MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejitt egyrészrol az Kaposvdri Humdnszolgdltatasi Gondnoksdag (a tovabbiakban:
KAPOSVARI GESZ) 7400. Kaposvar, 48-as Ifjusag ttja 58-68, mint gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv, masrészrol Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytlése
40/2015. (I11. 26.) sz. hatarozataval a gazdalkodas lebonyolitasara hozzarendelt

Intézmény megnevezése: Rippl-Ronai Megyei Hatokdrii Varosi Miizeum
Intézmény szeékhelye: 7400 Kaposvar, ['0 u. 10.
Intézmény térzsszama: 571799

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvelési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)
kézott az alulirott napon €s helyen az alabbiak szerint:

A megdallapodds targya:

A KAPOSVARI GESZ és az Intézmény egymas kozotti munkamegosztisi és
felelosségvallalasi rendjének szabalyozasa.

A felek megallapodnak abban, hogy egyiittm{ikidésiiket a mindenkori koltségvetési
torvény, az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a szamvitelrdl szold
2000. évi C. torvény, a mindenkori jogszabalyok, az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasardl  szolo  368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, az 4allamhaztartas
szamvitelérol szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, tovabba a koltségvetési szervek
gazdalkodésaval osszefliggé egyéb jogszabalyok - ideértve KMIJV Onkorményzata
Kozgyllésének vonatkozo rendeleteit is - szerint jarnak el.

Az egyiittmiikidés dltalanos szempontjai.

1. A KAPOSVARI GESZ és az Intézmény egylittmiikodésének az a célja, hogy hatékony,
szakszerll, észszer és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti kereteit teremtse meg.
A KAPOSVARI GESZ az Intézmény gazddlkodasihoz szakmai segitséget nyjt,
adatszolgaltatassal segiti a hatékony gazdéalkodast.

2. Az egyiittm{ikddés nem csorbithatja az Intézmény szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi
személyiségét és feleldsségét.

3. A KAPOSVARI GESZ gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszeri, (orvényes és
észszerti gazdalkodas feltételeit, els6sorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorldsan és a belsé kontrollrendszeren keresztiil.

4. Az Intézménynél elvégzendd gazdasagi feladatokat a KAPOSVARI GESZ alloményéba
tartozo az Intézmény székhelyén foglalkoztatott 1 f6 gazdasagi dolgozd kdzremiikddésével
kertilnek megvalositasra.

5. Az Intézmény vezetdje a 4. pontban nevesitett feladatot ellato, a KAPOSVARI GESZ
allomanyaba tartozd dolgozd részére biztositja a munkavégzéshez sziikséges targyl
feltételeket.



A kaltségvetési keretek feletti rendelkezési jogosultsag:

Az Intézmény verzetlje (vagy az altala irasban kijelélt személy) a fenntarté altal
jovahagyott valamennyi koltségvetési kiadasi elGirdnyzat felett kotelezettségvallalasi,
teljesités igazolasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Az egyiittmiikidés teriiletei:

Az éves koltségvelés tervezése

Az éves koltségvetési eldirdanyzatok modositasa
Eldiranyzatok felhasznalasa, kitelezettségvallalas, utalvanyozas
Karbantartasi, feljitasi tevékenység
Munkatigyi nyilvantartas

Pénz- €s értékkezelés

Szabalyozas, szabélyzatkészités

Konyvvezetes

9. Analitikus nyilvantartas

10. Selejtezés, leltarozas

11. Beszamold készités

12. Informacioaramlas, egyéb adatszolgaltatasok
13. Bels6ellendrzési tevékenység

14, Palyazati forrasok kezelése

15. Vagyonhasznositas
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A KAPOSVARI GESZ feladatai:
1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatszolgaltatasokat
tartalmilag és szamszakilag ellendrzi és az el6irt hataridére tovabbitja a feliigyeleti
szerv részére.

1.2. A koltségvetési targyalast kivetoen a feliigyeleti szerv altal meghatarozott részletes
szempontok, keretszamok figyelembevételével az Intézmény altal benyujtott
koltségvetési  alapadatok alapjan elkésziti a részletes koltségvetést, annak
dokumentacidjat, a vonatkozo jogszabalyokban eldirt formaban és tartalommal.

