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Javaslat
a Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont és egyes kulturalis intézmények
kozotti munkamegosztasi megallapodasok jovahagyasara, valamint a Gyéri Nemzeti
Szinhaz tekintetében gazdasagi szervezet létrehozasara

Tisztelt Kozgyiilés!

A Gy6r Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) iranyit6i
jogkorébe tartozoé kulturdlis intézmények gazdalkodasi besoroldsuk szerinti jogallasukat
tekintve ondlléan miikodo koltségvetési szervként miikodnek.

Az 4llamhaztartasrol szO0lé torvény végrehajtasarél szolo  368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. §-a értelmében az Onkormanyzat fenntartéasaban
miikodd kulturdlis intézmények tekintetében bizonyos gazdélkodasi feladatokat — az
Onkorményzat 4ltal korabban jévahagyott és tobb alkalommal aktualizalt Munkamegosztési
megéllapodasban foglaltak alapjan — az Onkorméanyzat irdnyit6i jogkorébe tartozd szervezet,
a Kulturalis Pénzligyi-Gazdasagi Szolgaltato Kozpont lat el.

A Munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a feladatmegosztas és a felelosségvallalas
rendjének szabédlyozésa mellett a hatékony, szakszer(i és ésszeriien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A hatédlyos Munkamegosztasi megallapoddsok feliillvizsgdlata a valtozd jogszabalyi
kornyezetre tekintettel, a pénziigyi ellenjegyz6i €s érvényesitdi jogosultsigok rendezése
érdekében idoszerl, illetve az integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer miikddése gyakorlati
tapasztalatainak a megallapodasba torténé adaptalasa is a dokumentumok revizidjat
indokoltak.

A pénzigyi-szamviteli  feladatmegosztas  fellilvizsgalata soran — az  érintett
intézményvezetdvel torténd egyeztetés eredményeképpen — megéllapitasra keriilt, hogy az
Onkormanyzat fenntartasaban mikodd, 100 fét elérd éves atlagos statisztikai alloméannyal
rendelkez6é kulturdlis intézmény, azaz a GyOri Nemzeti Szinhdz tekintetében, a pénziigyi-,
szamviteli feladatok racionalisabb ellatdsa érdekében célszerii gazdasagi szervezetet

1étrehozni.

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a koltségvetési szerv — amennyiben a koltségvetési szerv éves
atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 fot eléri — gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Korményrendelet 9. § (1) bekezdése értelmében a gazdasagi szervezet a koltségvetés
tervezéséért, az el6iranyzatok modositdsanak, atcsoportositdsanak ¢€s felhasznalasanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, valamint a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek
miikodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok
teljesitéséért felelds szervezeti egység. A gazdasagi szervezetet az Aht. 10. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezé
gazdasagi vezetd vezeti.

A Gybri Nemzeti Szinhdz igazgatdja a gazdasagi szervezet létrehozéasara iranyul6 kérelmében
a végleges gazdasagi vezeté megbizdsaig az Avr. 11. § (8) bekezdésében foglaltak alapjin



kérte a Kozgylilés egyetértését ahhoz, hogy Zalka Zsuzsanna igazgatohelyettes lathassa el a
gazdasagi vezet6i feladatokat. Az igazgaté egyebekben tgy nyilatkozott, hogy a gazdasagi
szervezet 1étrehozasahoz plusz fenntartéi timogatas nem sziikséges.

A kulturalis dgazat gazdasigi szervezettel tovabbra sem rendelkezé intézményei, azaz a
Gy6ri Balett, a Gy6ri Filharmonikus Zenekar, a Vaskakas Babszinhdz, a Generacidk
Miivelédési Haza, a Molnar Vid Bertalan Miivel6dési K6zpont, az Ujvarosi Miivel6dési Haz,
a Bezerédj-kastély Muvelddési Haz, a Gyori Szabé Jozsef Miivelodési Haz, a Dr. Kovacs Pal
Konyvtar és Kozosségi Tér, a Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum, valamint Gyor
Megyei Jogu Varos Levéltara a Kulturalis-Pénziigyi Szolgaltaté Kozponttal egyiittmiikodve a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé tartalommal kidolgoztdk a megallapodasaik
tervezeteit.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy engedélyezze a Gydri Nemzeti Szinhdz tekintetében
gazdasagi szervezet 1étrehozasat, mely a Munkamegosztasi megallapodds megsziintetésével
jar, ezzel egyidejlileg kérem egyetértésiiket Zalka Zsuzsanna igazgatohelyettes gazdasagi
vezetbi feladatok ellatasdra torténd kijel6léséhez, valamint sziveskedjen a kulturalis
intézmények moédositott Munkamegosztisi megallapodasainak megkotését az 1-11. szama
mellékletekben foglaltak szerinti tartalommal jovahagyni.

HATAROZATI JAVASLAT L

1./ Gydér Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése az dllamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. térvény 10. § (4) bekezdése alapjan a fenntartasaban miikodé Gyori Nemzeti
Szinhaz tekintetében gazdasagi szervezet létrehozasar6l dont 2026. januar 1-jei hatallyal. A
gazdasagi szervezet 1€trehozasa pénziigyi forras atcsoportositiasat nem igényli.

