MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl
mely 1étrejott a
Ferencvarosi Intézményiizemeltetési Kézpont (a tovabbiakban: FIUK)

Székhely: 1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.
Torzskonyvi azonositd szam: 801940
Adoszam:15801948-2-43

Statisztikai szamjel: 15801948-8110-322-01
Képviseli: Czakoné Dobo Krisztina intézményvezetd

valamint a
Ferencvarosi Kicsi Bocs Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)

Székhely: 1092 Budapest, Erkel u. 10.
Torzskonyvi azonositd szam: 679417

Adoszam: 16925964-1-43

Statisztikai szamjel: 16925964-8510-322-01
Képviseli: Nagyné Dobo6 Erika intézményvezetd

kozott (a tovabbiakban egyiittesen: Felek), az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban Avr) 9.§ (5) bekezdésében
szabalyozottak alapjan, az alabbiak szerint:

Felek az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés
szerint a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

Jelen megallapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységekre, az 6vodai nevelésre és az ehhez kapcsolodod szakmai nyilvantartasok
vezetéseére ¢s adatszolgaltatasokra.

Az Ovoda részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartisaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése
alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba
a mukodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd
feladatainak ellatasara, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 49/2015. (I1.19.) szamu hatarozataban a FIUK-6t jeldlte ki.



1. Altalanos rendelkezések
1.1Jogszabalyi hattér

A kolcsonos egylittmiikodés szabalyait az alabbi jogszabalyok ¢€s rendeletek hatarozzak
meg:

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.( XI1.31.)
Korm.rendelet (Avr.)

- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (Szamv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. ( X11.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.rendelet ( Ahsz,)

- anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 15/1998. (VL. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirdl

- 38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol,

- 328/2011( XI11.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozd hatalyos jogszabalyok keretei kozott torténik
akkor is, ha az esetleges jogszabalyvaltozas jelen megallapodasban nem keriil atvezetésre.

1.2 4 megallapodas célja

Jelen munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval
a munkamegosztas és feleldsségvallalas szakszeri rendjének szabalyozasa mellett segitse
az eredményes, gazdasagos ¢€s hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében
biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkoz6 jogszabalyok betartasat
a hatékony egylittmiikodés soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatas- és
feleldsségi korok megosztasat.

A munkamegosztas nem sértheti az Ovoda szakmai dontéshozo szerepét.
Az Ovoda és a FIUK kézosen felelések a munkamegosztis megszervezéséért és

végrehajtasaért, a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

2. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
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2.1 Szabalyozottsagok, jogkorck

A FIUK a gazddlkoddssal osszefiiggé kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok, utasitisok elSirdsait, valtozasait. Ezekr6l az Ovodat
tajékoztatja, eldsegiti és nyomon koveti a gyakorlatban torténd betartasukat.

A FIUK miikddési korében kiadott gazdalkodési, szamviteli elszamoldsi, iizemeltetési,
vagyonkezelési szabalyzatok, valamint az ezen szabalyzatokkal Osszefiiggd utasitasai,
korlevelei érvényesek az Ovodavezeté jovahagyasa esetén az Ovodara nézve abban az
esetben ha az Ovoda nem rendelkezik az adott targykorben 6nallo szabalyzattal. Mind az
Ovoda sajat mind pedig — annak alkalmazasa esetén — a FIUK fenti vonatkozd
szabélyzatait az Ovoda vezetdje koteles megismertetni a szakmai és szakmai munkét
segitd alkalmazottaival. Az Ovoda sajat gazdalkodasi, szamviteli elszamolasi,
iizemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatainak elfogaddsa vonatkozasiban FIUK
vezetdjének egyetértési joga van azok tartalmara vonatkozdan, annak érdekében, hogy
FIUK gazdasigi szervezetként a vonatkozd jogszabalyokban, valamint jelen
megallapodasban foglalt feladatait maradéktalanul el tudja latni.

A FIUK az irdnyito szerv altal meghatarozott CT-ECOSTAT integralt pénziigyi
rendszerben vezeti az Ovoda fokonyvi, kényvviteli és vagyonanak nyilvantartasait, a
fokonyvi konyveléshez kapcsolodd részletezd, analitikus nyilvantartasokat. A konyvelés
alapjan a beszamolok, a mérlegek elkészitése, a kormanyrendeletben eldirt havi, negyedéves
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé a
FIUK feladata.

A munkaiigyi adatok kezelése, nyilvantartdsa, tovabbitidsa a Magyar Allamkincstar altal
rendelkezésre bocsatott KIRA Illetmény-szamfejtési rendszeren keresztiil valosul meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa, valamint az 0ndlld bérgazdalkodds az
6vodapedagogusok, valamint a neveld munkat segité alkalmazottak (6vodatitkar, dajka,
kisegitd, konyhas, takarito, konyhés-dajka, takarito-dajka, uszémester,
6vodapszicholégus) tekintetében az Ovoda vezetdjének joga és kotelezettsége. Az Ovoda
vezetSjének kotelessége és feleléssége a FIUK folyamatos, naprakész tajékoztatisa a
munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrol, a hiteles és a jogszabalyoknak
megfeleld adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaira vonatkoz6 személyi juttatasok €s szakmai anyagok eldiranyzata esetén az
Ovoda vezetdje gyakorolja. A gazdasigi események szabalyossigit, a torvényi
eléirasoknak valé megfelelését a FIUK munkatérsai az érvényesités, valamint a pénziigyi
ellenjegyzés soran ellenérzik. Amennyiben a vonatkozd jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban foglaltaknak nem megfeleld gyakorlatot vagy dokumentalést
tapasztaltnak, akkor felhivjak az Ovoda vezetdjének figyelmét a korrigalasra és tovabbi
intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazoldsara jogositd
személyt, irasban a kotelezettségvallalo jeloli ki.