1.3. A feliigyeleti szerv dltal feliilvizsgalt és jovahagyott koltségvetést és az elOiranyzat
felhasznalasi tervet eljuttatja az Intézményhez.

2. Az éves koliségvetési eldiranyzatok modositasa:

2.1. A KAPOSVARI GESZ koteles az eléiranyzatokrél naprakész nyilvantartast vezetni
és err6l informacidt szolgaltatni az Intézmény részére.

2.2. A koltségvetésrol szold onkormanyzati rendeletben megjelend bevételek és kiadasok
modositasarol, a kiaddsi el6iranyzatok kozétti atcsoportositasrél — jogszabdlyban
meghatarozott kivételekkel a Kozgylilés dont. Az Intézmény bevételi és kiadasi
eldirdnyzatai  jogszabaly altal meghatirozott esetekben sajat hatdskorben
modosithatdak.

2.3. A bevételi és kiadasi elSirdnyzatok csokkentését, illetve novelését egyezteti az
Intézmény vezetdjével és annak végrehajtasat kezdeményezi a felligyeleti szervnél.
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3. Eldirdanyzatok felhaszndldsa, kotelezettségvallalds, utalvanyozas:

3.1. A KAPOSVARI GES7 gazdasagi vezetéjének kizardlagos joga az intézményi
kotelezettségvallalas ellenjegyzése, amelyet az altala megbizott személyre atruhazhat.
Ellenjegyzés nélkiil a kitelezettségvallalas érvénytelen.

3.2. Az Intézmény kotelezettségvallalasanak ellenjegyzését a gazdasagi vezeld vagy
megbizottja akkor tagadhatja meg, ha a kotelezettségvallalas jogszabalyba titkozik,
illetve a kotelezettségvallalashoz sziikséges alapdokumentumok hidnyoznak, vagy a
bevételek a kiadas teljesitésére nem nyujtanak fedezetet. E tényt valamint az
ellenjegyzés megtagaddsanak indokait irasban kozli az Intézmény vezetdjével.

3.3. A hataskorok gyakorldsat a Kotelezettségvallalas, utalvdnyos, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

3.4. A KAPOSVARI GESZ az Intézmény irasbeli adatszolgaltatisa alapjan nyilvantartja
az Intézménynél arra kijelolt kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra ¢és teljesités
1gdzola81a jogosultak névsorat, valamint alairas mintajat.

348, vaenyesnest csak a KAPOSVARI GESZ gazdasagi vezetbje és az dltala ezzel
irasban megbizott, a 368/2011. (XIL.31.) szamu Korm. rendelet 55.§ (3) bekezdése
szerinti szakképesitésii dolgozo végezhet.

3.6. Az érvényesitésnek az "érvényesitve" megjeldlésen kivil tartalmaznia kell a
megéallapitott Osszeget, az érvényesités datumat, az érvényesitoé alairasat, melyet az
utalvinyon, készpénzes pénzforgalom esetén a pénztarbizonylaton kell elvégezni.

3.7. A bevételek utalvianyozdsa ,,Utalviany vevo szamlahoz” nyomtatvinyon torténik,
melyet az OrganP rendszerbdl kell kiallitani.

3.8. A Kotelezettségvallaldas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata  altal  meghatarozott  értékhatarokon  beliill az  Eseti
Kételezettségvallalas elnevezésii nyomtatvanyt kell az Intézménynek alkalmazni
és bekiildeni a KAPOSVARI GESZ-be. A kotelezettségvallalast a gazdasigi
vezetd, vagy az altala megbizott személy ellenjegyzi, amennyiben a pénziigyi fedezet
rendelkezésre 4ll. A KAPOSVARI GESZ eclvégzi a kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsba vételét, a kitoltott Eseti kitelezettségvallalas nyomtatvanyra ¢s az
utalvanyrendeletre felvezeti a nyilvantartasi szamot.

3.9. A gazdasagi eseményekhez kapesolodo, azok sordn keletkezett szamviteli
bizonylatokat az Intézmény és a KAPOSVARI GESZ kozott atado fiizettel kell
kézbesiteni, melyb&l megéllapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az
Intézmény mikor ¢és kinek adta at tigyintézésre.

