésének
utalvanyozasat a Muzeum vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy végzi, a bels6
szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tovabbi szabalyozasa sziikséges a fenti kereteken
beliil a helyettesités, az 6sszeférhetetlenségi helyzetek és a jogkordk tartalma tekintetében. A
szabalyozas elkészitésére a jelen megallapodas aldirdsatdl szamitott 30 napon belil a
Szervezet kotelezett. A szabalyzatban ki kell térni a Muzeum jogkdreinek gyakorlasara is,
melynek soran a Muzeum irasban informaciot szolgaltat arrol, hogy mely — az altala vezetett
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott — személy jogosult atruhédzott
jogkorben kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra, valamint kik jogosultak szakmai
teljesitésigazolasra.

7.5. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok

A fokonyvi konyvelési feladatokat a Szervezet székhelyén a gazdasagi vezetd altal kijelolt
igyintézo latja el. A konyvelés teljességért és valodisagaért a Szervezet gazdasagi vezetdje
felelds. A konyvelési bizonylatokat a Mzeum intézményvezetdje altal megbizott ligyintézo
hataridében koteles leadni a Szervezet részére.

A szamvitel részét képezd fokonyvi és analitikus nyilvantartasokat a Szervezet székhelyén
dolgozé ligyintézo vezeti.

A Szervezet vezeti a Mizeum alabbi nyilvantartasait:
- el@iranyzat nyilvantartasat,
- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatasait érintd nyilvantartasat személyenkénti
részletezésben,
- targyi eszkozok teljes kort analitikdjat,
- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
- kovetelések, kotelezettségek analitikajat,
- el6legek analitik4jat,
- szigoru szamadasu bizonylatok analitikdjat,
- azonositas alatt 4116 tételek analitikajat,
- afentieckben fel nem sorolt mérlegsorokat alatamaszt6 analitikakat
- bankkivonatok analitik4;jat.

A készletek analitikus nyilvantartdsit a Muzeum vezeti. A készletek valtozasarol
negyedévente feladast készit a fokonyvi kdnyvelés részére.



Az analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasok folyamatat a Muzeum belsé szabalyzata
rogziti.

A Szervezet a régészeti tevékenységhez kapcsolodoan elkiilonitetten konyveli a kiadasokat és
a bevételeket, e tevékenységhez a kapcsolodo pénzforgalmat elkiilonitett alszamlan kezeli.

7.6. Informaciéaramlas, informacidszolgaltatas, pénziigyi beszamolok, havi/idészaki
elszamolasok elkészitése

Az informécidaramlas a Szervezet és a Muzeum kozott az alabbiak szerint torténik:

A jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a Szervezet feladata. A Muzeum koételes azon
dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek
lehetdve teszik a Szervezet alabbi informacidszolgaltatasat.

A pénziigyi jellegli informacidszolgéltatas fobb teriiletei:
- az elemi koltségvetés,
- az éves koltségvetési beszamoldkhoz, zdrszdmadashoz szolgaltatott adatok,
- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések
- negyedéves mérlegjelentések.

Ezen informaciok teljes koriségéért, tovabba a pénziigyi beszamolok, havi elszamolasok
elkészitéséért a Muzeum vezetdje, valamint a Szervezet gazdasagi vezetGje tartozik
feleldsséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabbd a szolgaltatott adatok
valodisagara, a szamviteli szabdlyzatokkal ¢és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi
egyezdségre is.

A Szervezet gazdasagi vezetdje koteles targyhonapot kovetd honap 15. napjaig a Muzeum
vezetdjének a koltségvetési eldiranyzatairdl — kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési
eldiranyzatairdl is — és azok felhasznalasarol is pénzforgalmi informaciot szolgaltatni.

A Miuzeum vagyoni pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi

adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettség teljesitése a Szervezet feladata. A Muzeum

beszamolgjat a Szervezet késziti el. A beszamold szoveges részének:

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

- a pénziigyi teljesitésrol szo6lo tajékoztatét a Szervezet gazdasagi vezetdje és a Muzeum
egylittmikodve késziti,

- amaradvany kimutatas indokldsa a Muzeum kdzremiikddésével a Szervezet feladata.

