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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjéré!

mely létrej6tt a
Ferencvirosi Intézmény Uzemeltetési Kézpont (a tovabbiakban: FIUK)

Székhely: 1097 Budapest, Vagohid utca 35-37
Torzskdnyvi azonositd szam:
Ad6szam:15801948-2-43

Statisztikai szdmjel:

Képviseli: Czakoné Dobo Krisztina intézményvezetd

valamint a
Ferencvarosi Mivelddési Kozpont és Intézményei (a tovabbiakban: FMK)

Székhely: 1096 Budapest, Haller utca 27.
Torzskdnyvi azonositd szam: 509075
Adészam: 15509079-2-43

Statisztikai szdmjel: 15509079-9329-322-01
Képviseli: Toth Betty igazgatd

kozott az Allamhéztartasr] sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint
a végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.) 9.§ (5)
bekezdésében szabalyozottak alapjan, az aldbbiak szerint.

Az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (42) és (4b) és a (4) bekezdés
szerinti koltségvetési szerv (tovabbiakban egyiitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv) valamint a kijelolt koltségvetési szerv a munkamegosztds és
felelosségvallalds  rendjét  megdllapodasban  (tovdbbiakban  munkamegosztasi
megallapodas) régziti.

A megillapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai
tevékenységekre, a kulturdlis és az ehhez kapcsolédd kozmiivelddés-szakmai
nyilvantartdsok vezetésére és adatszolgaltatisokra.

A Ferencvarosi Mivelddési Kozpont és Intézményei részére, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi, tovdbbad a miikddtetéssel, Uizemeltetéssel, a vagvon
hasznélataval, védelmével oOsszefliggd feladatainak ellatasara, Budapest Févaros 1X.
kerillet Ferencvéros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 49/2015. (11.19.) szdmu
hatérozataban a Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési Kozpontot jeldlte ki.

ranyitoszerv: ]
Budapest Févaros IX. keriiiet Ferencvaros Onkorményzata Képvisels-testiilete,
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1. Altaldnos rendelkezések
1.1Jogszabdlyi hdttér

A kolcsdnds egyiittmiilkodés szabalyait az alabbi jogszabalyok és rendeletek hatarozzak
meg:

- az &llamhéztartésrol 5z616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az allamhaztartdsrél sz6l6 tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011. ( XIL.31)
Korméanyrendelet (Avr.)
a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (Szamv.iv.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérél szold
370/2011. ( XIL.31.) Kormanyrendelet

- az dllamhéztartds szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. térvény (Kijt.)

1.2 A megdllapodds célja

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartasival a
munkamegosztas és feleldsségvallalds szakszer(i rendjének szabéalyozésa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkod4st, ennek érdekében biztositsa
a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartdsit a
hatékony egyiittmiikédés sordn, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat- , hatds- és
felel6sségi kirbk megosztasat.

A munkatnegosztas nem sértheti az FMK szakmai dontéshozé szerepét.

Az FMK és a FIUK kozbsen feleldsek a munkamegosztis megszervezéséért és
végrehajidsaért, a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért és mikddtetéséért,

2. Az egylittmikodés dltalinos szabilyai
2.1 Szabdlyozottsagok, jogkorok

A FIUK a gazddlkoddssal dsszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok,
rendeletek, szabilyzatok, utasitisok elOirdsait, valtozasait. Ezekrl a hozza tartozé
koltségvetési szervet tdjékoztatja, elésegiti és nyomon koveti a gyakorlatban térténd
betartésukat.

FIUK mitkodési kdrében kiadott gazdalkodasi, szidmviteli elszamoldsi, tizemeltetési,
vagyonkezelési szabalyzatai, utasftasai, korlevelei érvényesek az FMK-ra nézve, melyeket
az intézmény vezetdje koteles megismertetni a szakmai munkét ellato alkalmazottaival.

A FIUK a fenntartd ltal meghatdrozott EcoStat integralt pénziigyi rendszerben vezeti az
FMK fokényvi kényvviteli és vagyondnak nyilvantartdsait, a fékényvi konyveléshez
kapcsolodo részletezd, analitikus nyilvantartasokat. A havi jelentések elkészitése,
tovabbitisa a KGR rendszeren keresztiil torténik a FIUK 4ltal.
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A munkatigyi adatok kezelése, nyilvantartdsa, tovabbitsa u fenntarté altal meghatdrozott
KIR3 rendszeren keresztiil valésul meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa, az 6nall6 bérgazdélkodas az FMK dolgozdi tekintetében
az FMK igazgatéjanak a feladata. Az igazgatd kotelessége és felelossége a munkaiigyi
adatokban bekdvetkezett véltozasokrél vald folyamatos tajékoztatis, a hiteles és a
jogszabalyoknak megfeleld adatszolgaltatds, az analitikus bémyilvantartds pontos
vezetése, a FIUK tajékoztatsa.

A kotelezettségvallalasi és utalvdnyozdsi jogktrt az FMK alkalmazottaira vonatkozé
személyi juttatdsok és szakmai anyagok eldirdnyzata esetén az FMK vezetSje gyakorolja.
A gazdasigi események szabdlyossagat, a térvényi eloirasoknak valé megfelelését a FIOK
munkatdrsai az érvényesités valamint a pénziigyi ellenjegyzés sordn ellenérzik. Hiba
esetén felhivjdk az igazgatd figyelmét a 24 oran belilli komigalisra és tovabbi
intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazoldsira jogosité
személyt, irasban a kdtelezettségvallald jelsli ki.

Az FMK vezetdje koteles az altala vagy megbizottja 4ltal feliigyelt, kezdeményezett,
gyakorolt gazdasagi események bizonylatainak eredeti elsé példanyat azonnal, illetve 24
oran beliil FIUK kijeidlt munkatarsaihoz eljuttatni.