Felelos: polgarmester
Hatarid6: azonnal, de legkés6bb 2025. december 31. napjaig

2./ A Kozgylilés egyetért azzal, hogy a Gyo6ri Nemzeti Szinhaz igazgatdja a gazdasagi vezetoi
feladatok ellatasara — a gazdasagi vezetdi munkakor betoltéséig — Zalka Zsuzsanna
igazgatohelyettest jeldlje ki 2026. janudr 1-jei hatéllyal.

Felelds: polgarmester az intézmény értesitéséért, a Gyori Nemzeti Szinhdz igazgatdja a
gazdasagi vezet6i feladatok ellatasaért felelés munkavallalé kijelsléséért
Hatarid6: azonnal, de legkésobb 2025. december 31. napjaig

3./ A Kozgyiilés felkéri a Gy6ri Nemzeti Szinhdz és a Kulturdlis Pénziigyi-Gazdasagi
Szolgaltato Kozpont igazgatdjat, hogy a kozottik 2020. junius 29. napjan létrejott
Munkamegosztdsi megallapodas torténd megsziintetésérdl gondoskodjanak 2025. december
31-jei hatallyal.

Felelés: polgarmester az intézmények értesitéséért, a Gyori Nemzeti Szinhdz és a
Kulturalis Pénziigyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont igazgatdja a Munkamegosztasi
megallapodas megsziintetéséért

Hatarid6: azonnal, de legkésdbb 2025. december 31. napjdig



HATAROZATI JAVASLAT II.

1./ Gyér Megyei Jogh Varos Onkormanyzatinak Kozgyilése a Kulturdlis Pénziigyi-
Gazdasagi Szolgaltato Kozpont, mint Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzata iranyitéi
jogkorébe tartozd, gazdalkodasi besorolasa szerint dndlloan miikode és gazddlkodo
koltségvetési szerv, és

a) a Gyori Balett (1. sz. melléklet),

b) a Gyéri Filharmonikus Zenekar (2. sz. melléklet),

¢) a Vaskakas Babszinhaz (3. sz. melléklet),

d) Gy6r Megyei Jogu Véaros Levéltara (4. sz. melléklet),

) a Romer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum (5. sz. melléklet),

f) a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Ko6zosségi Tér (6. sz. melléklet),

g) a Generaciok Miivel6dési Haza (7. sz. melléklet),

h) a Molnar Vid Bertalan Miivel6dési Kozpont 8. sz. melléklet),

i) az I'ijérosi Miivelodési Haz (9. sz. melléklet),

j) a Bezerédj-kastély Miivelddési Haz (10. sz. melléklet) és

k) a Gyori Szabd Jozsef Miivel6dési Haz (11. sz. melléklet)

koltségvetési szervek k6zotti Munkamegosztasi megéllapoddsok megkotését az 1-11. szamu
mellékletekben foglalt tartalommal jévahagyja.

Felelds: polgarmester

Hataridd: azonnal

Gy 6r, 2025. december 2. 1

Pin'tér Berice
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Gyori Balett

(9022 Gyor, Czuczor G. u 7.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onalld6 addészammal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Velekei Laszl6 igazgatd,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabdlyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikddik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalés ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb uton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd id6 4alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénzigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miik6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmeényi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatdsokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézmeényi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskoréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/moddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eldiranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az elGiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyitod szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje €s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve Onalldan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatarozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszdmoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.



1. sz. melléklet

Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
Sandorné Szalay Andrea Velekei Laszlo
a KP-GSZK igazgatoja Gyori Balett igazgatdja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gydr MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (...... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Gyo6ri Balett 9022 Gy6r, Czuczor G. u 7.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Gyéri Filharmonikus Zenekar

(9021 Gyor, Aradi vértanuk Gtja 16.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onalld adoszammal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Fiike Géza Gabor igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodést
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénzigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miikodé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nall6é Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézmeényi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatisi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/moddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyel6leg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
Sandorné Szalay Andrea Fiike Géza Gabor
a KP-GSZK igazgatoja Gy6ri  Filharmonikus Zenekar igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Gyo6ri Filharmonikus Zenekar 9021 Gy6r, Aradi vértanuk utja 16.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Vaskakas Babszinhaz

(9022 Gyér, Czuczor G. u 17.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onalld addészammal, 4&faalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Kocsis Rozi igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszerti gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezé KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvényesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének milkodéséért a felelésség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miikodé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatdsokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatisi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkdrrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/moddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az onkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyel6leg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
Sandorné Szalay Andrea Kocsis Rozi
a KP-GSZK igazgatoja Vaskakas Babszinhaz igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gydr MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (...... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Vaskakas Babszinhdz 9022 Gyér, Czuczor G. u 17.
3) KP-GSZK 9021 Gydr, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Gyor Megyei Jogu Varos Levéltara

(9022 Gyo6r, Rakoczi Ferenc u 1.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
0nallé adoszammal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Bagi Zoltan Péter igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodést
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgéltatasok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovethetd legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénzigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ellenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan mitk6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény belsé
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zéen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmeényi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézmeényi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségveteési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
Az Intézmény — alapité okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkdrrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskoréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eldiranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az elGiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyitod szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje €s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkoz0 jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve Onalldan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az onkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyel6leg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l sz6ld intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
S&ndorné Szalay Andrea Bagi Zoltan Péter
a KP-GSZK igazgatoja Gy6r Megyei Jogu Varos Levéltara igazgatdja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Gy6r Megyei Jogl Varos Levéltara 9022 Gy6r, Rakoczi Ferenc u 1.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Roémer Floris Miivészeti és Torténeti Muzeum

(9022 Gyédr, Liszt Ferenc u. 11.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
onallé addészdmmal, 4afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Székely Zoltan igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb uton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendd id6 4alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan mitk6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szablyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetesi keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatisi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkdrrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/moddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eldiranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az dnkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l sz6ld intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.