A szakmai jellegl statisztikai és egyéb jelentések elkészitéséért és tovabbitasaért a Muzeum
vezetdje felelos.

7.7. Pénziigyi és szamviteli rend betartasanak folyamatos nyomon kovetése



A Muzeumnal a Muzeum vezetdje altal megbizott személy az igazgatosdgara beérkezo
szamlat beiktatja és elkésziti az atado jegyzéket. A beérkezett szamat a legrévidebb idon
beliil, de legfeljebb ketté munkanap alatt — kiilonos figyelmet forditva a fizetési hataridé
betarthatosagara — atadja a Szervezet székhelyére az atado jegyzékkel, valamint a szlikséges
mellékletekkel (szallito levél, atadas-atvételi jegyzék, szakmai teljesitésigazolas stb.). A
Szervezetben az atvételt kovetden a belsé eljardsrendben szabalyozott médon torténik a
beérkez6 szamla kezelése.

A Muzeum vezetdje a kimend szamla kiallitasat a kiilon, erre a célra rendszeresitett
kisérolevéllel, a teljesités tényét igazold dokumentummal egyiitt a teljesitést kovetd ot naptari
napon beliil tovéabbitja a Szervezet részére. A Szervezet a beérkezést kovetd lehetd
legrévidebb 1d6 alatt (maximum kettd naptari nap) elkésziti a kimend szamlat.

A Muzeum 0nallé afa alanyisdggal rendelkezik. A szamldkat sajat nevében ¢és addszdman
bocsatja ki és fogadja be, melyeket a Muzeum iigyintézdje koteles tovabbitani a Szervezet
részére. A Mulzeum addbevalldsi, elszamoldsi kotelezettségének sajat adoszdma alatt tesz
eleget, melyet a Szervezet végez.

Jogviszony létesitése esetén a Mlzeum vezetdje, mint munkaltatd az alkalmazast megeldzéen
harom munkanappal koteles a Szervezet részére jelenteni az alkalmazni kivant munkavéllalo
adatait, a munkaviszony megsziinésekor pedig a torvényi eldirdsoknak megfeleléen azonnal.
A Szervezet figyelemmel kiséri a soros el61épdk, az alsé bérhatart el nem érék korét.

A Muzeum, valamennyi egységét tekintve alapadatot szolgaltat a nem rendszeres bérek,
valamint a szabadsdg miatti tavollétek szamfejtéséhez, melyet minden honapot kovetd
masodik munkanapon atado jegyzéken tovabbit a Szervezethez. A Szervezet a Muzeumtol
kapott adatok alapjan szamfejti a nem rendszeres személyi juttatdsokat és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) felé a sziikséges adatokat.

A Szervezet konyveli a MAK altal biztositott bizonylatok alapjan a személyi juttatasok és
jarulékok teljesitését.

Tavollét (keresOképtelenség) esetén a Muzeum vezetdje haladéktalanul e-mailen jelzi a
kereséképtelenség tényét a Szervezet munka- és tb {igyintézdje felé, aki ez alapjan a MAK-
hoz a sziikséges bejelentést megteszi.

A  Muzeum vezetdje kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényt a megfeleld
dokumentumokkal egyiitt a kikiildetést kdvetd két munkanapon beliil eljuttatja a Szervezet
részére.

Atsorolas, munkakér valtozas esetén a Muzeum vezetdje, vagy az altala megbizott személy a
sziikséges informacidkat a Szervezet részére a hatalybalépést megel6zé 3 munkanapon beliil
atadja.