3.10. Az utalvanyozott, felszerelt szamlat a KAPOSVARI GESZ id6rendi
sorrendben tarolja és teljesiti a kilizetését.

3.11. A KAPOSVARI GESZ az els6 negyedévet kovetéen negyedéves
gyakorisiggal az Intézmény részére megkiildi az elGirdnyzatok- ¢és azok
felhasznalasarol késziilt tajékoztatot.

4. Karbantartasi, feltjitasi tevékenység
4.1. A karbantartasi feladatokat maga tervezi, szervezi az Intézmény, idegen kivitelezével

torténd szerzodéskotésre az Intézményvezetd a KAPOSVARI GESZ ellenjegyzése
mellett jogosult.

5. Munkaiigyi feladatok
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5.1. Gondoskodik a jogviszony létesitésével, megszlintetésével kapcsolatos okiratok
(munkaszerzédés, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap, stb.) elkészitésérol.

52. A KIRA rendszerben ellatja az illetményszamfejtéshez kapcsolodo feladatokat
(megbizasi dijak, rendkiviili munkavégzés, helyettesités, tdppénz, szabadsagok és
egyéb tavollétek, napidijak, stb.), illetve elvégez minden, a KIRA hasznalatat igényl6
feladatot. Az adatokat feldolgozza, a munkaltatéi igazolashoz az atlagkeresetet
kiszamitja, az okiratokat a Magyar Allamkincstar részére megkiildi.

5.3. Gondoskodik azon bérek kifizetésérol, amelyek barmely okbdl a fészamfejtésre nem
keriilnek ra.

6. Pénz- és értékkezelés:

6.1. A folyamatos miikidés feltételeinek biztositasahoz gondoskodik az Intézmény
irasbeli igénylése alapjan a készpénz ellatmany Osszegérol és elvégzi az ellatmany
elszamoltatasat. Az ellatmany Osszegét a KAPOSVARI GESZ vezettje az Intézmény
nagysiga, az ellitandé feladatok, illetve a biztonsigos tarolds feltételeit
egyiittesen szem clétt tartva a Pénzkezelési szabdlyzat mellékletében rogziti.

6.2. Az ellatmany oOsszege a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
modosithato.

7. Szabdlyozds, szabdlyzatkészilés

7.1. Kidolgozza  szamviteli  politikajat, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban eléirt és a gazdalkodashoz sziikséges egyéb szabalyzatokat.
7.2. A KAPOSVARI GESZ altal elkészitett gazdalkodasi szabalyzatok koziil az
alabbiak hatdlya az Intézményre is Kiterjesztésre keriilnek:
- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzatat
- BEszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat
- Pénzkezelési szabélyzatot
- Szamlarendjét
- Beszerzések lebonyositasanak szabalyzatat
Kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyzatat

8. Konyvvezetés

8.1. Ellatia az Intézmény &s sajat szervezete szamviteli feladatait a szamlarendben
megfogalmazottak szerint.

8.2. Vezeti a fokonyvi kinyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasainak, valamint
a kitelezettségvallalasok nyilvantartasat.

8.3. Bevétellel kapcsolatos szerzédések felvitele a konyvviteli rendszerbe, majd az
Intézmény altal rendelkezésre bocsatott teljesités igazolis alapjan vevé szamlak
kiallitasa. Készpénzes bevételek esetén bevétel dsszesitd készitése és folydszamlak
rigzitése.



9.

8.4.
Analitikus nyilvantartas

9.1. A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az
Intézmény maga, mésokat a KAPOSVARI GESZ vezet. Ennek megfeleléen a
KAPOSVARI GESZ vezeti:

- az immaterialis javak, targyi eszk6zok, beruhazasok, feltjitasok nyilvantartdsat
- a kotelezettségek és kovetelések nyilvantartasat

- aszallitok és vevok nyilvantartasat

- az elblegek nyilvantartasat /kivéve az ellatmanybdl adottak/

- az azonositas alatt all6 tételek nyilvantartasat

10. Selejtezés-leliarozas

10.1. Elvégzi a selejtezési ¢s leltarozasi szabalyzatban rdgzitett feladatokat, ellendrzi
és koordindlja az intézményekben folyé leltarozasi és selejtezési tevékenységet az
eszkozok és forrasok vonatkozasaban.