Az Ovoda vezetdje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatas érdekében a gazdasagi
események bizonylatainak eredeti els6 peldanyat aznap, vagy a kovetkezd munkanapon a
FIUK-héz eljuttatni.



Az Ovoda épiileteinek és eszkozeinek mitkodtetésével, — iizemeltetésével, tovibba a
vagyongazdalkodds korében a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos jogkéroket a FIUK gyakorolja, s igy a kapcsolodo feladatokat a FIUK latja el.
Az Ovoda szakmai és szakmai munkét segitd alkalmazottai a FIUK dontéseit alapjan
kotelesek eljarni, s egyuttal a vagyon megdvasaért, rendeltetésszerli hasznalataért, az
eredményes hasznositas el6segitéséért a Kjt. szabalyai szerint felelsek.

2.2 Eloiranyzat

Az Ovoda épiileteinek és eszkdzeinek mikodtetését és fejlesztését szolgalod, iranyitdszerv
altal jovahagyott eldiranyzatai felett FIUK rendelkezik.

Az Ovoda Alapit6 Okirata értelmében minden elSiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Az Ovoda az iranyitoszerv altal részére jovahagyott sajat koltségvetési
eléiranyzata keretein beliil koteles gazdalkodni. Az intézmény vezetdje a sajat
koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok felhasznalasaért az Aht. eldirdsai szerint
felel.

Az el8iranyzatok nyilvantartasat a FIUK oly médon kételes vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatok legyenek az Ovodara vonatkozo adatok. A FIUK gazdasagi vezetdje a
havi rendszerességgel késziild adatszolgiltatasokat az Ovoda vezetdjének is eljuttatja
tajékoztatasi célbol a targyhot kovetd honap 25. napjaig.

2.3 Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartisokat a FIUK vezeti. Az iranyit6 szerv altal
meghatarozott programmal ellatja a f6konyvi konyvelési feladatokat, gondosodva arrol,
hogy az intézmény gazdasagi eseményei egymastol elkiilontiljenek.

2.4 Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében az Ovoda a FIUK altal rendszeresitett bizonylatokat
koteles hasznalni.

Mind a munkaiigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az
eredeti bizonylatokat a FIUK kételes Srizni.

2.5 Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés

Az Ovoda bevételei beszedésére és kiaddsai teljesitésére onallo fizetési szamlaval
rendelkezik.

Banki utalas csak az Ovoda vezetdje vagy az Altala irasban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet.

A készpénzforgalom a FIUK altal az Ovodiba kirendelt, megbizott pénztaros
kdzremiikddésével torténik a FIUK 4ltal meghatarozott pénztarprogram segitségével.

2.6 Targyi eszkozok nyilvantartasa



A kis ¢€s nagy értékii targyi eszkozok intézményi szintli analitikus €s 0Osszesitd
nyilvantartdsa a FIUK feladata. A helyiség és alleltari korzetek leltarfeleléseire az Ovoda
vezetdje tesz javaslatot. A személyes hasznalatra adott eszkozok atvételének
dokumentalasarél az Ovoda vezetéje gondoskodik, amelyrél a FIUK-6t tajékoztatni
koteles.

2.7 Targyi eszkozok selejtezése, leltarozasa

A leltarozasi tevékenységet az Ovoda vezetdje altal irasban kijelolt személy végzi. Az
Ovoda vezetdje javaslatot tesz a selejtezésre. A FIUK a nyilvantartasok és a ténylegesen
fellelt eszkozok kozotti eltérésekrdl kimutatast készit. A feltart hidnyossagokért az Ovoda
vezetdje felel. A technikai lebonyolitis az Ovoda sajat Leltarozasi és Selejtezési
szabalyzataban eldirtak szerint torténik.

3. A gazdasagi szervezet

3.1 AFIUK

A FIUK gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, mely sajat kdltségvetéssel
rendelkezik, ©Onalld6 gazdalkodasi jogkore és feleldssége van. Az alaptevékenységét
onalloan latja el, rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felel6s jelen munkamegosztasi megallapodas
alapjan az Ovoda zavartalan miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak €s felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a vagyon haszndlatdval, védelmével 0Osszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. A koltségvetés
tervezéshez sziikséges adatok megfeleld rendben és bontdsban, hataridére torténd
szolgaltatasaért az Ovoda vezetdje felelds.

A FIUK elltja:

- az Ovoda éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- amunkaiigyi feladatokat,

- az Ovoda miikodtetésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.2 A FIUK igazgatéja

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki képviseli a FIUK-6t és e mindségében
teljes korti alairasi jogosultsaggal rendelkezik, ennek keretében:

- vezeti a FIUK-6t

- ellatja a FIUK vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,



- Dbiztositja a FIUK miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
- képviseli a FIUK-6t a kiilsé szervek elétt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a FIUK szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a FIUK munkatirsai, igy a gazdasigi szervezet
munkatarsai felett,

- megszervezi a FIUK belsd ellendrzését,

- gondoskodik a FIUK SZMSZ-ének, valamint kotelezden eldirt szabélyzatainak,
tovabba az intézmény miikodését segité egyeb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az
elkészitésérol,

- ellatja a FIUK miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati dontésekben a
vezetO részére eloirt feladatokat.