5. sz. melléklet

2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7



5. sz. melléklet

. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
S&ndorné Szalay Andrea Szekely Zoltan
a KP-GSZK igazgatoja Romer Floris Muivészeti és Torténeti MUzeum igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Romer Floris Miivészeti és Torténeti Mtizeum 9022 Gyoér, Liszt Ferenc u. 11
3) KP-GSZK 9021 Gydr, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Dr. Kovacs Pal Konyvtar es Kozosségi Ter

(9023 Gy6r, Herman Otté u 22.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
onallé addészdmmal, 4afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: dr. Horvath Sdndor Domonkos igazgatd,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz616 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb uton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénzugyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénzigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodd folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan mitk6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zéen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmeényi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségveteési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
Az Intézmény — alapité okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskoréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetesi rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eléiranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalldan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatasokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény onallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az dnkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gyor, 2025......coieennnn.

Sandorné Szalay Andrea dr. Horvath Sandor Domonkos
a KP-GSZK igazgatoja a Dr. Kovacs Pal Konyvtar es Kozdssegi Tér igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Tér 9023 Gy6r, Herman Ottd u 22.
3) KP-GSZK 9021 Gydr, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Generaciok Miivelédési Haza

(9021 Gyor, Aradi vértanuk atja 23.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onalld adoszammal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Kokas Eva igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kézremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalés ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsol6do,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miik6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatarozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszdmoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gyor, 2025......coieennnn.

Sandorné Szalay Andrea Kokas Eva
a KP-GSZK igazgatoja a  Generaciock  Miivelddési Haza  igazgatdja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gydr MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (...... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Generaciok Miivel6dési Haza 9021 Gy6r, Aradi vértanuk utja 23.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Molnar Vid Bertalan Miivelodési Kozpont

(9011 Gyér, Véaci Mihaly u 3.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
0nallé adoészdmmal, 4afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Loschitz Ferenc igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb uton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan mitk6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény belsé
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmeényi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségveteési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
Az Intézmény — alapité okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkdrrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskoréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eldiranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az elGiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyitod szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje €s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkoz0 jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve Onalldan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az onkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatarozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszdmoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gyor, 2025......coieennnn.

Sandorné Szalay Andrea Loschitz Ferenc
a KP-GSZK igazgatoja a Molnér Vid Bertalan Mivel6dési Kozpont igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturlis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozpont 9011 Gy6r, Vaci Mihaly u 3.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Ujvarosi Miivelodési Haz

(9025 Gyédr, Liget u 55.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onalld6 addészammal, 4&faalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Radicsné Csére Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kézremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvényesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miikodé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény belsé
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zéen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés oOsszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/moddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l sz6ld intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
Sandorné Szalay Andrea ~ Radicsné Csére Andrea
a KP-GSZK igazgatoja az Ujvarosi Miivelodési Haz igazgatoja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:
1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturalis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)

2) Ujvarosi Miivelédési Haz 9025 Gydr, Liget u 55.
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Bezerédj-kastely Miivelodési Haz

(9012 Gydr, Gyo6ri u 90.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
0nalld addszdmmal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Nagy Vilmos igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kézremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan miikodé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zOen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmenyi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatasokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nall6é Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil kételes gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskéréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az eldiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyito szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkormanyzat altal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje ¢€s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve oOnalléan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az dnkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyel6leg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatdrozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszamoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
S&ndorné Szalay Andrea Nagy Vilmos
a KP-GSZK igazgatoja a Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz igazgatdja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:
1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturlis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)

2) Bezerédj-kastély Miivel6dési Haz 9012 Gyér, Gyéri u 90.
3) KP-GSZK 9021 Gydr, Kazinczy utca 3.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
amely létrejott egyrészrol

Kulturdlis Pénzlgyi-Gazdasagi Szolgaltaté Kozpont

(9021 Gyér, Kazinczy utca 3.),

mint Gydér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) énalléan
mukodo és gazdalkodo intézménye,

képviseli: Sdndorné Szalay Andrea igazgato,

(a tovabbiakban: KP-GSZK),

masrészrol az

Gyéri Szabo Jozsef Miivelodési Haz

(9019 Gy6r, Szent L&szI6 u. 35-37.),

mint 6nallé jogi személy, onallban mikodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
Onallé adoészdmmal, afaalanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési intézmény,

képviseli: Ban Renata Erika igazgato,

(a tovabbiakban: Intézmény)

kozott, az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. evi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
a végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba
az Onkormanyzat Kozgytilésének vonatkoz6 rendeletei €s hatarozatai alapjan a kovetkezok
szerint:

1. A munkamegosztas altalanos szempontjai

A KP-GSZK és az Intézmeny munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, szakszerli és észszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmeny gazdalkodasi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