10.2. Az Intézmény altal megkiildott selejtezési jegyzokonyv alapjan a selejtezeés
lebonyolitasat az intézményvezetd hagyja jova a KAPOSVARI GESZ vezetéjének
egyetértésével. A selejtezett eszkozoket a KAPOSVARI GESZ a leltar megkezdése
elott kivezeti az analitikabdl.

10.3. Elkésziti a leltarozasi keretiitemtervet, a leltarozdshoz sziikséges
nyomtatvanyokat és a leltariveket az Intézmény rendelkezésére bocsatja. A
leltarozasban résztvevOknek oktatast tart a szabalyszert leltarozas lefolytatasara.

10.4. Elvégzi a leltarkiértékelést, megéllapitja a leltarkiilonbozetet, melyet megkiild
az intézmény részere.

11. Beszamolo készités

11.1. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapesolatos konyvvezetési,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi (kivéve: melyek a jelen megillapodasban az
Intézmény feladatai kizt rogzitettek) és beszamolasi kotelezettségek teljesitése a
jogszabalyokban illetve a feliigyeleti szerv éltal meghatarozott hataridére és
adattartalommal — a KAPOSVARI GESZ feladata.

11.2. Az Intézmény beszamolojat a KAPOSVARI GESZ kiteles leadni a
Magyar Allamkinestar altal megadott hatariddig.

11.3. A konyvviteli mérleg alatamasztisat szolgalo leltirozast (egyeztetéssel) a
Kaposvari GESZ végzi el.
11.4. Kimutatast készit a tualfizetések és hatralékok alakulasarol, melyet

megkiild az Intézmény részére.

12, Informdciéaramlds, egyéb adatszolgdltatdasok

12.1. A KAPOSVARI GESZ és az Intézmény koziotti informaciéaramlis
folyamatos és zavartalan, valamint az adatszolgiltatas valédisaganak biztositasa
érdekében személyes megheszélést és elektronikus kapesolatot tart.

12.2. Ellatja az dllamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatokat, igy:

- aNAV fele torténd bevallasokat (AFA, REHAB, Cégaut6 ado)
- az Allamhaztartas altal el6irt jelentések, beszamolé elkészitése.



13. Belsdellendrzési tevékenység

13.1. A belst ellenérzés a belsd kontrollrendszerben meghatarozott médon és idében
torténik. Az ellendrzéseket a Polgarmesteri Hivatallal kotott egytittmikodési
megallapodas alapjan a Polgédrmesteri Hivatal Ellen6rzési Iroddja végzi éves
munkaterv szerint.

13.2. KAPOSVARI GESZA KAPOSVARI GESZ ¢és az Intézmény kozotti
egyiittmiikodést, tajékoztatast, informécidaramlast folyamatosan biztositja.

14. Pdlydzati forrdsok kezelése

14.1. A KAPOSVARI GESZ az Elektra rendszerben (6rténd rendelkezési
jogosultsagok beallitasat kezdeményezi az elkiilonitést igényld palyazati és deviza
forrasok folydszamlainak kezelés¢hez sajat dolgozoi tekintetében.

14.2. Biztositja az elkiilonitett konyvvezetést az Intézmény kérésének
megfeleléen.

15. Vagyonhasznositas

15.1. A KAPOSVARI GES7Z gazdasagi vezetdje ellenjegyzi a hasznositassal
kapesolatos szerzodéseket. :

15:2. Ellenérzi a vagyonrendeletben foglalt szabalyok betartasat, illetve az egycb
jogszabalyok el6irasainak valo megfelelést.

Az Intézmény feladatai

1.

3

Eves kéltségvetés tervezése

1.1. Osszedllita az éves koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi
adatokat a KAPOSVARI GESZ éltal irasban megkiildétt hatéridére a megadott
szempontok szerint.