3.3 A FIUK gazdasdgi vezetdje

Feladata biztositani a FIUK és a hozzéarendelt intézményekben a szamviteli, pénziigyi és
gazdalkodasi folyamatok zavartalan miikddését. Ezen beliil kiilonosen:

az igazgaté megbizasa alapjan képviseli a FIUK-6t kiils6 szervek elott,

- ellatja és megszervezi a szadmviteli, pénziigyi, egyéb gazdasagi feladatok ellatasat,
iranyitasat, feliigyeletét, értékelését €s ellendrzését,

- felelds az intézmény gazdasagi ¢€s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

- elkésziti a FTUK és az 6vodavezetd javaslata alapjan az Ovoda koltségvetését, a FIUK
¢s az Ovoda gazdalkodasrol szolo beszamold jelentéseit, gondoskodik a kiilonbozd
adatszolgaltatasokrodl, az addbevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik réla, hogy a FIUK és az Ovoda pénziigyi kételezettségeinek hataridében
eleget tegyen, intézkedik a kinnleviségek behajtasarol,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a FIUK és az Ovoda vonatkozasaban

- gondoskodik a FIUK pénziigyi szabalyzatainak elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarol. Abban az esetben, ha az Ovoda nem rendelkezik fenti
szabalyzatokkal, akkor ezen szabalyzatokat kiterjeszti az Ovodara, folyamatosan
tajékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrol, azok valtozasairol. Abban az esetben, ha
az Ovoda sajat pénziigyi-gazdasagi szabalyzatot készit, gyakorolja a FIUK egyetértési
jogat a szabalyzatok vonatkozésdban. Mind a kiterjesztett szabalyzatok mind pedig a
sajat szabalyzatok betartasaért az Ovoda vezetdje felel, arrol 6 koteles az érintetteket
tajékoztatni.



- ellendrzi a hataskorébe tartozo szervezeti egységek tevékenységét,

- elkésziti az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkakori leirasat.

4. Az Ovoda

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai céli
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra az Ovoda vezetdje, vagy az éltala irasban kijelolt személy
jogosult.

Az Ovoda vezetdje az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolodd jarulékok eldirdnyzataival minden esetben teljes korlien
rendelkezik.

4.1 Az Ovoda vezetdje

Az Ovoda élén az Ovodavezeté all az Nkt. 68.§-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat az Nkt. 69..-ban meghatarozottaknak e
megfelelden latja el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az
intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja. Az OvodavezetSje képviseli az
intézményt. Az Ovoda vezetdjének jogkorét, felelésségét feladatait munkakori leirs
alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Az Ovoda vezetije felelds kiilonosen:
- Az intézmény szakszerii és torvényes miitkodésért
- A takarékos gazdalkodasért
- A munkaltatéi feladatok torvényes ellatasaért
- Az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezésért
- Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért a

FIUK gazdasagi vezetéjével egyiittesen felel
Pedagdgia munkaért

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért
- Nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért



Az Ovoda vezet6jének helyettesitési rendje:

A Ovodavezeté tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat a Szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettese latja el az ott meghatarozott kdrben és
szabalyok szerint.

5. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati

9.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A FIUK gazdasigi vezetSje, vagy az altala irdsban kijelolt személy kiilon
jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi koltségvetést készit Az éves
koltségvetés tervezése soran az Ovoda vezetéjével, illetve az altala irasban
felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni, az intézmény igényeit a fenti személlyel
vagy személyekkel egyeztetni, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, az Ovoda
vezetdjét a jogszabalyoknak megfelel6en tanacsokkal ellatni

Az Ovoda vezetSje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a FIUK altal
meghatarozott formatum szerint (az eldirt formdban és részletezett tartalommal) és a
sziikséges szoveges indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeallitdsakor részletesen
meg kell tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan mindazon kiadasokat és
bevételeket, amelyek forrastol fiiggetleniil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a
tapasztalatok alapjdn rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel varhatoak,
jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen, megallapodason alapulnak.

A személyi juttatasok és jarulékok tervezése a munkaltatdi jogkorhdz tartozéd
alkalmazottakra (Ovodapedagogusok, nevelémunkat segité alkalmazottak) vonatkozo
tervezéshez a részletes javaslatot az Ovodavezetd késziti el. A bérjarulékok kozott kell
megtervezni az intézmény varhato rehabilitacios hozzajarulasi kotelezettségét, melyet
az Ovoda koltségvetésében kell szerepeltetni.

A Kkoltségvetési javaslat az alap eldirdnyzaton feliili tobbletbevételt, tobbletkiadast,
illetve tobblettamogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyitd szerv altal
elézetesen jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelezd eldirdson alapulod
tobbletfeladat indokolja. Az eldiranyzati tobblet biztositasdra iranyulod igényt olyan
szoveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmiien megallapithato, melyek azok
a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt az alap eldiranyzat moddositasa
szlikséges.

A koltségvetés elfogadasa és az iranyitd szerv részére torténd tovabbitisa az Ovoda
vezetdjének valamint a FIUK gazdasagi vezetdjének aldiradsaval torténik.



5.2 Eldiranyzat modositasa
- A Kkoltségvetési szerv a jogszabalyok ¢és az Onkorményzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

- Az Ovoda el8irdanyzatanak modositasa a FIUK gazdasagi vezetdnek a
kezdeményezésére ¢és a FIUK igazgatd egyetértésével az Ovoda vezetdjének
jovahagyasaval tovabbithatd az iranyitd szerv felé.

- A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az Ovoda vezetdjének egyetértése,
irdsos nyilatkozata sziikséges.

- Az irdnyitoszerv 4ltal elrendelt elSiranyzat modositas végrehajtasaért az Ovoda
vezetdje, valamit a FIUK gazdasagi vezetdje egyiittesen felel.