Az FMK épiileteinek mitkSdtetésével, tizemeltetésével, tovdbba a vagyongazdalkodas
korében a vagyon hasznélatdval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos jogkordket a
FIUK gyakorolja, a kapcsolodé feladatokat a FIUK latja el. FIOK dontései e korben
kotelez6ek az FMK szakmai munkét végzd alkalmazottaira, akik a vagyon megévasaért,
rendeltetésszerli hasznalatéért, az eredményes hasznositis eldsegitéséért a Kjt. szabalyai
szerint felel6sek,

2.2  Eldiranyzat

Az FMK ¢piileteinek milkddtetését és fejlesztését szolgalo, irdnyitoszerv dltal jovahagyott
elbirdnyzatai felett FIUK rendelkezik.

Az FMK az irdnyitészerv altal részére jévahagyott sajat koltségvetési elbirdnyzata
keretein belill kételes gazdilkodni. Az intézmény vezetGje a sajat koltségvetésében
meghatdrozott eldiranyzatok felhaszndldsaért az Aht. el6irdsai szerint felel.

Az elBirdnyzatok nyilvantartasit a FIOK oly médon kételes vezetni, hogy abbél béarmikor
megéllapithatéak legyenek az FMK-ra vonatkozé adatok, A FIUK gazdasagi vezetSje a
havi rendszerességgel késziilé adatszolgéltatdsokat az FMK vezetbjének is eljuttatja
tajékoztatasi célbol a targyhot kdvetd honap 20. napjaig.

23 Szamvirel

A szémviteli és pénzfigyi nyilvantartasokat a FIUK vezeti. A fenntart6 altal meghatarozott
programmal elldtja a fokonyvi kdnyvelési feladatokat, gondoskodva arrdl, hogy az
intézmény gazdasdgi eseményei egymastol elkiilniiljenek.
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2.4 Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartis érdekében az FMK a FIUK 4ltal rendszeresitett bizonylatokat
koteles hasznalni,

Mind a munkatigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az
eredeti bizonylatokat a FIUK kdteles 6rizni.

2.5 Bankszdmla, pénzkezelés

Az FMK bevételei beszedésére és kiad4sai teljesitésére dnallé bankszdmldval rendelkezik.
Banki utalds csak az FMK igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy
utalvényozésa alapjan t6rténhet.

A készpénzforgalom a FIUK sltal az intézménybe kihelyezett, megbizott pénztérosok
kézremiikddésével torténik a FIUK altal meghatdrozott pénztirprogram segitségével.

2.6  Tdrgyi eszkozik nyilvéntartdsa

A kis és nagy értékd targyi eszkozok intézményi szintli analitikus és Gsszesits
nyilvantartasa a FIUK feladata. A helyiség és alleltéri korzetek leltarfelelseire az FMK
vezetGje tesz javaslatot. A személyes hasznilatra adott eszk8zok atvételének
dokumentalasardl az FMK igazgatGja gondoskodik.

2.7 Targyi eszkozok selejtezése, leltdrozdsa

A leltarozasi tevékenységet a FIUK megbizott munkatarsa, valamint az FMK igazgatSja
dltal irdsban kijelolt személy egyiittesen végzi. Az FMK vezetdje javaslatot tesz a
selejtezésre. A FIUK a nyilvantartdsok és a ténylegesen fellelt eszkdzok kozotti
eltérésekrd]l kimutatast készit. A feltart hianyossdgokért az FMK igazgatoja felel. A
technikai lebonyolitas a leltarozasi és selejtezési szabdlyzatban eldirtak szerint t6rténik.

3. A gazdasdgi szervezet
3.1 A Ferencvdrosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont

gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nallé gazdalkoddsi jogkore és feleldssége van. Az alaptevékenységét
onélldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felelés a megallapodésban szerepld
hozzarendelt koltségvetési szerv mikodtetéséért, a kdliségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok médositisanak, dtcsoportositdsanak és felhasznaldsanak végrehajtdséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszdmoldsi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért. A
koltségvetés tervezéshez szitkséges adatok megfeleld rendben és bontisban, hatéridére
torténd szolgaltatasaért az FMK vezetbje felelds.

b e

4



Ellatja:

- Az FMK éves koliségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
a koltsegvetési szerv mikkodtetésével, izemeltetésével, vagyongazdalkodasa kérében a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Valamennyi koltségvetési szerv bels0 szabdlyzatban rendezi a mitkodéshez,
gazdéalkodéshoz kapcsolddo jogszabédlyban nem szabalyozott kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizdldsa az intézményvezetdk és a gazdasdigi vezeto
kozos feladata.

3.2 A FIUK intézményvezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt és e mindségében
teljes korl alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

- Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,
ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

- biztositja az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

- tervezi, szervezi, irdnyitia és ellenbrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
milkddésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a gazdasdgi szervezet munkatarsai felett,
= megszervezi az intézmény belss ellentrzését,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, elkészitteti az intézmény kotelezben elirt
szabélyzatait, tovabbad az intézmény mikodését segitd egyéb szabdlyzatokat,
rendelkezéseket,

- ellatja az intézmény miik5dését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

3.3 A FIUK gazdaségi vezetGje

Feladata biztositani a hozzarendelt intézményekben a szamviteli, pénziigyi é€s
gazdalkodasi folyamatok zavartalan miik5dését. Ezen beliil feladatai:

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek elétt,

- ellatja és megszervezi a szamviteli, pénziigyi, egyéb gazdasagi feladatok ellatisat,
irdnyitasat, felligyeletét, értékelését és ellendrzését,



- felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasrol szold beszamold jelentéseit,
gondoskodik a kiilonbdzd adatszolgaltatdsokrél, az addbevallasok elkészitésérol,

gondoskodik réla, hogy az intézmény pénziigyi kotelezettségeinek hatiriddben cleget
tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasérol,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt,

elkésziti (elkészitteti)és folyamatosan karban tartja, aktualizdlja az intézmény
pénziigyi-gazdasagi szabdlyzatait, e szabélyzatokat kiterjeszti a hozza tartozd
intézményekre is valamint azokat rendelkezésre bocsitja melyek betartasaért az
intézményvezetdk feleldsek,

ellendrzi a hatdskérébe tartozd csoportok tevékenységét,

- elkésziti az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak munkakori leirasat.