1.2. Az clkészitett részletes koltségvetést egyezteti a KAPOSVARI GESZ gazdasigi
vezetojével.

Eldiranyzat mddositds

2.1. Az Intézmény feladatai ell4tdsarol, munkafolyamatainak megszervezésérél oly modon
gondoskodik, hogy az biztositsa részére a megéllapitott eldirdnyzatok takarékos
felhasznalasat.

2.2. Kezdeményezi az év kidzbeni sajat hataskorii eldirdanyzat modositasokat, valamint a
feltigyeleti hatdskorben torténd eldiranyzat modositashoz informdcidt nydjt a
KAPOSVARI GESZ részére.

Eldiranyzatok felhaszndldsa, kitelezettségvallalds, utalvanyozds

3.1. A KAPOSVARI GESZ Aaltal részére 1. negyedévet kovetéen negyedéves
gyakorisaggal megkiildott koltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajdt gazdalkoddsi
tevékenységét — a KAPOSVARI GESZ vezetéségével egyiittmiikddve - és sziikség
esetén eldirdnyzat modositast kezdeményez, vagy més gazdalkodasi intézkedéseket
hoz.
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3.2.

3.3.

3.4,

i

3.6,

3uT.

3.8.

Az Intézmény rendelkezik lekérdezési jogosultsaggal az ORGAN P rendszer
hasznalatahoz, igy a gazdalkodasi adatokhoz barmikor hozzafér.

Az Intézmény vezetdje az elGiranyzatok felett onalléan rendelkezik azzal, hogy
minden kotelezettségvallalast, vagy mas kiadast vagy bevételt eredményezé gazdasagi
esemény cllenjegyzésére /ideérive az datvett pénzeszkozoket is/ a KAPOSVARI
GESZ gazdasigi vezetbje vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
Kotelezettségvallalasra illetve utalvinyozasra jogosult az Intézmény mindenkori
vezetdje, illetve az altala irdasban megbizott személy. Az aktualis koltségvetési
rendeletben meghatarozott kiemelt eléiranyzatok keretein beliil jogosult az Int€zmény
vezetdje vagy az altala frasban megbizott személy kotelezettség vallalasra, illetve a
kifizetések és bevételek utalvanyozéasara a KAPOSVARI GESZ gazdasagi
vezetdjének vagy az altala irasban megbizott személy ellenjegyzése mellett. A
teljesités igazoldsdra az Intézmény vezetGje vagy az dltala irdasban megbizott
személy jogosult, amelyet a vonatkozo szabélyzatban régziteni kell.

Az utalvinyozis irasban torténik. Kiadasok esetében a Kiegészité utalvany
felhasznalasaval, melynek minden esetben tartalmaznia kell az aru
nyilvantartidsba vételének, vagy felhasznalasra valo kiaddsanak, illetve a
szolgaltatas fteljesitésének igazolisat, a Kifizetendd Osszeget és a teljesités
igazolasanak keltezését is.

Az év soran elért bevételi tobbleteit a 368/2011. (XI1.31.) sz. Korm. rendelet €s az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletének szabdlyai alapjan haszndlhatja fel az
ellenjegyzés és utalvanyozasra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett.

A meghatarozott célra dtvett és tamogatas értékli pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznalhatja fel. Ezen pénzeszkoziknek a folyamatos figyelemmel kisérése és az
elszamoldasa az Intézmény feladata.

A Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata  dltal  meghatirozott  értékhatirokon  beliill az  Eseti
Kotelezettségvallalas elnevezésii nyomtatvanyt kell az Intézménynek alkalmazni
és bekiildeni a KAPOSVARI GESZ-be ellenjegyzés céljabol. Az cllenjegyzett
kotelezettségvallalast idérendben lefiizi.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett szamviteli
bizonylatokat az Intézmény €s a KAPOSVARI GESZ kozott atadd fiizettel kell

- kézbesiteni, melybdl megallapithaté, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) az

Intézmény mikor és kinek adta at tigyintézésre.

Beszerzés, karbantartds

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Elvégzi a miikddéshez sziikséges anyagok és eszkdzik beszerzéset.

A karbantartasi feladatokat maga tervezi és szervezi, elvégzi a napi karbantartasi
feladatok ellatasat.