- A FIUK gazdasagi vezetdje koteles folyamatosan tajékoztatni az Ovoda vezetéjét az
eléiranyzat modositasardl azokban az esetekben, amikor fenntart6 altal kezdeményezett
eldiranyzat modositas tortént.

5.3 Az eldiranyzatok felhaszndlasa

- Az intézmény koltségvetési tdmogatasa csak az alaptevékenységhez kapcsolodo
személyi juttatasokra, jarulékokra és szakmai kiaddsokra hasznalhaté fel. Az
eldiranyzatok felhasznalasarél az Ovoda sajat maga gondoskodik. A tervezett
felhasznalasrol az Ovoda vezetéje koteles havi bontasban iitemtervet késziteni, és azt a
FIUK gazdasagi vezetdjének eljuttatni

- A koltségvetés idBaranyos felhasznaldsanak ellenérzését a FIUK gazdasagi vezetdje
végzi. Havonta koteles tajékoztatni az Ovoda vezetdjét a felhasznalas alakuldsarol.

5.4 A humanerdforras-, bérgazdalkodas szabalyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljadk a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsd
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatdsokon kiviil magédban
foglalja a kiilonb6z6 személyi juttatasokhoz kapesolodo jarulékokat is.

- Az Ovoda vezetje onallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az Ovoda szakmai
¢s szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam
eldiranyzataval, a munkajogi eldirasok figyelembe vételével, onalloan gazdalkodik.

- A bérgazdalkodassal kapcsolatos irdsos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolas) az Ovoda Vezetdjének irdsbeli megkeresésére a FIUK feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A FIUK
altal elkészitett személyi anyagot tovabbitas elétt az Ovoda vezetdje, mint munkaltato,
valamint a FIUK gazdasagi vezetdje, mint pénziigyi ellenjegyzd hagyja jova irdsban.



Jovahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa a FIUK, az Ovoda
kozalkalmazottja felé vald tovabbitasa, a munkaltatoi joggyakorlé feladata.

Az Ovoda szakmai és szakmai munkat segitd kozalkalmazottai munkakéri leirdsanak
elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az erkdlcsi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazoldé dokumentumok, az onéletrajz beszerzése az Ovoda vezetdjének
feladata és kotelessége. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra vald
beutalds szintén az Ovoda vezetéjének feladatkorébe tartozik. Az egészségiigyi
kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartis vezetése az Ovoda
vezetdjének feladata. A munkavallalok legfrissebb egészségiligyi alkalmassagi
konyvének masolatat az Ovoda vezetdje a FIUK személyiigyi csoportja részére koteles
megkiildeni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Ovoda vezetdje irdsban értesiti a
FIUK munkaiigyi csoportjanak vezetéjét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan
tett intézkedésrol. A megsziinésrol sz6ld6 dokumentum mellé csatolja a kdzalkalmazott
kilépéhez sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol szolo igazolast. A
benyujtott iratok alapjan a jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat a FIUK munkaiigyi csoportjia vegzi. Az igy keletkezett munkaiigyi
dokumentumokat minden esetben az Ovoda vezetdje, mint munkaltat irja ala.

Megbizasi jogviszony esetén az Ovoda vezetéje a megbizas teljesitésének megkezdését
megel6zoen elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott alairdsa eldtt
ellenjegyzése megkiild a FIUK gazdasigi vezetdjének. A megbizasi szerzddés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és az Ovoda vezetdjének
teljesités igazolasa utan keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybol szarmazo kifizetések
bérszamfejtését a FIUK végzi.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (CSED, GYED,
GYES) esetén az érintett dolgozd veszi fel a kapcsolatot a FIUK munkaiigyi
csoportjaval.

Betegallomany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétr6l szdlo
nyilatkozatot az Ovoda megkiildi a FIUK munkaiigyi csoportjanak.

Az ¢ves szabadsagok megallapitasat a FIUK munkaiigyi csoportja végzi, errél targyeév
februar 15-ig kimutatast kiild az Ovodavezetd részére. A FIUK munkaiigyi csoportja
altal megallapitott szabadsagokat az Ovoda a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsigos karton). Az Ovoda a FIUK munkaiigyi csoportjaval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A  szabadsagolasi iitemtervek dolgozokkal torténd
elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint nyilvantartdsa az
Ovoda vezetdjének feladata.
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Az allashely-nyilvantartas az Ovoda vezetdjének feladata.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsagrol az Ovoda vezetdje hatarozatban értesiti a
FIUK munkatigyi csoportjat. A jubileumi jutalom szamfejtését a FIUK végzi.

A személyi jovedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Ovoda, a FIUK
munkaltigyi csoportjanak utmutatdsa alapjan, végzi.

A dolgozoi cafeteria nyilatkozatok osszesitése és a FIUK részére tovabbitasa az Ovoda
vezet6jének feladata.

A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok
jogszerliségéért, a teljesités igazolasaért, a FIUK-héz valo hataridében vald
eljuttatasaért az Ovoda vezetSje felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét,
helyettesités, valtozo bér, utazasi koltségtérités, stb.) szamfejtése a FIUK-nél torténik
az Ovoda vezetdjének utalvanyozasaval.

A bérrel dsszefliggd analitikus nyilvantartisok vezetése a FIUK feladata. Az dvodatol
beérkez6 adatok jogszeriségéért, hitelességéért, pontossagaért az Ovoda vezetdje felel.

A humanerdforrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatasa a FIUK részére az Ovoda vezet6jének feleldssége.

Az intézményi bérmegtakaritds Osszege mindig az intézménynél marad,
felhasznalasardl a jogszabalyi, iranyitoszervi eldirdsokat figyelembe véve az Ovoda
vezet6je dont.