4, AzFMK

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv, Szakmai céli kditségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoléséra,
utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

Az FMK vezetdje az intézmény alapfeladatai ellatisat szolgdld személyi juttatdsokkal és
az azokhoz kapcsoléd6 jarulékok eldirdnyzataival minden esetben teljes korden
rendelkezik,

Az FMK és Intézményei dnkorményzati fenntartasil, szakmailag &nallé koltségvetési
szerv, kozmiivel6dési intézmény, melyet Budapest Fovéaros IX. Keriilet Ferencvéros
Onkorméanyzata hozott Iétre a Kjt. (A muzealis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari
ellatasrél és a kbzmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. térvény) 78.§ (1) bekezdése alapjan
a kozmifvelGdési kizfeladatok elldtdasdra.

A Ferencvarosi Miivel6dési Kozponthoz tartozd intézmények a Dési Huber Istvéan
Miivelddési Hiz, a Ferencvarosi Helytorténeti Gylijtemény, a Ferencvarosi Pincegaléria, a
Jozsef Attila Emlékhely, a Jozsef Attila-lakotelepi Kozosségi Haz, a Pinceszinhaz és a
9.Tv.

A 8 kiilonbdz6 tagintézmény 7 telephelyen miikadik.

Az FMK és Intézményei alaptevékenysége a kizmiivel6dési tevékenység,

Az intézmény kozmiivel6dési tevékenységének sokoldali szakmai jellege magaban
foglalja a mtivel6dési kozpontok tevékenységét, a nagyrendezvények szervezését, a
muzedlis, kdzgyljteményi, kiallitdi, galéria, szinhézi és televizios tevékenységet.

I
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Miik8dési teriilete Budapest IX. kertilet, Ferencvéros egésze.

Alapvetd célja:

- milktdése soran biztositsa a Ferencvaros és vonzaskorzetében él6k kulturdlis és
kozmiivelodési lehettségeit;

- biztositsa az ifjlisdg kulturdlis szocializéci6jat, nevelését valamint a gyermekek és
fiatalok miveltségének névelését, a tandran kiviili nevelést;

- biztositsa a lakossdg kulturdlt szorakozidsdnak é&s kozOsségi tevékenységének
elOsegitését, biztositsa a szabadido tartalmas eltdltését,

- biztositsa az idds korosztilynak a testi-lelki egészséget megérzd, kulturilis és
szorakoztatd programokat;

- teremtsen generdcios hidat a fiatalok és a szépkortiak kdzdtt; teremtsen folyamatot a
kulturalis értékek atadasaban;

- szervezze meg a kiilonbdzd, sokszind kulturdlis és kézosségi rendezvényeket; adjon
helyet képzbmiivészeti kidllitdsoknak, helytdrténeti kutatbmunkdnak, szinhdzi
produkcidknak, kommunikécios és televizids tevékenységnek;

- 4polja a kulturalis hagyomanyokat, gondozza és épitse a keriilet értéktarat, permanensen
fejlessze a Jozsef Attila-kultuszi;

- minden korosztdlynak, minden keriiletrészben, megfelelé mennyiségli, magas
szinvonal{l, valtozatos &s értékes kultirat kdzvetitsen!

4.1 Az FMK vezetgje

Az FMK vezetdje felelds:
- Az intézmény szakszeril és térvényes miikddésért
- A takarékos gazdalkodéasért
- A munkaltatoi feladatok térvényes ellatisaért
- Tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

Az intézmény kodzvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak milkotetéséért,
folyamatos fejlesztésért a helyi szabdlyozasnak megfelelten.
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Az FMK igazgatéjinak feladatai:

- Az intézmény vezetése
Munkaltatdi jogkdr gyakorldsa
- Kitelezettségvillalds , alairasi jogk&r gyakorldsa
- Az intézmeény képviseleti jogkorének gyakorlasa
- Intézkedési jogkor gyakorlasa
- Gondoskodaés az intézményben folyd szakmai munka személyi és targyi feltételeirdl
- Az intézmény munkarendjének meghatirozésa
- A munkatdrsak munkakdorének, feladatainak, hatiskérének meghatarozasa
- A feladatok szervezése, a feladatok végrehajtasanak iranyitésa
- A munkatérsak rendszeres tijékoztatasa, a bels6 informacidaramlas biztositisa
- Az FMK és tagintézményei k6z6tti feladatrendszer koordinalasa
- A kiilsé kapcsolatok szervezése, folyamatos konzultaciok, kapcsolattartas
- A kiilsé informacidaramlés biztositdsa, informacio-bazis kialakitdsa
- Kozmiivelodési feladatok ellatdsa, rendezvények, fesztivilok, elSaddsok, kiallitasok,
tanfolyamok szervezése
- Megallapodasok, szerz6dések kétése, betartdsa
- Folyamatos kapcsolattartas a helyi és orszagos médidval, a keriileti intézményvezetdkkel,
tarsintézményekkel, a kozmivel6dési szakma képviselbivel, civil szervezetekkel,
egyhdzakkal, egyéb partner szervezetekkel
- Kézmiivelddési szolgaltatasok kozvetitése a lakosséag felé
- Forrasteremtés palyazatok, bérletek és egyéb lehetdségek titjan
- Az FMK hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabélyzatéban meghatirozott feladatok
ellatisa
- Az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe

5. Az egyiittmiikddés konkrét teriiletei, feladati
3.1 Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A FIUK gazdasigi vezetbje, vagy az dltala irasban kijelolt személy kiilon
jogszabalyban ¢léirt tartalommal évente elemi koltségvetést készit, ami kiterjed az
ellenérzésre, egyeztetésre, dsszesitésre is. Az éves koltségvetés tervezése soran az
FMK vezettjével, illetve az altala irasban felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni,
az intézmény igényeit irasban megkérni, a kéltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, az
igazgatot a jogszabélyoknak megfelelden tandcsokkal ellatni.

- Az FMK igazgatoja kételes irasban koltségvetési javaslatot késziteni, a FIUK altal
meghatdrozott formatum szerint (formaban és részletezett tartalommal) és a szitkséges
szoveges indokldssal. A koltségvetési javaslat Osszedllitasakor részletesen meg kell
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tervezni a meghatérozott keretszdmok alapjdn mindazon kiaddsokat és bevételeket,
amelyek forrastol fiiggetlentil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok
alapjan rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel vérhatéak, jogszabdalyon,
szerzbdéses kotelezettségen, megallapodason alapulnak.