Megbizasos jogviszony, valamint szellemi tevékenység szdmla ellenében torténd kifizetéshez
kapcsolodo vallalkozoi szerzédés esetén a Muzeum vezetdje a megbizéds teljesitésének
megkezdését megelézden elkésziti a megfeleldé megbizadsi szerzddést, melyet a megbizott
alairasa el6tt ellenjegyzésre megkiild a Szervezet gazdasagi vezetdjének. A kifizetésre csak az
ellenjegyzés €s a Muzeum szakmai teljesités igazolasa utan keriilhet sor. Megbizasos
jogviszony bérszamfejtését a Szervezet munka- és tb iligyintézdje végzi.

A régészeti tevékenységbOl szarmazd bevételekhez kapcsolodd szerzédésekrol a
nyilvantartdst a Muzeum vezeti, melyet a Mizeum vezetdje minden honapot kovetd harom
munkanapon beliil elektronikus tton megkiild a Szervezet részére.



7.8. A miikodtetés, vagyonkezelés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas

A Muzeum feladatai:

- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

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

- jelzi a Szervezet gazdasagi szervezete felé, mely vagyontargy milyen mértékii
felujitasra szorul, figyelembe véve a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatat,

- jelzi a Szervezet gazdasagi szervezete felé beruhazasi sziikségletét, figyelemmel a
koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatara,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremikodik a leltarozasi
Szabalyzat szerint.

A Szervezet gazdasagi szervezetének feladatai:

- a szamvitel keretén beliill ellatja a konyvelési feladatokat, megéllapitja az
intézmény szamviteli rendjét. Muzeumra vonatkozdan elkiilonitett szamviteli
nyilvantartést vezet.

- gondoskodik a Muzeum iizemeltetésérol és tervszerli karbantartasi feladatairdl,

- bankszamla ¢és pénztar kezelése,

- KIR 3 rendszer alkalmazéséaval ellatja a bér- és munkaiigyi feladatokat,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

7.9. Palyazatok benyujtasa, elszamolasa

A Muzeum — a Szervezet gazdasagi szervezetének vezetdjével torténd elézetes egyeztetés
alapjan — jogosult Onalldan palydzatot beadni. A palyazat beadasakor a Muzeum koteles
Kecskemét Megyei Jogn Varos Onkorményzat Kozgyiilésének 283/2011. (1X.15.) KH.
hatdrozata mellékletét képezd Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkorményzata Palyazati
Keretszabalyzatban meghatdrozottak alapjan eljarni.

Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas is sziikséges, akkor ehhez
az Szervezet gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése is sziikséges.

A nyertes palyazat megvalositasa a Mzeum feladata és kotelezettsége.

A palyazat szakmai teljesitésével a Muzeum tartozik elszamolni, a pénziigyi elszamolast az
Szervezet gazdasagi vezetdje koteles elokésziteni és elvégezni, melyhez a Mizeum segitséget

nyujt.

7.10. Belso kontroll

A Muzeum vezetdje a Muzeum vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, mukodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacidos és kommunikacidés rendszert, tovabba a monitoring
rendszert. A Muzeum vezetdje a 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében



meghatarozottakkal 0Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét.

A Szervezet belsé ellendrzési tevékenysége kiterjed a Muzeum gazdalkodasdnak a
vizsgalatara. A Szervezet bels6 ellendrzése kockazatelemzésen alapuld éves ellendrzési terv
alapjan valosul meg, a fiiggetlenitett, szakképzettséggel rendelkezd belsdé ellendr munkatérs
alkalmazasaval. A Muzeum vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendo teriiletekre.

A Szervezet és a Muzeum kozotti egylittmikodést, tajékoztatast, informacidaramlast a
Szervezet folyamatosan biztositja. A Muzeumvezetd feladata a kockazatelemzés, az
ellenérzési nyomvonal szerinti vezet6i ellenérzés.

8. Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2015. julius 1-t6l 1ép hatalyba.

Jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben a Szervezet belsé szabalyzatanak
rendelkezéseit kell a Mzeumra vonatkozoéan is alkalmazni.

Kecskemét, 2015. ...
Kun Istvan Rosta Szabolcs
igazgato igazgaté
Intézmény- és Piacfenntarto Kecskeméti  Katona  Jozsef
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