MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérol

mely 1étrejott a
Ferencvarosi Intézményiizemeltetési Kozpont (a tovabbiakban: FIUK)

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

Statisztikai szdmjel: 15801948-8110-322-01
Képviseli: Czakoéné Dobo Krisztina intézményvezeto

valamint a

Ferencvarosi Egyesitett Bolcsodei Intézmények (a tovabbiakban: FEBI)
Feladatellatasi helyek:

Varazskert IX/1. sz. Bolcs6de 1096 Bp., Thaly Kalman utca 17.

Fehérholl6 IX/6. sz. Bolcséde 1097 Bp., Fehérholld utca 2-4.

Pottyds 1X/10. sz. Boleséde 1098 Bp., Pottyds utca 8./a

Manodlak Boleséde 1X/14. sz Bolcsdde 1098 Bp., Dési Huber utca 9.

Székhely: 1092 Budapest, Raday utca 46.

Torzskonyvi azonositd szam: 509251

Adodszam: 15509251-2-43

Statisztikai szamjel: 15509251-8891-322-01
Képviseli: Arvainé Komornik Katalin intézményvezet6

kozott (a tovabbiakban egyittesen emlitve: Felek), Budapest FOvaros IX. Kertilet
Ferencvaros Onkormanyzatanak 277/2018. (IX.20.) szamu Képviseld-testiileti hatarozata
alapjan az alabbiak szerint:

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.) 9.§ (1) bekezdésében
meghatarozott gazdalkodasi és ahhoz kapcsolodo feladatok (a koltségvetés tervezése, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és felhaszndldsanak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisa)
2018. november 1. napjatol, az lizemeltetési, milkodtetési, karbantartasi, valamint a
vagyon hasznélatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok 2019. januar 1. napjatol
atszervezés keretében a Ferencvarosi Intézménylizemeltetési Kozpont feladatkorébe
kertilnek.

A FIUK és FEBI a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét jelen megallapodasban
(tovabbiakban munkamegosztasi megéallapodas) rogziti.

A munkamegosztasi megallapodas nem terjed ki a kozfeladatként ellatott, kozvetlen
szakmai  tevékenységekre, a  bolcsOdei ellatdsra, a  bolcsddében  torténd

1



gyermekétkeztetésre, az iddszakos gyermekfeliigyeletre és az ehhez kapcsolodd szakmai
nyilvantartasok vezetésére €s adatszolgaltatasokra.

A FEBI vonatkozasaban a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (1)
bekezdése alapjan a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozéasi, adatszolgdltatasi ¢&s
beszamolasi, tovabba a mikodtetéssel, {lizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok ellatasara, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2018 (X.25.) szamu hatarozataban a FIUK —
t jelolte ki.

1. Altalanos rendelkezések
1.1Jogszabalyi hattér
A kolcsonds egylittmiikddés szabalyait az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az é&llamhaztartdsrol szOolo torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. ( XIL.31.)
Kormanyrendelet (Avr.)

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

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. ( XIL.31.) Kormanyrendelet

- az éallamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Kt.)

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

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

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

- 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

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

- 1/2000 (I.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlisintézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

- 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 257/2000. (XI11.26.) Korm.rend. a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

- 415/2015. (XIL.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasarol, és az orszagos jelentési rendszerrdl



- 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol, és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1.2 A4 megallapodas célja

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaval a
munkamegosztas €s feleldsségvallalas szakszerii rendjének szabalyozasa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos ¢és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa
a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartasat a
hatékony egyiittmiikodés soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatas- és
felel0sségi korok megosztasat.

A munkamegosztas nem sértheti a bolcséde szakmai dontéshozo szerepét.

A FEBI és a FIUK kézosen felelések a munkamegosztdss megszervezéséért és
végrehajtasaért, a belso kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

2. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
2.1 Szabalyozottsagok, jogkorok

A FIUK a gazddlkoddssal osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok,
szabalyzatok, utasitisok eldirasait, valtozdsait. Ezekrél a hozza tartozd koltségvetési
szervet tajékoztatja, eldsegiti s nyomon koveti a gyakorlatban torténd betartasukat.

A FIUK miikddési korében kiadott gazdalkodasi, szamviteli elszamoldsi, iizemeltetési,
vagyonkezelési szabalyzatai, utasitasai, korlevelei érvényesek a FEBI-re nézve, melyeket
a FEBI vezetdje koteles megismertetni a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaival.

A FIUK a fenntart6 4ltal meghatarozott EcoStat integralt pénziigyi rendszerben vezeti a
FEBI fokonyvi, konyvviteli és vagyondnak nyilvantartdsait, a fokonyvi konyveléshez
kapcsolodo részletezd, analitikus nyilvantartdsokat. A havi jelentések elkészitése,
tovabbitasa a KGR rendszeren keresztiil torténik a FIUK altal.