A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tirolasa a FIUK
székhelyén torténik. Igény szerint az Ovoda vezet6je masolati példanyt kérhet ezekrol,
ezek jogszabalyi eldirasoknak valo megfeleld kezelése az 6 feleldssége.

Az Ovoda vezetdje, intézményei vonatkozasiban, a KIRA rendszerbe betekintési
jogosultsaggal rendelkezik.

A munka- és védoruhazat nyilvantartdsa a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottak tekintetében az Ovoda feladata.

A FIUK altal az Ovoda teriiletén alkalmazott munkavallalokkal (karbantartd, udvari
munkds) szemben az Ovoda vezetdje — az 6vodai nevelést, rendeltetésszerli hasznalatot
¢és az Ovoda Hazirendjét érintéen a munkakori feladataik ellatdsanak korében - utasitasi
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jogkorrel rendelkezik. A FIUK munkavallaldja felé az Ovodavezeté munkaltatéi

intézkedést nem adhat.

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos FIUK felé teljesitendd hataridéket az

alabbi tablazat tartalmazza:

Megnevezés

Leadasi hataridék a FIUK felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas

folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Tappénzes lapok

folyamatosan (legkésébb minden hoénap
27-i9)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban

megszilintetést megelézéen 5 nappal, ill.
azonnali hatalyG megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek)

targyho 27-ig

Jutalom, megbizas, egyéb nem rendszeres
kifizetés

kifizetést megelézden 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazas
feltételeirdl  irdsbeli  nyilatkozat, 1j

dolgozo elérhetdsége

folyamatosan

Tavollét-jelentés

targyho 27-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

targyho 15-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kisérd levéllel
¢s jegyzOkonyv masolattal

targyhot kovetd honap 5-ig

5.5

A hataridé be nem tartasa, valamint a hidnyosan bekiilddtt okiratok esetén a FIUK
munkaiigyi csoportja a szamfejtést késobbi idépontban tudja teljesiteni.

A FIUK altal kezelt Ovodat érintd munkaiigyi dokumentumok a FIUK iktatasi

rendszerében kezeltek.

A miuikodtetés, tizemeltetés, vagyongazdalkodas szabalyai

A FIUK gondoskodik az iizemeltetéshez kapcsolodd munkaerd (karbantartd,
udvari dolgoz6, flitd, takaritd, kézbesitd) foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja

azok munkajat.

A FIUK miikddtetési, iizemeltetési feladatainak végrehajtasa az alabbi tevékenységek

elvégzésére vonatkozik:

o Energia- és kozmiiszolgaltatasok (villamos-, gazenergia, tavhé- és melegviz

szolgaltatas, viz-, csatorna) biztositasa, feliigyelete, ellendrzése. Energia

beszerzéssel kapcsolatos
ellenérzése, racionalizalasa.

szerzodések,

szdmlak kezelése. Fogyasztas

o Hibaelharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini

ellenorzése, atvétele.

Karbantartasi

feladatok ellatasa, szolgaltatasok

biztositasa, feliigyelete. Szerzddések kezelése.
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Epiiletek elektromos halézatanak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata,
karbantartasa évente két alkalommal.

Vezetékes telefonhaldzat, internet szolgaltatds biztositasa. Szerzddések
kezelése.

Orzés-védelem, riasztorendszer lizemeltetése. Szerz6dések kezelése.
Jatszotéri eszkozok karbantartasa, feliilvizsgalata.

Liftek, ételliftek karbantartasa, feliilvizsgalata.

Rovarirtas

Hulladékkezelés

Kert-, park-, névénygondozas

Erintés-, tiiz-, villimvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése
Gaztomorségi vizsgalatok, javitasok elvégeztetése.

Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Intézményi egységek kozotti kapesolattartas, kézbesités.

Fejlesztési-, felujitdsi igények felmérése, javaslatok Osszedllitdsa az
onkormanyzat felé.

Miikodéshez sziikséges karbantartasi anyagok, takarito-, tisztitoszerek,
higiéniai anyagok beszerzése.

Amennyiben az Ovoda nem foglalkoztat rendszergazdat, a FIUK feladata az
Ovoda rendszergazdai feladatainak ellatdsa, az adminisztracios
tevékenységéhez  sziikséges informatikai  hattér  biztositdsa. A
szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek beszerzése az Ovoda szakmai
finanszirozasi keretébdl torténik a FIUK informatikai munkatarsanak
javaslata alapjan, a FIUK jovahagyésa utan. Az adatok rendszeres mentése
a kizarolag legalis szoftvereket tartalmazo szémitastechnikai eszkdzok
tekintetében a FIUK kotelezettsége. A hivatalos szoftverek beszerzéséért, a
legalis szoftverhasznalatért az Ovoda vezetdje felel. Az Ovoda
weboldalanak tizemeltetéséért, az e-mail szolgaltatasért illetve egyéb kiilsé
informatikai szolgaltatasokért az Ovoda felel. Amennyiben az Ovoda akér
munkaviszonyban, akar megbizassal foglalkoztat rendszergazdat, az ebben
a pontban megjelolt valamennyi feladat ellatasa, elvégeztetése az
ovodavezet6 feladata és feleldssége.

Az intézmény takaritasa, tisztantartasa, takarito-, tisztitoszerek megfelelo
tarolasa az Ovoda feladata.