A szemé€lyi juttatisok és jarulékok tervezése a munkaéltatéi jogktrhdz tartozd
alkalmazottakra vonatkozé tervezéshez a részletes javaslatot az intézményvezetd
késziti el. A jarulékok kodzdtt kell megtervezni az intézmény varhaté rehabilitaciés
hozzéjarulasi ktelezettségét, melyet az FMK kéltségvetésében kell szerepeltetni.

- A koltségvetési javaslat az alap eldiranyzaton feliili tSbbletbevételt, tobbletkiad4st,
illetve tGbblettamogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyité szerv 4ltal
eldzetesen jovahagyott, jogszabdlyon vagy egyéb kitelezd eldirdson alapuld
tobbletfeladat indokolja. Az eldiranyzati tobblet biztositdsara irdnyulé igényt olyan
sz6veges indokolassal kell elldtni, amelybél egyértelmiien megallapithaté, melyek azok
a kiadasok, bevételek, amelyek megviltozasa miatt az alap el6irAnyzat modositésa
sziikséges.

- A koltségvetés elfogaddsa az FMK  vezetdjének, valamint a FIUK
intézményvezetSjének €s gazdasagi vezet6jének alairdsdval trténik.

3.2 Eldirdnyzat médositdsa

- A koltségvetési szerv a jogszabilyok ¢s az Onkormanyzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes elbirdnyzatait.

Az FMK eléirdnyzatanak médositisa az igazgat6 kérésére, vagy egyetértésével a FIUK
intézményvezetdjének €s gazdasagi vezetdjének egyetértésével tovabbithatd az irdnyitd
szerv felé.

- A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az FMK vezet6jének egyetériése,

frasos nyilatkozata szikséges.

- Az irdnyitészerv altal elrendelt eldiranyzat médositas végrehajtasaért az FMK vezetfje,
valamit a FIUK gazdasagi vezetdje egylittesen felel.

A FIUK gazdasigi vezetdje koteles folyamatosan tijékoziatni az FMK vezetdjét az
eléiranyzat modositdsardl azokban az esetekben, amikor fenntarté altal kezdeményezett
elbiranyzat modositas tortént.

5.3 Az elGirdnyzatok felhaszndldsa
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Az intézmény koltségvetési tadmogatasa csak az alaptevékenységhez kapcsolédd
személyi juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiadadsokra hasznilhaté fel. Az
eldirényzatok felhasznélasirél az FMK sajit maga gondoskodik. A tervezett
felhasznélasrél az FMK igazgatja koteles havi bontdsban {itemtervet késziteni, azt a
FIUK gazdasagi vezetdjének eljuttatni.

A koltségvetés iitemterv szerinti felhasznaldsanak ellendrzését a FIUK gazdasagi
vezetdje végzi. Havonta koteles tdjékoztatni az FMK vezetdjét az felhasznélas
alakulésarol.

5.4 A humdnerdforrds-, bérgazdalkodds szabdlyai

A személyi juttatdsok magukban foglaljdk a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsé
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatisokon kiviil magiban
foglalja a kiilénbdzd személyi juttatasokhoz kapcsolddé jarulékokat is,

Az FMK vezetdje ondllé bérgazddlkodési jogkorrel rendelkezik. Az FMK szakmai
munkat végzd alkalmazottainak személyi juttatisok és létszdm elSirdnyzataval a
munkajogi elbirdsok figyelembe vételével nalléan gazdalkodik.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos frdsos anyag KIR rendszerben térténd elkészitése
(kinevezés, dtsorolis) az FMK vezetdjének irasbeli megkeresésére a FIUK feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumeniumok biztositasa esetén. A FIUK
altal elkészitett személyi anyagot tovébbitds elétt az FMK vezetdjével mint
munkaltatéval, valamint a FIUK gazdasdgi vezetbjével mint pénziigyi ellenjegyzével
frasban jovd kell hagyatni. Jovdhagyss utén a Magyar Allamkincstar felé torténd
tovabbitasa a FIUK, a dolgozo felé valé tovabbitisa a munkaltatéi joggyakorléd
feladata.

Az FMK dolgozdinak munkakéri leiras elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az
erkélesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolé dokumentumock, az Onéletrajz
beszerzése az igazgato faladata és kotelessége. A munka- és egészsépiigyvi alkalmasségi
vizsgdlatra valé beutalds szintén az FMK vezetGjének feladatkorébe tartozik, Az
egészségligyi kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése
az FMK igazgatdjdnak feladata.

Munkaviszony megsziintetése esetén az FMK igazgatdja irdsban értesiti a FIUK
munkaiigyi csoportjanak vezet§jét a munkaviszony megszintetésére tett intézkedésrol.
A megsziintetésrél szold6 dokumentum mell€é csatolja a munkavéllalé kilépésekor
szilkséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol szo616 igazolast. A benyqjtott iratok
alapjan a munkaviszony megsziintetését a FIUK munkaiigyi csoportja végzi az FMK
vezet$jének alairdsaval.

- Megbizasos jogviszony esetén az FMK igazgatbja a megbizis teljesitésének
megkezdését megel6zben elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott aldirdsa
elott ellenjegyzése megkilld a FIUK gazdasagi vezetGjének. Kifizetésre csak
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ellenjegyzés és az FMK teljesités igazolasa utan keriilhet sor. A megbizasos jogviszony
bérszamfiejtését a FIUK végzi.

A munkavéllalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi Gigyek (TGYAS, GYED) esetén
az érintett dolgozo felveszi a kapcsolatot a FIUK. munkatigyi csoportjéaval.

Betegdllomény esetén téppénzes lapot, valamint a kitblioit tavollérdl szolo
nyilatkozatot az FMK megkiildi a FIUK munkaiigyi csoportjanak.