A KP-GSZK pénziigyi, gazdasagi, iigyviteli szervezete utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszeri gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremiikodik a dontés
clékészitésében, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikodéshez, mivel az Intézmény
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az
Intézmény vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt személy sajat hatdskorében gyakorolja. Az
Intézmény vezetdje teljes felelosséggel tartozik az Intézmény koltségvetési eldiranyzataival
val6 gazdalkodésért. A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a KP-GSZK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijel6lt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkez6 KP-
GSZK alkalmazésdban &ll6 személy jogosult. A szakmai teljesitésigazolast az Intézmény
vezetdjének rendelkezése, illetve a kotelezettségvallalasi jogkorokrol szold szabalyozas
szerint kell végrehajtani. Az érvenyesitésre a KP-GSZK gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt és jogszabalyban meghatarozott végzettséggel rendelkezd KP-GSZK
alkalmazasaban all6 személy jogosult.
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A KP-GSZK és az Intézmény a tudomasukra jutd és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast
vagy az egylttmikodésiiket érinté eseményekrél - kilonds tekintettel a jogszabaly-
valtozasokra - egymaést haladéktalanul tajékoztatjak.

A KP-GSZK vezetéje és az Intézmény vezet6je kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért es végrehajtasaért, az éves koltsegvetésben és annak mddositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

1.1 Informacio-aramlas, adatszolgaltatas, belsé kontrollok

1.1.1 Az Intézmény &ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Intézmény vezetéje, mig a teljes pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében a KP-GSZK vezetdje a felelds.

1.1.2 Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb aton és a fizetési hatarid6 lejarta el6tt keriiljenek a KP-GSZK-ba oly médon, hogy
azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé id6 alljon rendelkezésre. Minden
pénzigyi és egyéb bizonylatot a KP-GSZK és az Intézmény kozott atadokdnyvvel kell
kézbesiteni annak érdekében, hogy a keletkezett irat itja nyomon kovetheto legyen.

1.1.3 Az Intézmény folyamatba épitett belsé ellendrzésének mitkodéséért a feleldsség az
Intézmény vezet6jét terheli. Az agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi
koréhez kapcsolodo folyamatba épitett belsé ellendrzés mitkodéséért a KP-GSZK igazgatoja
felel.

A KP-GSZK igazgatoja koteles Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Ellenorzési
Osztalya altal végzett belsé ellenérzési tevékenység soran az Intézményt érintd ellendrzési
jelentést, illetve az ecllenérzés konyvelést érintd megallapitasait az Intézmény vezetdjével,
valamint az illetékes gazdasagi munkakort ellatd munkatarssal egyeztetni, értékelni.

1.2 Szabalyozottsag

1.2.1 Az Intézmeny vezetdje gondoskodik az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a szakmai szabalyzatai elkészitésérol.

1.2.2 Az 6nalléan mitk6dé Intézmény szabalyzatait a KP-GSZK szabalyzataival 6sszhangban,
az intézményi szakmai sajatossagoknak megfeleléen 6nalloan késziti el.

2. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
2.1 Az éves koltségvetés tervezése

2.1.1 A gazdalkodas rendjére vonatkozd reszletes szabalyokat az Intézmény bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

A koltségvetési keretszamokat az Intézmeényre lebontva az iranyitd szerv allapitja meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsahoz a tervezést megel6zéen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az intézmeényi szakmai feladatok ellatasahoz, a személyi
juttatdsokkal és munkaadoi jarulékokkal, dologi és felhalmozasi kiadasokkal kapcsolatos
szamitasokat az 6nallé Intézmény sajat hataskorben késziti el.
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2.1.2 A Kkoltségvetési rendelet megalkotdsa utan a keretszdmok alapjan az intézményi
koltségvetés Osszeallitasa az Intézmény feladata. Az Intézmény koltsegvetését a KP-GSZK
rogziti a KGR K11 adatszolgaltatidsi modulban.

2.1.3 Az Intézmény és a KP-GSZK kozosen, folyamatosan figyelemmel Kisérik a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasat, az éves koltségvetés teljesitését.

2.2 Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa

2.2.1 Az Intézmény a koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
Az Intézmény — alapitdé okirata értelmeben — minden elGiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat-felhasznalasi ¢és  eldiranyzat-valtoztatasi
hatdskoréet a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel 06nalléan
gyakorolja és errél a KP-GSZK-t folyamatosan tajékoztatja.

2.2.2 El6iranyzat (eredeti/mddositott) nyilvantartas:

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzati
koltségvetési rendelet tartalmazza. Az intézményi sajat hataskori eliranyzat-valtoztatasokrol
az Intézmény havonta, az elGiranyzat egyeztetd6 dokumentum KP-GSZK-nak torténé
bekildésével tajékoztatja az irdnyitd szervet. Az elGiranyzat egyezteté dokumentum
Osszegyljtése és bekiildése az iranyitod szervhez a KP-GSZK feladata.

2.2.3 Az Onkorményzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-valtoztatas végrehajtasaért a KP-GSZK
vezetdje €s az Intézmény vezetdje egylittesen feleldsek.

2.2.4 A kozponti és az Onkormanyzati tamogatast, tovabba a tdmogatasértékii és sajat
bevételeit az Intézmény a vonatkoz0 jogszabalyi és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait
figyelembe véve Onalldan hasznalhatja fel. Onalléan gazdalkodik a jovahagyott, illetve
modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam eldirdnyzataival is.

2.25 Az Intézmény ezen feladatait a mindenkor érvényes koltségvetési rendeletben
foglaltakra figyelemmel koteles végezni.