Idegen Kkivitelezovel torténé szerzodéskotésre az Intézményvezeté a
KAPOSVARI GESZ ellenjegyzése mellett jogosult.

Folyamatosan jelzi a KAPOSVARI GESZ fel¢ a sajat lehetéségeit meghaladd
karbantartasi igényeket, a hibaelharitast figyelemmel kiséri.

Feladata az Intézményben az ingatlanvagyon allagmegdvasaval kapcsolatos javitasi-
karbantartasi  feladatok ellatisa, az Intézmény rendeltetésszer(l, zavartalan
mikodéséhez szitkséges javitasi és ciklikus karbantartasi munkak elvégzése
KAPOSVARI GESZAz intézményi karbantartasi, kisjavitasi, munka- és tiizvédelmi,
érintés- és villamvédelmi feliilvizsgalati igények felmérése, koordindlasa és azok
elvégzése.

Munkaerd-gazddlkoddas



6.

Z.

9.

5.2.

5:3s

5.4.
3.5

5.6.
. 7s
5.8.

. Elvégzi a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval egytitt jaro feladatokat, a KAPOSVARI

GESZ gazdasagi vezetdjének vagy az altala irdsban megbizott személy
cllenjegyzése mellett.

Tovébbitja a KAPOSVARI GESZ részére a jogviszony megsziinéséhez,
megsziintetéséhez  sziikséges informacidkat, melyek a megsziintetd —iratok
elkészitéséhez sziikségesek.

A  munkaszerzédéshez ¢s annak modositisdhoz begylijti és tovabbitja a
KAPOSVARI GESZ részére az ahhoz sziikséges adatokat és iratokat pl.:
bizonyitvany-masolat, stb.

Elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat.

Folyamatosan, de legkésébb targyhonap 25-ig jelenti a KAPOSVARI GESZ részére
a betegszabadsag igénybevélelét, a tippénzes allomanyt, a nem rendszeres
kifizetéseket, a tavolléteket a szabadsagok igénybevételérdl, valamint a valtozd
béreket.

Megkoti a tanulmaényi szerzddéseket, nyilvantartja a tovabbképzéseket.

Vezeti a jelenléti ivet a foglalkoztatottakrol.

Elokésziti a koltségvetési targyalashoz sziikséges bér és létszamadatokat.

Pénzkezeles

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A folyamatos miikodés feltételeinek biztositasahoz készpénzellatmanyt igényelhet,
amelynek Osszegét a KAPOSVARI GESZ vezetbje az intézménynagysig, az
cllatandd feladatok, illetve a biztonsagos tarolas feltételeit egyiittesen szem el6tt
tartva a pénzkezelési szabalyzat mellékletében rogzit.

A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott modon
szédmol el.

Beszedi a sajat bevételeit az altala elkészitett Pénzkezeld helyek rendjének
szabalyzata alapjan.

A Dbevételek befizetésér6l a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint
gondoskodik.

Sziikség esetén beszerzi, illetve mas modon biztositja a miikddéshez sziikséges
gazdalkodassal Osszefiiggd nyomtatvanyokat, vezeti a szigorl szdmadast
nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Szabdlyzatok

Tl

T.2.

Elkésziti a mitkodéschez sziikséges €s a KAPOSVARI GESZ feladatai7.2. pontban
fel nem sorolt gazdalkodasi szabalyzatokat.

A KAPOSVARI GESZ pénzkezelési szabalyzata alapjan elkésziti a sajat pénzkezeld
helyére vonatkozé szabélyozast, amelyet megkiild a KAPOSVARI GESZ részére.

Konyvvezetés

8.1.

Az Intézménynek kényvvezetési feladata nincs.

Analitikus nyilvdantartdasok

2.1

Az alabbi nyilvantartasokat vezeti az Intézmény:
- Készletek analitikus nyilvantartasa

g



- Szakmai leltar és nyilvantartas vezetése

- Munkavallalok tovabbképzésének nyilvantartasa

- Létszam el6iranyzat nyilvantartasa

- Szabadsag nyilvantartas

- Személyi juttatiasokkal és munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartas
- Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvintartiasa

10. Selejtezés, leltdrozds

10.1. A KAPOSVARI GESZ altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi
szabdlyzat alapjan elvégzi a ra harulo feladatokat az eszkozok vonatkozasaban.