Az éves szabadsagok megéllapitasat a FIUK munkafigyi csoportja végzi, errdl tirgyév
februar 15-ig kimutatist killd az FMK vezetjének részére. A FIUK munkaiigyi
csoportja altal megallapitott szabadsagokat az FMK a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsdgos karton). Az FMK a FIUK munkaligyi csoportjdval a szabadsdgokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsapoldsi {itemtervek dolgozokkal torténd
elkészittetése, a szabadsdgok kiadisa és engedélyezése, valamint nyilvantartasa az
FMK feladata.

Az éllashely-nyilvantartas vezetése az FMK vezetdjének feladata.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsigrél az FMK vezet§je hatdrozatban értesiti a
FIUK munkaiigyi csoportjat. A jubileumi jutalom szamfejtését a FIUK végzi.

A személyi jovedelemadéval kapesolatos adminisztrativ feladatokat az FMK a FIUK
munkaiigyi csoportjinak tutmutatdsa alapjan végzi.

A cafeteria nyilatkozatok elkészitése, jovahagyasa az FMK igazgat6janak feladata.

A jelenléti ivek, tilérdk, helyettesitések nyilvantartdsanak vezetéseéért, azok
jogszerliségéért, a teljesitésigazolasaért, a FIUK-hoz valé hataridében vald
eljuttatasiért az FMK vezetdje felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités,
valtozé bér, utazési koltségtérités, stb.) szamfejtése a FIUK szervezetében torténik az
FMK igazgat6janak utalvanyozésaval.

A bérrel dsszefliged analitikus nyilvantartisok vezetése a FIUK feladata. Az FMK-t6l
beérkezé adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossagaért az intézmény igazgatdja
felel.

A humaneréforrassal-, bérgazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi informacid,
dokumentum eljuttatdsa a FIUK részére az FMK igazgatéjanak feleléssége.
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Az intézményi bérmegtakaritds Osszege mindig az intézménynél marad,
felhasznélasdrdl a jogszabdlyi, iranyitészervi elbirdsokat figyelembe véve az
intézményvezetd dint.

A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tiroldsa a FIUK
székhelyén torténik. Igény szerint az FMK vezetdje mésolati példanyt kérhet ezekrdl,
ezek jogszabalyi el6irdsoknak valo megfeleld kezelése az & feleltssége.

Az FMK vezetje intézménye vonatkozdsdban, a KIR rendszerbe betekintési
jogosultsdggal rendelkezik.

A munka és védoruhdzat nyilvantartisa a szakmai €és szakmai munkdt segitd
alkalmazottak tekintetében az FMK feladata.

A FIUK iltal az FMK teriiletén alkalmazott munkavallalokkal (gondnok, informécios
Ugyféltdjékoztatd, karbantartd, takaritd,) szemben az FMK vezetdje - munkakéri
feladataik ellatdsanak korében - utasitdsi jogkérrel rendelkezik.

Az adatszolgéltatdssal, szamfejtéssel kapesolatos FIUK felé teljesitendd hatiridéket az
alabbi tablazat tartalmazza:

Megnevezés Leadssi hatiridok a FIUK felé
Atsorolas, potiék, egyéb bérvaltozas folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)
Tappénzes lapok folyamatosan (legkésébb minden hénap 5-
ig)

Kilépési, megsziintetés: kérelmek irasban | megsziintetést megelézben 5 nappal, ill.
azonnali hatdly megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

T1ilora, helyettesités (valtozd bérek) targyhdt kovetd honap 5-ig

Jutalom, megbizds, egyéb nem rendszeres | kifizetést megeldzden 10 munkanappal
kifizetés
Uj beléptetés esetén az alkalmazis | folyamatosan
feltételeir6l irasbeli nyilatkozat ., Wj
dolgozo elérhetésége

Téavollét-jelentés targyhot kdvetd honap 5-ig
Etkezési utalvinyok igénylése targyho 15-ig

Kartérités, egyedi kifizet€s kiséré levéllel | tirgyhdt kdvetd honap 5-ig
és jegyzOkonyv méisolattal

A hatéridd be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildstt okiratok esetén a FIUK
munkaflgyi csoportja a szamfejtést késébbi idépontban tudja teljesiteni.

3.5 A mikodietés, iizemeltetés, vagyongazdalkodds szabdlyai
12
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A FIUK gondoskodik az iizemeltetéshez kapcsolodé munkaerd foglalkoztatdsardl,
szervezi, irnyitja azok munkajat.

A FIUK miiksdtetési, tizemeltetési feladatainak végrehajtisa az alabbi tevékenységek
elvégzésére vonatkozik:

o Energia- és kozmitiszolgaltatisok (villamos-, gazenergia, tavho- és melegviz
szolgéltatés, viz-, csatorna) biztositasa, felligyelete, ellen6rzése. Energia
beszerzéssel kapcsolatos szerzédések, szdmldk kezelése. Fogyasztas
ellenGrzése, racionalizildsa.

o Hibaelhdritasi munkdk felmérése, elvégzéselelvégeztetése, munka helyszini
ellendrzése, atvétele, Karbantartisi feladatok elldtasa, szolgiltatasok
biztositasa, feliigyelete. Szerzddések kezelése,

o Epiiletek elektromos halézatinak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata,
karbantartdsa évente két alkalommal.

o Vezetékes telefonhalozat, internet szolgaltatds biztositisa., Szerzddések

kezelése.

Tehergépkocsi, traktor iizemeltetése, karbantartisa

Orzés-védelem, riasztorendszer lizemeltetése. Szerzddések kezelése.

Rovarirtas

Hulladékkezelés

Kert-, park-, ndvénygondozas

Erintés-, tiiz-, villamvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése

Géaztbmorségi vizsgalatok, javitidsok elvégeztetése.

Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Intézményi egységek kozotti kapcsolattartas, kézbesftés.

Fejlesztési-, felijitasi igények felmérése, javaslatok Osszedllitisa az

Onkorményzat felé.

o Miikddéshez sziikséges karbantartdsi anyagok, takaritd-, tisztitoszerek,
higiéniai anyagok beszerzése.

G o 00 0 0 C 0O 00

A FIUK kotelessége az ingatlan folyamatos —eseti, illetve iitemterv szerinti-
karbantartdsa, javitasa, javittatisa. A felmeriild hibdk, problémék bejelentése a FIUK
altal alkalmazott és altala kijelslt személy faladata a GLPI rendszeren keresztill. Az
azonnali hibaelharitdsi munkdt igényld bejelentések (livegtorés, cs6torés, stb.)
telefonon keresztiil trténnek.