2.3 Pénzkezelés, pénzellatas

2.3.1 Az Intézmény o6nallé bankszamlaval rendelkezik, amelyen a sajat bevételei, atvett
pénzeszkdzei, tAmogatasai és az 6nkormanyzat altal nyujtott finanszirozasi bevételei jelennek
meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag a Bankszdmlaszerzddés alapjan torténik.
A bankszamlaszerzodés ,,Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozo
részében rogzitésre keriil a szamla felett alairasi joggal rendelkezdk kore.

2.3.2 Az Intézmény a feladatai megvaldsitasahoz sziikséges készpénzkiadasok teljesitésére
ellatmanyelblegben részesiil, melyet a KP-GSZK telephelyén miikodé hazipénztarnak
pénztarosa az adott Intézmény pénzforgalmi szamlajarél vesz fel. Az ellatmanyelGleg
kizarolag a Készpénzben teljesithetd kifizetésekr6l szold intézményi Szabalyzatban
meghatarozott kiadasra fordithatd. A készpénz felvétele és elszdmoldsa a KP-GSZK
Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint tortenik.
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Az ellatmanyeldleg Osszege évente felllvizsgalatra kerll az Intézmény igazgatdja altal az
ellatméanyeldleg Osszegének modositasara vonatkozo kérelem alapjan, a KP-GSZK
igazgatojanak irésbeli engedélyével. Az ecllatmanyelbleg kifizetése elGzetes egyeztetés
alapjan, szlikség szerinti id6ben a pénztaros nyilvantartasanak megfelel6en torténik.

A KP-GSZK altal mikodtetett hazipénztar miikodési rendjét a KP-GSZK igazgatoja
hatarozza meg a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint. A h&zipénztarban torténik az
utdlagos elszamolasra felvett el6legek kiadasa és elszamolasa, valamint a készpénzes szamlak
kifizetése az Intézmény koltségvetési szamlajanak terhére az Intézmény vezetdjének eldzetes
utalvanyozasa alapjan.

Az Intézmény a készpénzforgalombdl adddo kiadasok bizonylataival elére egyeztetett
idépontban koteles elszamolni. A kiadasok bizonylatait az intézményvezetd altal pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy, akadalyoztatasa esetén az Intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott személy koteles jegyzék kiséretében az ellatmanyeléleg elszamolasa
alkalmaval atadni a KP-GSZK peénztarosanak.

2.3.3 A készpénzkifizetés szabalyszeriségéért az Intézmény vezetbje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

2.3.4 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatdk, az
Intézmény koteles azokat a sajat pénzforgalmi elszdmolasi szamlajara befizetni. A befizetées
gyakorisaga az Intézmény Pénz és értékkezelési szabalyzatdban meghatarozott maximalt
pénzkészlet értékétol fligg.

2.3.5 Bankszamlara befizetest az Intézmény 6nalldan teljesit.

2.4 Finanszirozasi terv

2.4.1 A jovahagyott intézményi koltségvetésben meghatarozott irdnyitd szervi tdmogatas
rendelkezésre bocsatdsa az Intézmény pénzforgalmi szadmlajara torténik a Kiskincstari
finanszirozasi rendszerben.

2.4.2 Az Intézmény havonta, a targyhonapot megel6z6 honap 25. napjaig, valamennyi
bevételét eés kiadasat szamba veve, elkésziti finanszirozési tervét. Az intézményi
finanszirozasi terveket a KP-GSZK 0Osszesiti, és a mindenkor hatalyos koltsegvetési
rendeletben meghatarozott idépontig és bontasban eljuttatja az irnyito szervnek.

2.5 Tartozasallomany

2.5.1 A KP-GSZK havonta, a targyhdnapot kovetd 10. napig kimutatast kiild az Intézménynek
a targyhavi nyitott szallitd és nyitott vevd allomanyrol.

2.5.2 Az Intézmény irasban tdjékoztatja az irdnyitd szervet a honap utolsé napjan fennalld
tartozasallomanyrol, valamint irdsban jelzi a tartozas fennallasanak indokat. Az intézmenyi
adatszolgéltatast a tartozas/kdvetelés allomanyrol a KP-GSZK @sszesiti és juttatja el az
iranyito szervnek a targyhOnapot kdvetd honap 15. munkanapjaig.
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2.6 Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

2.6.1 A beruhazasok, felujitasok, targyi eszkdzok — ide értve a jogszabalyban meghatarozott
egyedi értéket meg nem halado bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok, szellemi termékek,
targyi eszkdzok — analitikus nyilvantartasat az OrganP rendszer eszkdznyilvantartasdban az
értékhatarok figyelembe vételével a KP-GSZK végzi az Intézmény kimutatasa alapjan.

2.6.2 Selejtezés, leltarozas: Az Intézmény vezetbje késziti elé és végzi a KP-GSZK altal
kinyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan a leltarfelvételt a targyi eszkozok esetében. Az
intézmeény altal kitoltott leltarfelvételi ivek feldolgozésa, a leltarkiértékelés a KP-GSZK-ban
az OrganP-ben torténik. Ennek bizonylatai az Intézményhez kerlilnek. Az Intézmény végzi a
selejtezést, amelynek eredményeképpen keletkezd, a szamviteli nyilvantartason torténd
atvezetéshez sziikséges dokumentumokat a selejtezési eljaras befejezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megkuldi a KP-GSZK részére.