A FIUK gondoskodik az Ovoda kozétkeztetési feladatainak ellatasarol, az ezzel
kapcsolatos konyhai miikodéshez sziikséges alapfelszerelés biztositasarol a miiszaki
cikkek (hiitészekrény, mikrohullamu siitd, siité, tiizhely, mosogatogép), valamint a
tarolashoz, melegitéshez sziikséges nagyedények tekintetében. A talalashoz sziikséges,
valamint a gyermekek altal hasznalt edények, eszkozok (kenyeres kosarak, talak,
tanyérok, poharak, evOeszkozok, stb.) biztositasa az Ovoda feladata. Az ételmintas
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{iveg, zacsko beszerzése a FIUK feladatkorébe tartozik. A moségép beszerzése az
Ovoda hataskorébe tartozik.

Az étel talalasaval, tarolasaval, az edények, evoeszkozok, poharak, a konyha
tisztantartasaval kapcsolatos feladatok, a kotelezé nyilvantartasok, torési naplo
vezetése, valamint minden HACCP-vel kapcsolatos tevékenység az Ovoda
kotelezettsége.

A FIUK kotelessége a meglévé vagyontargyak, az ingatlan folyamatos — eseti, illetve
iitemterv szerinti- karbantartasa, javitasa, javittatasa. A felmeriilé hibak, problémak
bejelentése az Ovoda vezetéjének, valamint a FIUK &ltal alkalmazott pénztaros
faladata a GLPI rendszeren keresztiil. Az azonnali hibaelhéritdsi munkat igényld
bejelentések (livegtorés, csotorés, stb.) elézetesen telefonon keresztiil torténnek.

A FIUK feladata a vagyon hasznositdsa az onkormanyzat vagyonrendeletének
figyelembevételével. Vagyon hasznositasara, helyiség bérbeadasra kizarolag az Ovoda
vezetdjének tajékoztatasat kovetden, az Ovodavezeté hozzajaruldsaval keriilhet sor.
Bérleti szerzédést kizarolag a FIUK kéthet.

A Kis- és nagy értékii targyi eszkozok, készletek leltarozasa az Ovoda feladata. A FTIUK
megbizott dolgozdjanak ellendrzési jogkdére van. A fOkonyvi és analitikus
nyilvantartds, a selejtezés A FIUK, a selejtezésre keriild eszkdzok elszéllitasa,
megsemmisitése, annak dokumentalisa az Ovoda faladata. Selejtezési javaslatot az
Ovoda vezetdje irasban tehet. Selejtezésre kizardlag az Ovoda vezetjének jovahagyasa
utan kertilhet sor. A nyilvantartési és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa
az ligyrend, valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A szakmai anyagok (jatékok, kézmiives anyagok, fejleszté eszkozok, konyvek,
folyoiratok, stb.) beszerzése, nyilvantartdsa, leltarozdsa (szakleltar) az Ovoda
vezetdjének feleldssége és hataskore.

5.6 A pénzkezelés szabalyai

Az Ovoda bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onalld fizetési szamlaval
rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkozei, tdmogatasai, az irdnyitoszerv altal
nyujtott finanszirozasi bevételei itt keriilnek jovairasra. Az intézményfinanszirozasra
vonatkoz6 szabalyokat Ferencvaros Onkorményzatanak mindenkori koltségvetési
rendelete tartalmazza. A rendelkezésre allo finanszirozasi keretet az Ovoda
vezet8jének irasbeli kérelme alapjan a FIUK gazdasagi vezetdje a FIUK vezetd
jovahagyasa utan kéri meg a Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi lroddjatol.

A bankszamla felett rendelkezési joga az Ovoda vezetdjének és a FIUK gazdasagi

vezet§jének egyiittesen van. Atutalast kezdeményezni kizarolag pénziigyi ellenjegyzés,

érvényesités, utalvanyozds ¢és teljesitésigazolast kovetden lehet. A szamla

bankrendszerben torténd rogzitése FIUK feladata.

Banki utalas csak az Ovoda vezetdjének vagy az altala irasban felhatalmazott személy

utalvanyozasa alapjan torténhet. A banki tranzakcid végrehajtasa az Ovodavezet6
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(vagy az altala irasban felhatalmazott személy) és a pénziigyi ellenjegyzd (vagy az
altala irasban felhatalmazott személy) egyiittes és kizardlagos feladata.

A fizetési szamlarol pénz felvét az Ovoda vezetd (vagy az altala irasban felhatalmazott
személy), valamint a pénziigyi ellenjegyz0 (vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy) egyiittes jovahagyasaval torténhet. Elszamolasra - vasarlasra - felvett
készpénz elszamolasa legfeljebb 30 napos hataridével az eredeti bizonylatok
csatolasaval torténik. A készpénzforgalom a FIUK altal az Ovodaba kirendelt,
megbizott pénztaros kdzremikddésével torténik, a FIUK 4ltal meghatarozott
pénztarprogram segitségével.

- Az Ovoda terilletén a FIUK pénzkezeld helyet miikodtet. A pénzkezeld helyen
feladatot ellatd pénztaros a FIUK-kel all kozalkalmazotti jogviszonyban. Feladata az
étkezési téritési dijak beszedése, bankszamlara torténd befizetése, bizonylatok
kiallitasa, nyilatkozatok, hatarozatok, igazoldsok beszerzése, kezelése, Orzése,
valamennyi kozétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, azok hataridében
torténd megkiildése a FIUK fOpénztarosa részére. Az étkezési téritési dijak
beszedésére, nyilvantartasara, szamlak kiallitdsara a Multiscool program hasznélataval
kertil sor.

A pénztaros feladata a pénztarprogram hasznalata, a hazipénztarban 1évé pénz
kezelése, bizonylatolasa, a szamlak jogszabalyban meghatarozott alaki, szamszaki,
tartalmi kovetelményeknek valdo megfeleldségi vizsgalata. A szamldk szakmai
tartalmaért, a teljesités igazolasaért az Ovoda vezetdje felel.