A FIUK feladata a vagyon hasznositasa az Onkormanyzat vagyonrendeletének
figyelembe vételével. Vagyon hasznositiséra, helyiség bérbeadasra kizérélag az FMK
vezetbjének tajékoztatasat kdvetden, az FMK igazgatojanak hozzajaruldsival keriithet
sor. Bérleti szerzédést kizérolag a FIUK kéthet,
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- A kis- és nagy értékfi targyi eszkozok, készletek leltérozdsa a FIUK feladata az FMK
kijelslt dolgozdjanak egyiittmiikddésével. A fokonyvi és analitikus nyilvantartds, a
selejtezés, a selejtezésre Kkerlild eszk6zdk elszallitidsa, megsemmisitése, annak
dokumentalasa szintén a FIUK faladata. Selejtezési javaslatot az FMK vezetéje irdsban
tehet. Selejtezésre kizardlag az FMK igazgatdjanak jovahagydsa utén keriilhet sor. A
nyilvantartasi €s selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa az tigyrend, valamint
a leltérozési és selejtezési szabdlyzat alapjan torténik.

A szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartisa, leltdrozdsa (szakleltir) az FMK
vezetOjének felelossége €s hataskore.

5.6 A pénzkezelés szabdlyai

- Az FMK 6nalld bankszamlaval rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkizei,
tAmogatdsai, az iranyitoszerv dltal nyQjtott finanszirozasi bevételel itt jelennek meg. Az
intézményfinanszirozdsra vonatkozé szabdlyokat az Onkormédnyzat koltségvetési
rendelete tartalmazza, A rendelkezésre all6 finanszirozasi keretet az FMK vezetdjének
irésbeli kérelme alapjan a FIUK gazdasigi vezetdje az intézményvezetd jovihagyasa
utan kéri meg az dnkorményzat pénzigyi irodajatol.

- A bankszdmla felett rendelkezési joga az FMK vezetdjének és a FIUK gazdasdgi
vezetbjének egyiittesen van. Atutalast kezdeményezni kizarélag pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozis és teljesitésigazolast kbvetden lehet. A szdmla bankrendszerben t6rténd
régzitése FIUK aMal kihelyezett gazdasagi ligyintéz6 feladata.

Az FMK bevételei beszedésére és kiaddsai teljesitésére ©ndllé bankszdmlaval
rendelkezik.

A szédmlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A bankszamla széma: 12001008-00173095-00100008

Banki utalds csak az FMK igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy
utalvdnyozdsa alapjan torténhet. A banki tranzakeid végrehajtdsa az FMK igazgatd (
vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott személy) és a pénziigyi ellenjegyzd (vagy az éltala
irdsban felhatalmazott személy) egyiittes és kizarolagos feladata a FIUK
intézményvezetbjének jovahagyisit kivetden.

A bankszdmlér6l pénz felvét az FMK igazgaté (vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott
személy), valamint a pénziigyi ellenjegyzé (vagy az dltala irasban felhatalmazott
személy) egylittes jovahagyasdval torténhet. Elszdmoldsra - vésarlasra - felvett
készpénz elszdmoldsa legfeliebb 30 napos hat4riddvel az eredeti bizonylatok
csatoldsdval torténik. A készpénzforgalom a FIUK altal az intézménybe kihelyezett,
megbizott pénztiros kozremiksdésével térténik, a FIUK 4ltal meghatirozott
pénztarprogram segitségével.

Az FMK teriiletén a FIOK pénzkezel® helyeket miikddtet. A pénztirosok a FIUK
alkalmazasdban 4llnak. Feladatuk jegyek értékesitésébdl, bérleti dij befizetésekbdl
szarmazo bevételek kezelése, pénztarprogram hasznalata, a hazipénztarban 1év6 pénz
kezelése, bizonylatoldsa, a szimldk jogszabdlyban meghatérozott alaki, szdmszaki,
tartalmi kovetelményeknek valé megfeleloségi vizsgilata. Az FMK-hoz tartozéd
szakmai iigyletekhez kapcsol6d6 szamldk tartalmaért, a teljesités igazolaséért az FMK
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igazgatoja felel. Pénztarbol kizarélag dologi kiadasok és szamfejtett személyi
juttatasok fizethetdk ki.
A pénztir miikddésére vonatkozd részietes szabilyokat a FIUK Pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza.

5.7  Kdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szémvitel keretén beliil a FIOK latja el a kényvelési feladatokat, egységesen allapitja
meg az FMK szdmviteli rendjét. A FIUK szimviteli politikdja és egyéb szamviteli
szabélyzatai kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre
is. A FIUK gazdasigi vezetdjének kotelessége az FMK igazgatGjéval a szamviteli
szabalyozéssal kapcsolatos tudnivalok megismertetése, a kapcsolodd szabélyzatok egy
masolati példanyanak atadasa.

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

Konyvvezetéssel kapcsolatos valamennyi jogszabily, szabélyzat betartdsa mindkét
intézményre nézve kotelezd.

5.8  Beszamolds

A FIUK kételezettsége a jogszabélyban, illetve az iranyitoszerv altal meghatérozott
idépontig elkésziteni az FMK pénziigyi-szdmviteli beszdmoldit, adatszolgéltatdsait a
mindenkor hatilyos pénziigyi-szamviteli jogszabédlyok 4ltal meghatbrozott
részletezettséggel, illetve tartalommal.

Az FMK igazgatéja felelés a FIUK részére atadott dokumentumok jogszabalyi
megfeleldségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéért.

Az FMK szakmai beszdmol6jat az FMK vezetdje keésziti el, killdi meg a fenntartd
részére. A szakmai beszdmol6 masolati példanyat a FIUK intézményvezetdjének is el
kell juttatnia a targyévet kivetd év februar 28-ig,

3.9 Adozds

A FIUK és az FMK onallé adéalanyként, sajat addszémmal rendelkezik. A FIOK
pénziigyi csoportja az FMK részére a havi, negyedéves és éves bevalldsokat (AFA,
REHAB,cégaut6, sth.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevalldsok elkészitéséhez
az FMK-nak a FIUK pénziigyi csoportja fel¢ adatszolgiliatasi kitelezettsége van.

6. Kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvdnyozas
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A kotelezettségvallald, utalvanyozd, teljesités igazolasara szold jogkordket az FMK
vezetdje, a pénziigyi ellenjegyz6 és érvényesitd jogkoroket a FIUK irdsban jeldli ki,
figyelembe véve az dllamhéztartisrél szolo tdrvény végrehajtdsirdl sz6lé6 368/2011.
(XII.31.) szam® kormanyrendelet altal meghatarozott részletes szabalyozast, valamint
a ,.Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozds és pénziigyi ellenjegyzés rendje”
szabélyzatdnak eldirdsait is.

6.1  Kotelezeitségvdllalds

- Kotelezettséget a FMK nevében a kdltségvetésben szerepld kiemelt el6irdnyzatok
erejéig az FMK vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy véllalhat.
Ennek rendjét az FMK bels6 szabalyzatéban rogziteni kell.

- A kotelezettségvallalas a FIUK gazdasigi vezetbjének, vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése utén - 100 e Ft felett kizérolag irdsban -
torténhet. Nem sziikséges elGzetes irdsbeli kbtelezettségvallalas az olyan kifizetéshez,
melynek értéke a 100 e Ft-ot nem éri el. Szabdlyozasardl az FMK vezetbje
gondoskodik.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eléirtaknak, a
peénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kételezettségvillalot.

A kotelezettségvallaldst kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhéztartasi szamvitelr6] sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvéntartdsba vételérol.
A nyilvantartasba vétel a FIUK feladata.

6.2  Utalvanyozds

A bevételi elbiranyzatok javdra bevételt elszamolni, a kiadasi el6iranyzatok terhére
kiadast elrendelni- a Korményrendeletben meghatirozott kivételekkel- utalvanyozas
alapjan lehet.

Az utalvanyozis érvényesitett okmény alapjén térténik. Amennyiben az érvényesits
nem €rt egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités
nem tagadhato meg, ha ezt kovetben az utalvinyozo erre irasban utasitja. A tovabbi
eljarasra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

- Utalvanyozasra az FMK vezetbje, vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy jogosult.
Szabalyozésarol az FMK vezet6je gondoskodik.

- Utalvanyozni kiilon frasbeli rendelkezés alapjan lehet, Az utalvanyon fel kell tiintetni a
kdvetkezdket:

* azutalvany” szdt,

16 6(& e A -



* g kiltségvetési évet,

* a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

= afizetés modjat, dsszegét, devizanemet,

" a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormémyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a ferheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) Erintett
pénzeszk6éz allamhaztartdsi szémviteli korményrendelet szerinti kényvviteli
szamléjanak szdmat és megnevezését,

» akbtelezettségvallalas nyilvantartdsi szamaét,

» az utalvinyozd keltezéssel ellatott alairdsat,és

= az érvényesitest,

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

6.3  Ervényesités

Az érvényesitének ellenériznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét, és azt
hogy az Aht. , az Allamhéztartisi szAmviteli kormanyrendelet, az Avr. , tovébb4 a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

- FErvényesitési feladatokat a FIOK vezetbje, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott
személy l4that el. Ervényesitési feladatokat ellité személynek az Avr. 55.§ (3)
bekezdése szerint a felsGoktatdsban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy
legalabb kizépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziligyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes
ezt jelezni az utalvinyozdénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kbvetben az
utalvinyozo6 erre irdsban utasitja. A tovabbi eljérésra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozésa elott torténik,

- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, az
érvényesitett 5sszeget és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairdsat.

6.4  Teljesités igazoldsa
- A teljesités igazoldsara jogosult személyeket a kitelezettségvillald irasban jeléli ki.

A szakmai teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozdsa eltt torténik, a kiallitott utalvany
rendeleten.

A teljesités igazoldsa sordn ellenérizhetd okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell
a kiaddsok teljesitésének jogossdgat, dsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban
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foglaléo kotelezettségvallalas esetén- ha a kifizetés vagy amnak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kivetden esedékes- annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére tOrténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasdval kell igazolni.

6.5  Pénziigyi ellenjegyzés

- Az FMK esetében pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat a FIUK gazdasagi vezetbie, vagy
az dltala irasban kijelolt személy lathatja el.

- A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezetiségvallaldss dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

- A pénziigyi ellenjegyzes elott a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gybz6dni arrél, hogy
a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabélyokat, a szabad
el6irdnyzat rendelkezésre 4ll, a pénziigyi fedezet biztositott.

Ha a kotelezetiségvallalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eléirtaknak, a
peénziigyi ellenjegyzének irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalét. Ha a
kotelezettséget vallaldo szerv vezetlije a tijékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
peénziigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyz6 koteles ennek eleget tenni és e tényrdl az
iranyitd szerv vezetdjét irasban értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartisi szabdlyok

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetve az utalvinyozd és az ellenjegyzd
ugyanazon gazdasigi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az érvényesits
személy nem lehet azonos a kételezettségvallaldsra, utalvanyozisra jogosult és a szakmai
teljesitést igazolé személlyel.

Kotelezettségvillalasi, ellenjegyzési, érvémyesitési, utalvinyozdsi és a szakmai
teljesités igazoldsira irinyulé feladatot mem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Toérvénykdényv (a tovibbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzétartozdja, vagy maga javara latod el

A kotelezettséget vallalé szerv, az FMK, kotelezettségvallaldsra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra jogosult személyekr6l és alairas-mintdjukrél a belsd
szabalyzataban rogzitett formaban és médon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatdlyos nyilvantartasokat az FMK vezetdje az aldirds mintdval, szignoval elldtva,
kételes a FIUK részére megkiildeni.
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8. Informdcidszolgaltatis

- Az inform4ciok aramoltatdsa az FMK és a FIUK kézétt a megéllapodas pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke &s feladata. A gazdilkodassal illetve a
miikddtetéssel kapesolatos informéci6 elmaradasa esetén a FIUK igazgatoja, gazdasagi
vezetbje, személyligyi vezetdje, miiszaki vezetdje irasban felszdlitja az FMK vezetdjét
a hidnyos informéci6- és adatszolgéltatdssal kapcsolatos kovetkezményekre.