10.2. A Selejtezési Szabalyzat alapjan osszedllitia a selejtezésre szant eszkozok
list4jat, melyet megkiild a KAPOSVARI GESZ részére. A rendeltetésszertien
nem hasznalhatd vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz, elkésziti a
jegyzOkonyveket, elvégzi a helyszini selejtezést, melyet az Intézményvezeto hagy
jova a KAPOSVARI GESZ vezet6jének egyetértése mellett.

10.3. A KAPOSVARI GESZ altal 9sszedllitott keretiitemterv alapjan elkésziti a
sajat leltarozasi litemtervét és a leltarozasi utasitast.

10.4. Elkésziti a leltdrozashoz sziikséges iratokat és elvégzi a leltarozast a
KAPOSVARI GESZ éltal megkiildott leltarfveken.

11. Beszdamolo készités

11.1. Az Intézmény a szamlarendben meghatarozott adattartalommal folyamatosan
megkiildi a KAPOSVARI GESZ részére a beszémolohoz szitkséges
informaciokat.

11.2. Javaslatot tesz a behajthatatlan hatralékok szamviteli nyilviantartasbol valo
kivezetésre; valamint gondoskodik ezen kovetelések kiilon nyilvantartasbha
vételérdl azok eléviilésééig. illetve Kozgyiilési dontés alapjan a torléséig,

11.3. Szdveges értékelést készit az Intézmény szakmai feladatellatasarol.

12. Informdciédaramlds, egyéb adatszolgdltatdasok

12.1. Az Intézmény altal kétott szerzddések dsszes példanyat nyilvantartasba vétel és
pénziigyi cllenjegyzés céljabdl megkiildi a KAPOSVARI GESZ részére.

12.2. Kérésre minden olyan egyéb informaciot, amely a gazdalkodashoz, a
tervezéshez és a beszamolashoz szilkséges megkiild a KAPOSVARI GESZ
részére.

12.3. Az Intézmény kiteles minden, gazdalkodassal osszefiiggd adatszolgaltatast
teljesiteni a KAPOSVARI GESZ részére, a KAPOSVARI GESZ altal
megadott hataridore és tartalommal.

12.4. Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetoje a felelos.

13. Belsd ellendrzés

13.1. Az ellentrzést a bels6 kontrollrendszerben rogzitettek szerint végzi. Az
intézményvezetok feladata a kockazatelemzés, az ellendrzési nyomvonal szerinti
vezetoi ellendrzés.

13.2. Az cllenérzéseket a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozott létrejott
megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Irodaja végzi
éves munkaterv szerint.

13.3. Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellendrzendo tertiletekre.
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14. Pdlyazati forrdasok kezelése

14.1. Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jog szabalyai szerint
hasznalhatja fel a palydzatokon nyert forint, illetve deviza alapu forrasait,

14.2. Az elkiilonitést igényld palyazati és deviza forrasok részére a folyoszamlajahoz
kotédo alszamla nyitasat kezdeményezi.

14.3. A benydjtott palydzatokrol és azok eredményeirél minden esetben tajékoztatja a
KAPOSVARI GESZ-t.

14.4. A palydzati forras terhére kifizetendé szamliak és egyéb elszimolasi
kiillonbozetek osszeallitasa, elkészitése, valamint azok tovabbitisa kifizetés,
illetve atvezetés céljabél a KAPOSVARI GESZ részére az Intézmény
feladata és feleldssége.

15. Vagyonhasznosiidas

15.1. A vagyon hasznositasara kotott szerzodések minden példanyat ellenjegyzésre
megkiildi a KAPOSVARI GESZ részére.

15.2. Az Intézményvezetd felelos az Intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatiért, a vagyon megérzéséért, a rendelkezésre allo
pénziigyi eszkiozok keretei kozott az eszkozok karbantartasaért, felajitasaért
és potlasaért.

Kaposvar, 20.........cccvvininnnn

Intézmény KAPOSVARI GESZ

A megéllapodast jovahagyta Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgytlése ............ooenii. 82,
dnkormanyzati hatarozataval.