Pénztarbol kizardlag dologi kiadasok €s szamfejtett személyi juttatasok fizethetok ki.

A pénztar miikddésére vonatkozé részletes szabalyokat a FIUK Pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

5.7 Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szamvitel keretén beliil a FIUK latja el a kdnyvelési feladatokat hatalyos szamviteli
politika és szamviteli szabalyzat alapjan

- A szakmai anyagok keszletnyilvantartasanak kivételével valamennyi analitikus
nyilvantartds a FIUK gazdasagi egységének feladata.

5.8 Beszamolas

- A FIUK kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az irdnyitoszerv altal meghatdrozott
idépontig elkésziteni az Ovoda pénziigyi-szamviteli beszamoléit, adatszolgaltatasait a
mindenkor hatdlyos pénziigyi-szdmviteli  jogszabalyok altal meghatarozott
részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az Ovoda vezetdje felelds a FIUK részére atadott dokumentumok jogszabalyi
megfeleldsségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéért.

- Az Ovoda szakmai beszamolojat az Ovoda vezetdje késziti el, kiildi meg a fenntarto
részére.

15



5.9  Adozas

A FIUK és az Ovoda 6nallo addéalanyként, sajat adoszammal rendelkezik. A FIUK
pénziigyi csoportja az Ovoda részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA,
REHAB, stb.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevalldsok elkészitéséhez az
Ovodéanak a FIUK pénziigyi csoportja felé adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

6. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas

A kotelezettségvallalo, utalvanyozo, teljesités igazoldsara és szakmai teljesités
igazolasra sz016 jogkoroket az Ovoda vezetdje, a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesitd
jogkoroket a FIUK gazdasagi vezetdje irasban jeloli ki figyelembe véve az Avr. altal
meghatarozott részletes szabalyozést, valamint a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendjére vonatkozo szabalyzat eldirasait.

6.1  Kotelezettségvallalds

Kotelezettséget az Ovoda nevében a koltségvetésben szereplé kiemelt eldiranyzatok
erejéig az Ovoda vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy vallalhat.
Ennek rendjét az Ovoda belsd szabalyzataban rogziteni kell.

A kotelezettségvallalds a FIUK gazdasigi vezetSjének, vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése utan az Ovoda Beszerzési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen torténhet. Szabalyozasarél az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

A Kkotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti nyilvantartdsba vételérdl. A
nyilvantartasba vétel a FIUK feladata.

6.2  Utalvanyozas

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadési eldirdnyzatok terhére
kiadast elrendelni- az Avr-ben meghatarozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.

Az utalvanyozas érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozasra az Ovoda vezetdje, vagy az éltala irdsban kijelolt személy jogosult.
Szabalyozasarol az Ovoda vezet6je gondoskodik.

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tiintetni a
kovetkezdket:
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az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szdmat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) éErintett
pénzeszkdz allamhéztartdsi szamviteli korményrendelet szerinti  konyvviteli
szamldjanak szamat és megnevezesét,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

az érvényesitést,

Nem sziikséges kiilon utalvanyozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3  Ervényesités

Az érvényesitonek ellendriznie kell az O0sszegszertiséget, a fedezet meglétét, és azt
hogy az Aht. , az allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet, az Avr. , tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK gazdasagi vezetSje, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy lathat el. Ervényesitési feladatokat ellatd személynek az Avr.
55.§ (3) bekezdése szerint a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kovetden az
utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjeldlést, az
érvényesitett 0sszeget és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

6.4  Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallald irasban jeloli ki.
A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozésa el6tt torténik.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
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foglalo kotelezettségvallalas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

- A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

6.5  Pénziigyi ellenjegyzés

- Az Ovoda esetében pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat a FIUK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijelolt személy lathatja el.

- A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

- A pénziigyi ellenjegyzés elbtt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddni arrol, hogy
a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, a szabad
eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a pénziigyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében elbirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalét. Ha az Ovoda
vezetje a tajékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, az
ellenjegyz6 koteles ennek eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezet6jét irasban
értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallaldo és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitd
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallald szerv, az Ovoda a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra jogosult személyekrdl ¢&s aldirds-mintajukrol a belsd
szabalyzataban rogzitett formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatalyos nyilvantartdsokat az Ovoda vezetdje az aldirds mintaval, szignoval ellatva,
koteles a FIUK részére megkiildeni.

18



8. Informacioszolgaltatas

- Az informaciok folyamatos atadasa az Ovoda és a FIUK kozott jelen munkamegosztési
megallapodasban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A
gazdalkodassal, illetve a mukodtetéssel kapcsolatos informacié elmaraddsa esetén a
FIUK igazgatoja, gazdasagi vezetdje, személyiigyi vezetdje, miiszaki vezetdje irdsban
tajékoztatja az Ovoda vezet§jét a hidnyos informacid- és adatszolgaltatassal
kapcsolatos kovetkezményekrol. .

- A jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megelézd adategyeztetés, adatgytijtés a FIUK feladata, kivéve a nevelési,
oktatasi tevékenységgel kapcsolatos adatok kezelése és az e tevékenységekhez kotddo
informadcio szolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése.

- Az Ovoda azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK altal
rendszeresitett €s a pénziligyi szabdlyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott
nyilvantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetdvé teszik a
FIUK - kozds, 6sszevont adatokat tartalmazo- informacidszolgaltatasat.