A targyi eszkozzel kapcsolatos minden nemi valtozasrol — leltari egysegek kozotti
athelyezések, selejtezés, megsemmistilés, lopas stb. — az Intézmény feljegyzést kild a KP-
GSZK vezetdjének az analitikus nyilvantartas naprakész vezetése érdekében.

2.6.3 Az intézmény energia-fogyasztasanak ellendrzése, kezelése, a szolgaltatokkal és
hatosagokkal valo kapcsolattartas az Intézmény feladata.

2.6.4 Az energiafogyasztds koltség- és a kilonféle naturalis adatok nyilvantartasa,
feldolgozasa, a varosi szintii energia nyilvantartasba valo felvezetése az Intézmeny feladata.

2.6.5 Az Intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni a tevékenysegével kapcsolatos
szakmai és altalanos statisztikai adatszolgaltatasok alatdmasztasa érdekében, munkatgyi-,
szemelyi- és béradatok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzok, tovabba a sajat €s a
KP-GSZK szabélyzataiban eldirt esetekben.

2.7. Beszamolasi kotelezettség

2.7.1 A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig (koltségvetési év utolsd napjaig)
terjed6 id6szakrol a konyvek zarasat kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti konyvvezetéssel
az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal alatimasztott éves koltségvetési beszamolo készitése
a KP-GSZK feladata. A beszamolo leltarral valo alatdmasztasa az intézmény feladata.

2.7.2 Az éves koltségvetési beszamolo elemei:
- koltségvetési jelentés: az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott
eléiranyzatokat, az azokra vonatkoz6 koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését tartalmazza, amit a KP-
GSZK készit el;
- a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjeben meghatarozott mutatészamait tartalmazza,
amit a KP-GSZK készit el;
- maradvany kimutatasa, amit az Intézmény és a KP-GSZK egyutt készit el;
- a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak Osszetételérdl szolo kimutatas a 1étszam ¢€s a
kifizetett juttatasok jogcim szerinti megoszlasaban, amit az Intézmény és a KP-GSZK
egyutt készit el.
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2.7.3 Konyvviteli zérlatot
- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig;
- negyedévente a targynegyedévet kdvetd honap 15. napjaig;
- évente a mérlegkészités idépontjaig, a koltségvetési évet kovetd év februdr 25. napjaig a
kell végezni.
A konyvviteli zarlat hatariddre torténd elvégzése a KP-GSZK feladata.
2.7.4 Az Intézmény koltségvetési jelentéseit, idokozi és éves mérlegjelentését, valamint az
éves koltségvetési beszdmoldt a KP-GSZK rogziti és adja fel a KGR K11 adatszolgaltatd
modulban.

3. Az OrganP integralt pénziigyi gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo
feladatellatas

31 A KP-GSZK 0sszesen 11 intézménnyel mikodik egyiitt munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. A KP-GSZK adatbazisa a 11 koltségvetési szerv gazdalkodasanak
nyilvantartasara szolgal. Az intézmények az adatbazison belll a tervezési alapegység-kodok
segitségevel kertilnek elkilonitésre. A tervezési alapegység kodok segitségével az intézmény
gazdalkodasa az adatbazison belil a gazdalkodas barmelyik fazisaban elkiilonithetd.

3.2 A KP-GSZK és az Intézmény kozdtti munkamegosztdas az OrganP rendszer
alkalmazasa soran az alabbiak szerint alakul:

e Eldiranyzat (eredeti/modositott) nyilvantartas:
Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii  eldiranyzat-valtoztatasok
meghatarozasa az Intézmény feladata. Az Intézmény az éaltala meghatarozott
eléiranyzatokrol adatszolgéltatast kild a KP-GSZK részére, amely rogziti azt az
OrganP el6iranyzat-nyilvantartasara szolgalo analitikaba.
Az el6iranyzatok alakuldasat az Intézmény nyomon kovetheti az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitsegével.

A kotelezettség vallalasok és eloiranyzatok kapcsolatat a KP-GSZK elozetes egyeztetések
alapjan kiemelt eléiranyzat-mélységben ellenérzi.

o Kotelezettségvallalasi nyilvantartas:

A kotelezettségvallalas aldirasat kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 3
munkanapon beliil a kotelezettségvallalas dokumentumat kisérobizonylattal egyiitt
az Intézmény eljuttatja a KP-GSZK részére, ahol megtorténik a nyilvantartasba
vetel.

Az Intézmény vezetdje altal vallalt kotelezettségek — szerz6dések, rendelések,
atadott pénzeszkozokre vonatkozd megallapodasok stb. — nyilvantartasba vételét a
KP-GSZK munkatérsai vegzik.

e Targyi eszk6z modul:
A téargyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a 2.5 pontban leirtak
szerint a KP-GSZK-ban torténik. Az intézmények lekérdezési jogosultsaggal
rendelkeznek sajat allomanyukra vonatkozéan.

e Szallito analitika:
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A széllitoi szdmldk az Intézményhez érkeznek, ahol megtorténik a szdmla alaki,
formai és szamszaki ellendrzése, a szakmai teljesitésigazolasa, tovabba a sziikséges
készletre vétel, alloméanyba helyezési bizonylat kiallitasa. Ezt kovetden az
Intézmény a szamlat a kotelezettségvallalas dokumentumara hivatkozassal, a
szllkséges alairassal (utalvanyozd), és a szakmai teljesitésigazolassal ellatott
,,.Bizonylatkisér6 lappal” egyiitt eljuttatja a KP-GSZK-hoz.