A kiilonbdzd szintli jogszabélyokban elbirt informacioszolgaltatasi kételezettség
tovdbbitdsa, a tovabbitdst megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a FIUK feladata,
kivéve a kbzmiivelédési feladatok ellatdsaval kapcsolatos adatok kezelése és az e
tevékenységekhez kotddo informacidszolgaltatas, jelentést kitelezettség teljesitése.

Az FMK azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK 4ltal
rendszeresitett €s a pénziigyi szabalyzatoknak megfelelé tartalommal ellatott
nyilvantartasokat vezetni ¢és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a
FIUK- kozbs, 6sszevont adatokat tartalmazo- informacidszolgaltatasat.

- Az informacick teljes koriiségéért, valodisagaért kbzosen felel a FIUK és az FMK.
Felelosségiik kiterjed a szolgéltatott adatok valodisagéara, a szamviteli szabélyokkal és
az analitikaval valo tartalmi egyezoségre.

A hatérid6k betartdsa mindkét intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt, a munkakori
leirasban meghatrozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A
hatérid6k be nem tartasa illetve a hibds, tartalmilag helytelen adatszolgiltatdsért az
FMK felelés. A felelbsségre vonds rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat
hataskdrben szabalyozza.

A FIUK az éltala ellatandé feladatok érdekében frasban a szabélyozott hataridéktél
eltérd hataridot is megallapithat.

9. A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, miikiidtetése

Mindkét intézmény vezetbje a koltségvetési szerv mikOdésének folyamatara és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miiksdtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6
szabdlyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtdsara
szolgal6 elbirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszeril, gazdasagos,
hatékony és eredmeényes gazdalkodés kavetelményeit.
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A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése sordn a koltségveidsi szerv
vezetbjének figyelembe kell vennie a minisztérium 4ltal kozzétett modszertani
utmutatékban foglaltakat. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni
az éllamhéztartdsi kiilsd ellendrzést és belsd ellenbrzést végzb szervek A4ltal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
vilagos a szervezeti struktura, egyértelmliek a felel6sségi, hataskori viszonyok és
feladatok, meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a
humanerdforras-kezelés.

Az intézmény vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellentrzési nyomvonalat.

Az intézmény ennek a kitelezettségének a szabilyozottsiggal tesz eleget,

a.) A FIUK Altal készitett az FMK-ra is kiterjesztett szabalyzatok
o Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockéazatkezelés

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjérél szold
szabélyzat

Beszerzési szabalyzat

Onkoltségszamitas rendje

e Belso ellendrzési kézikdnyv

e & & & » & o & ¢ ® 8 S 4 @

b.) Az FMK éltal elkészitett és sajit mikddésére vonatkozé szabalyzatok

Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozaséban)

Informatikai szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje

( kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesités igazolas vonatkozasaban)
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Iratkezelési szabdlyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Belsd ellenérzési kézikonyv

Egyéb szakmai targyn utasitasok, szabalyzatok

* & & o »

9.1  Kontrolltevékenység

Mindkét koltségvetési szerv vezetdje kiteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzéjarulnak a szervezet céljainak
cléréséhez. Koteles a vezetSi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentilni és a
szabilytalansagokat kezelni. Ezt a tevékenységet a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés (FEUVE) sordn biziositja. A belsé kontrollok kialakitisa sordn a
koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
koézzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll standardokra vonatkozé irdnyelveket.

Az intézmény vezetbje koteles a koltségvetdsi szerv belst szabdlyzataiban legaldbb az
alabbiakat szabdlyozni:

a) engedélyezési €s jovahagyési eljarasok,
b) az informacidékhoz valé hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkbz6khoz.

9.2 Kockdzatkezelés

A folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellenbrzés tekintetében a
Kockazatkezelés belso szabalyozdsit az intézmények maguk készitik el.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a kockdzati tényezdk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A kockizatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkoddsaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.

A szervezet mikodésében rejld  kockazatos terliletek kivélasztasira objektiv
kockazatelemzési moddszert kell alkalmazni a minisztérium Aaltal kiadott mddszertant
utmutatok alapjan.

8.2 A szabalytalansigok kezelése
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A folyamatba épitett, elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendérzés tekintetében az intézmények
kiilon-kiilon rogzitik a Szabalytalansagok kezelésének rendjét.

10. Bels6 ellendrzés

Mindkét intézmény az altala foglalkoztatott bels6é ellendrdn keresztiil biztositia az
intézményének belsd ¢llendrzését az intézmény vezetdje altal elfogadott éves ellendrzési
terv alapjan. A bels0 ellenb6rzés folyamata a belsé ellendr Altal Osszedllitott és az
intézmények vezetbi 4ltal jovahagyott Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak alapjan
torténik. Az intézményvezetdk feleldssége a vezetdi és a munkafolyamatba épitett
feladatok ellatisa, melyet a belsd kontroll tevékenység mikddietése alapjan kotelesek
kialakitani és ellgtni.

11. Zard rendelkezések

A FIUK és az FMK vezetje felelés e megéllapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az ellen6rzési rendszer kialakitésdért és mikddéséért/miikddtetéséért,
valamint az érintettekkel t8rténé megismertetéséért.

12. Megismerési nyilatkozat

A felek a megallapodast elolvasas és kolesbnds értelmezés utin az alulirott napon és
helyen egyetértéssel alairjak.

13. Hatilyba 1épés

Jelen megéllapodasban nem szabilyozott kérdésekre vonatkozéan felek a vonatkozd
jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen megallapodast Budapest Févéros IX. kerillet Ferencvéros Onkormanyzata
Képviselo-testilete a £3...n015 03,9 szamii hatdrozatéval jovahagyta.

Jelen megallapodas 2015. aprilis 01. napjén 1ép hatalyba.
Budapest, 2015. O4,. 24
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