- Az informaciok teljes kortiségéért, valodisagaért kozosen felel a FIUK és az Ovoda.
Feleldsségiik kiterjed a szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal ¢és
az analitikaval val6 tartalmi egyezOségre.

- A hatarid6k betartdsa mindkét intézményvezetd, illetve az altala kijelolt, a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége. A
hataridék be nem tartasa illetve a hibés, tartalmilag helytelen adatszolgaltatds az Ovoda
feleléssége. Az Ovoda felelésségre vonds rendjét, szervezeti integritast sérté
események kezelését sajat hataskorben szabalyozza.

- A FIUK az 4altala ellatandé feladatok érdekében irasban a szabalyozott hataridéktél
eltérd hataridot is megallapithat.

A belso kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése,

Az Ovoda és a FIUK vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr. eléirasait, tovabba az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

Az Ovoda vezetéje a Bkr. 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles
irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a FIUK vezetdjét is
tajékoztatja.
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Az Ovoda belsé ellendrzését a FIUK biztositja az éves ellenérzési terv alapjan. A belsd
ellendrzés folyamata a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik. Az
Ovoda vezetSje javaslatokat fogalmaz meg az éves ellenSrzési terv Osszedllitasahoz,
melyet kockazatelemzéssel tamaszt ald. A javaslatokat a belsd ellendr részére a FIUK
vezetdje kiildi meg.

A FIUK éltal miikodtetett belsd ellendrzési feladatellatis nem mentesiti az Ovoda
vezetdjét a vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok aldl, melyet a belso
kontroll tevékenység miikodtetése alapjan koteles kialakitani és ellatni. Az Ovoda vezetdje
koteles az Ovodan beliil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak az Ovoda céljainak eléréséhez, és erdsitik annak
integritasat.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgélo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

Mindkét intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.

A Felek miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiilondsen:

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés rendjérél szo616

szabalyzat

8. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo szabalyzat

9. Beszerzési szabalyzat

10. Bels6 ellendrzési kézikonyv

11. Tratkezelési szabalyzat

12. Informatikai szabalyzat

13. Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szo616 szabalyzat

14. Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

15. Juttatasi szabalyzat,

16. Cafeteria Szabalyzat

17. Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

18. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold szabalyzat

19. Kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo
szabalyzat

20. Adatvédelmi szabalyzat

21.Egyéb szakmai targyt szabalyzatok, vezetdi utasitasok

Noogok~whPE

Felek megallapodnak, hogy valamennyi fentiekben felsorolt szabalyzatok elkészitése
minkét fél kotelezettsége sajat intézményére vonatkozdan. Jelen megallapodas targyat
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érintd, a jogszabalyokban valamint jelen megallapodasban megéllapitott feladatok
ellatasat érinté szabalyzatok (1. — 10., 15., 16., 17.) esetében az Ovoda vezetdje koteles a
szabélyzat elkészitése soran a FIUK igazgatdjaval egyeztetni a szabalyzat tartalmarol.
Felek megallapodnak, hogy a szabélyzat végleges tartalma vonatkozasiban a FIUK
igazgatojanak egyetértési joga van. Amennyiben az Ovoda nem rendelkezik a fentiekben
felsorolt, jelen megallapodas targyat képezo tevékenység ellatasahoz sziikséges szabalyzat
barmelyikével, igy a FIUK hatalyos szabalyzatat irinyadonak kell tekinteni.

10. Zaré rendelkezések

11. A FIUK és az Ovoda vezetéje felelds e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért ¢s
mukodéséért/mukodtetéséért, valamint az érintettekkel torténd megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerzédés teljesitése soran adatvédelmi kotelezettség
ald esd adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértden megallapodnak és magukra
nézve Onallo  kotelezettségiikként  elfogadjdk, hogy jelen munkamegosztasi
megallapodassal 0Osszefiiggd barmilyen tevékenységiik végzése soran az irdnyado
adatvédelmi szabalyokat, igy kiilondsen az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv. ), valamint
az Eurdpai Parlament és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szo6lo6
2016/679/EU rendeletet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjak és ellendrzési
koriikbe esé mértékig masokkal is betartatjak.

Eldbbiek korében szerz6dd Felek tovabbi kotelezettségilikként vallaljak, hogy egymast és
adatkezeléssel érintett személyeket haladéktalanul tajékoztatjak, amennyiben jelen
munkamegosztasi megallapodassal Osszefiiggésben az Infotv. és a GDPR hatdlya ala
tartoz6 adatkezelésre és/vagy bdvitésére kertilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértden rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkezd
adatokon kiviil barmilyen adatkezelést magaba hordozo tevékenységiik korében 6nalldan
jarnak el. Jelen munkamegosztasi megéllapodassal Osszefiiggésben az Ovoda
adatkezel6ként, mig a FIUK adatfeldolgozoként, esetlegesen kozods adatkezeldkként
felelnek egymas és az érintettek iranyaba. Felek rogzitik, hogy e targyban egymadssal
kiilon megallapodast kotottek.

12. Megismerési nyilatkozat

A felek a megallapodast elolvasas és kolcsonds értelmezés utan az alulirott napon és
helyen egyetértéssel alairjak.
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13. Hatalyba lépés

Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre vonatkozdan felek a vonatkozod
jogszabalyokat €s belso szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen megallapodas Felek alairasaval 1ép hatdlyba, mellyel egyidejiileg Felek kozott
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormdanyzata Képviseld-testiiletének
89/2015. (I11.19.) sz. hatarozataval jovahagyott munkamegosztasi megallapodés hatalyat
veszti.

Jelen megallapodast Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
KépviselO-testiilete a ....... /2019 (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2019.

intézményvezetd intézményvezeto

FIUK Ovoda
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