A KP-GSZK nyilvantartdsba veszi az OrganP-ben, melynek keretében kijeldli a
szamla el6zményeit (szerz6dés, rendelés stb.). A szallitdi szamla nyilvantartasba
vételét kovetéen a KP-GSZK atutalja a szdmla ellenértékét az Intézmeny altal
bekiildott ,,Bizonylatkisérd lapon™ utalvanyozott, érvényesitett, leigazolt 6sszegnek
megfelelden.

Utalas:
Az utalds a KP-GSZK-nal torténik az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol vagy
alszamlajardl az OTP terminalon keresztil.

Vevé analitika:

A vevl szamldk az Intézménynél késziilnek kézzel kitoltott szdmlatombdkben,
illetve egyéb szoftver segitségével. A vevd szamlakat minden esetben fel kell
dolgozni az OrganP vevé analitikaban (folydszamla-nyilvantartés). Ez a KP-GSZK-
ban torténik, ezért a vevé szamlakat a bizonylatkiséré lappal egyiitt az Intézmény —
az atadas igazolasa mellett — a szama kiallitasat kovetéen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil eljuttatja a KP-GSZK-nak.

Bank analitika:

A KP-GSZK naponta, a hozza beérkezé intézményi, az OTP Bank NyRt-nél
vezetett bankszamlakhoz kapcsolodd kivonatokat elektronikusan megkildi az
Intézmény részére. A bankszdmlakivonatok feldolgozésa az OrganP megfeleld
moduljaban torténik.

A naprakészség biztositasa érdekében az Intézmény koteles késedelem nélkil
bekiildeni az egyéb bevételek és egyéb kiadasok bizonylatait bizonylatkisérd lappal
egyutt.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipenztar moduljat a KP-GSZK munkatéarsai kezelik.
Pénztarbizonylat csak a KP-GSZK-ban az OrganP-bdl allithatdé ki. Az
Intézményben torténé Ki/befizetések esetén — a dupla bizonylatolas elkertilése
végett — az Intézmény munkatérsa pénztar bizonylatot nem allithat Ki.

Az Intézményben torténd kifizetésekhez az Intézmény pénzforgalmi szamlajarol a
KP-GSZK munkatarsa veszi fel a sziikséges ellatmanyeldleget, a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitett feltételekkel.

AFA analitika: )
Az AFA analitika intézményenkénti vezetése a KP-GSZK-ban torténik. Az AFA
bevallas benyujtasahoz sziikséges listak az OrganP AFA moduljabol letolthetok.

Pénzforgalmat nem érinté tételek:
A munkabérek konyvelése intézményenként a KP-GSZK-ban torténik. A netto
munkabér és az elszamoléasi kilonbozet az Intézmény altal elkészitett és megkildott
kontirozas alapjan kertl kdnyvelésre.

7
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. Fékonyvi konyvelés:
A fékonyvi konyvelés és a kapcsolodd kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl.
beszamolo, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés) a KP-GSZK feladata.

e Vezetoi informaciok, kKimutatasok:
A KP-GSZK munkatarsai kezelik az OrganP dsszes listdjat, kimutatasat.
Az Intézmény OrganP rendszerhez vald hozzaferési, lekérdezési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai sajat intézményi tervezési alapegységukre kimutatasokat,
nyilvantartasokat kérdezhetnek le.

e Kodok, torzsek:
Az OrganP koz0s adatbazisanak karbantartasat a KP-GSZK végzi (partner torzs,
fokonyvi  szamlatiikor, tervezési alapegységek, cikkek, leltari egységek,
korméanyzati funkcio torzs stb.).

4. Vagyonkezelési feladatok
4.1 A vagyonkezelés altalanos szabalya

4.1.1 Az Intézmény felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati
vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol.

4.1.2 Az onkormanyzati tulajdond ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Intézmény, mint kezeld latja el.

4.1.3 A vagyongazdalkodas soran a kezelSre a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6lé mindenkor hatalyos
rendelete az iranyado.

4.1.4 Az Onkormanyzat az oOnkormanyzati vagyon tekintetében vagyonbiztositassal
rendelkezik.

5. Egyéb rendelkezések

5.1 A munkamegosztasi megallapodas az Intézmény és a KP-GSZK mint intézmények
viszonyara vonatkozo alapvetd szabalyokat rogziti. Minden, itt nem szabalyozott kérdést az
intézmények sajat szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

5.2 Az Intézmeny és a KP-GSZK sziikség szerint, de legalabb évente kotelesek fellilvizsgalni
a milkodésre vonatkozé valamennyi szabalyzatat, kiilonGsen a pénz- e€s értekkezelésre,
vagyonvédelemre, leltar- és selejtezésre vonatkozd szabdlyzatokat. Kiemelt figyelmet kell
forditani a KP-GSZK és az intézmény SZMSZ-einek és ligyrendjeinek 6sszehangolasara.

5.3 Az Intézmény koteles a szabalyszerti konyvelés érdekében a KP-GSZK részére a
megallapodas hatalyba 1épésétdl szamitott 60 napon belll — aktualizalas esetén az esetleges
fenntartoi jovahagyasat koveten haladéktalanul — atadni a kovetkez6 szabalyzatait:

a) Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

b) Ugyrend,

c) Szamviteli politika,
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d) Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

e) Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata, valamint
h) Kotelezettsegvallalasi szabalyzat,

i) Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat.

5.4 A gazdasagi miveletek folyamatba épitett ellenérzésének biztositasa érdekében az
Intézmény koteles a KP-GSZK részére atadni a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasra, utalvanyozasra jogosult személyek alairasi cimpéldanyat, valamint a KP-
GSZK koteles az Intézmény részére atadni a pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult
személyek alairasi cimpéldanyat.

5.5 A KP-GSZK joga és kotelezettsége egyeztetést, konzultaciot kezdeményezni az egységes
szakszerli és jogszerli gyakorlat érdekében minden olyan esetben, amikor az intézmények
egymaéstol indokolatlanul eltéré vagy vitathato, kifogasolhaté gyakorlatot folytatnak, az
Intézmény gazdalkodasa szempontjabol nem a legmegfelelobb megoldast alkalmaznak. A
KP-GSZK vezetdje az Intézmény vezetdjének, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaval
megbizott alkalmazottainak iranymutatast ad.

5.6 Jelen munkamegosztasi megallapodas 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba ezzel egyidejlileg az
Intézmény ............... Kgy. sz&mu hatdrozattal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodasa hatalyat veszti.

5.7. Felek a jelen megéallapodasbdl esetlegesen adodo vitds kérdéseiket targyalasos aton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére kikotik a perértéktdl fliggden a gydri
székhelyli birdsag illetékességét.

5.8. Jelen munkamegosztasi megallapodas csak irasban mddosithatd, mely modositas mindkét
fél alairasanak napjaval 1ép életbe

5.9. Ez a Munkamegosztasi megallapodas 9 szdmozott oldalon 5 fépontot és azok alpontjait
tartalmazza és 3 eredeti, szamozott példanyban keszult, magyar nyelven.

Felek kijelentik, hogy a Munkamegosztasi megallapodast elolvasast és értelmezést kdvetden,
mint akaratukkal mindenben megegyez6t irtak ala.

Gy0r, 2025.......ccevennn
Sandorné Szalay Andrea Ban Renata Erika
a KP-GSZK igazgatoja a Gyori Szabo Jozsef Miivel6dési Haz igazgatdja

A munkamegosztasi megallapodast Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
R sz. hatarozataval hagyta jova.

Megallapodéast kapjak:

1) Gyér MJV Polgarmesteri Hivatala Kulturélis Osztalya (... ... -l iktatoszam — szignalt példany)
2) Gyo0ri Szabd Jozsef Miivelddési Haz 9019 Gyor, Szent Laszld u. 35-37
3) KP-GSZK 9021 Gyér, Kazinczy utca 3.



	Előterjesztés-KPGSZK-megállapodások-o
	KPGSZK-mellékletek-o
	1_GyőriBalett_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Velekei László
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Győri Balett 9022 Győr, Czuczor G. u 7.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	2_GYFZ_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Fűke Géza Gábor
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Győri Filharmonikus Zenekar 9021 Győr, Aradi vértanúk útja 16.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	3_VaskakasBsz_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Kocsis Rozi
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Vaskakas Bábszínház 9022 Győr, Czuczor G. u 17.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	4_levéltár_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Bagi Zoltán Péter
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Győr Megyei Jogú Város Levéltára 9022 Győr, Rákóczi Ferenc u 1.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	5_múzeum_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Székely Zoltán
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Rómer Flóris Művészeti és Történeti Múzeum 9022 Győr, Liszt Ferenc u. 11
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	6_könyvtár_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea   dr. Horváth Sándor Domonkos
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Dr. Kovács Pál Könyvtár és Közösségi Tér 9023 Győr, Herman Ottó u 22.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	7_GenerációkMH_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Kokas Éva
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Generációk Művelődési Háza 9021 Győr, Aradi vértanúk útja 23.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	8_MolnárVidBMK_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Loschitz Ferenc
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Molnár Vid Bertalan Művelődési Központ 9011 Győr, Váci Mihály u 3.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	9_ÚjvárosiMH_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Radicsné Csőre Andrea
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Újvárosi Művelődési Ház 9025 Győr, Liget u 55.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	10_BezerédjKMH_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Nagy Vilmos
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Bezerédj-kastély Művelődési Ház 9012 Győr, Győri u 90.
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.

	11_GyőriSzabóJózsefMH_Munkamegosztási megállapodás
	MUNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPODÁS
	1. A munkamegosztás általános szempontjai
	2. Az együttműködés területei, feladatai a gazdálkodás során
	2.1 Az éves költségvetés tervezése
	2.2 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása
	2.3 Pénzkezelés, pénzellátás
	2.4 Finanszírozási terv
	2.6 Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje
	3. Az OrganP integrált pénzügyi gazdasági rendszer működéséhez kapcsolódó feladatellátás
	4. Vagyonkezelési feladatok
	4.1 A vagyonkezelés általános szabálya
	Sándorné Szalay Andrea    Bán Renáta Erika
	Megállapodást kapják:
	1) Győr MJV Polgármesteri Hivatala Kulturális Osztálya (……-…/……. iktatószám – szignált példány)
	2) Győri Szabó József Művelődési Ház 9019 Győr, Szent László u. 35-37
	3) KP-GSZK 9021 Győr, Kazinczy utca 3.