A munkaiigyi adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa a fenntartd altal meghatarozott
KIRA rendszeren keresztiil valosul meg.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa valamint az 6nalld bérgazdalkodas a kisgyermeknevelk
valamint a neveld munkat segité alkalmazottak (bolcsédei ligyintézd, dajka, konyhai
kisegitO, szakacs, takaritd, élelmezés vezetd, dietetikus, pszichologus, mosodai dolgozo,
szaktanacsado) tekintetében a FEBI vezetdjének feladata. A FEBI vezet6jének kotelessége
¢és feleldssége a munkaiigyi adatokban bekovetkezett valtozasokrol vald folyamatos
tajékoztatas, a hiteles és a jogszabalyoknak megfeleld adatszolgaltatds, az analitikus
bérnyilvantartas pontos vezetése, a FIUK tajékoztatasa.



A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaira vonatkoz6 személyi juttatasok és szakmai anyagok eldiranyzata esetén az
FEBI vezetdje gyakorolja. A gazdasagi események szabalyossagat, a torvényi
eléirasoknak valo megfelelését a FIUK munkatarsai az érvényesités, valamint a pénziigyi
ellenjegyzés soran ellenérzik. Hiba esetén irasban felhivjak a FEBI vezetdjének figyelmét
a hiba 24 oran beliili korrigalasra és tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése
esetében a teljesités igazolasara jogositd személyt, irasban a kotelezettségvallalo jeldli ki.

A FEBI vezetdje koteles az altala vagy megbizottja altal feliigyelt, kezdeményezett,
gyakorolt gazdasagi események bizonylatainak eredeti elsé példanyat azonnal, illetve 24
oran beliil FIUK-hoz eljuttatni.

A FEBI épiileteinek €s eszkozeinek  miikodtetésével, {lizemeltetésével, tovabba a
vagyongazdalkodds korében a vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos jogkoroket a FIUK gyakorolja, a kapcsolodo feladatokat a FIUK latja el.
FIUK dontései e korben kotelezéek a bolcséde szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaira, akik a vagyon megovasaért, rendeltetésszerii hasznalataért, az
eredményes hasznositas el6segitéséért a Kjt. szabalyai szerint feleldsek.

2.2Eldiranyzat

A FEBI épiileteinek és eszkozeinek mukddtetését és fejlesztését szolgald, iranyitdszerv
altal jovahagyott eldiranyzatai felett a FIUK rendelkezik.

A FEBI az iranyitészerv altal részére jovahagyott sajat koltségvetési eldiranyzata keretein
beliil koteles gazdalkodni. Az intézmény vezetdje a sajat koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok felhaszndldsaért az Aht. eldirdsai szerint felel.

Az eléiranyzatok nyilvantartasat a FIUK oly médon kételes vezetni, hogy abbol barmikor
megallapithatéak legyenek a FEBI-re vonatkozé adatok. A FIUK gazdasagi vezetdje a
havi rendszerességgel késziild adatszolgaltatasokat a FEBI vezet6jének is eljuttatja
tajekoztatasi célbal a targyhot kovetd honap 25. napjaig.

2.3Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat a FIUK vezeti. A fenntarté altal meghatarozott
programmal ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, gondoskodva arrdl, hogy az
intézmény gazdasagi eseményei egymastol elkiiloniiljenek.

2.4Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében a FEBI a FIUK 4ltal rendszeresitett bizonylatokat
koteles hasznalni.

Mind a munkaiigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az

eredeti bizonylatokat a FIUK kételes érizni.

2.5. Bankszamla, pénzkezelés



A FEBI bevételei beszedésére €s kiadasai teljesitésére 6nallo bankszamlaval rendelkezik.
Banki utalds csak a FEBI vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet.

A készpénzforgalom a FIUK altal az intézménybe kihelyezett, megbizott pénztaros
kodzremiikddésével torténik a FIUK 4ltal meghatarozott pénztarprogram segitségével.

2.6.Targyi eszkozok nyilvantartdasa

A kis és nagy értékl(i targyi eszkOzok intézményi szintli analitikus és Osszesitd
nyilvantartdsa a FIUK feladata. A helyiség és alleltari korzetek leltarfeleldseire a FEBI
vezetdje tesz javaslatot. A személyes haszndlatra adott eszkozok atvételének
dokumentalasardl a FEBI vezetdje gondoskodik.

2.7. Targyi eszkozok selejtezése, leltarozasa

A leltarozasi tevékenységet a FEBI vezetdje altal irasban kijelolt személy végzi. A FEBI
vezetdje javaslatot tesz a selejtezésre. A FIUK a nyilvantartisok és a ténylegesen fellelt
eszkozok kozotti eltérésekrdl kimutatast készit. A feltart hidnyossagokért a FEBI vezetdje
felel. A technikai lebonyolitas a Leltarozasi és Selejtezési szabalyzatban eldirtak szerint
torténik.

3. A gazdasagi szervezet
3.1AFIUK

A FIUK gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely sajat kdltségvetéssel
rendelkezik, ©6nalld6 gazdalkodasi jogkore és feleldssége van. Az alaptevékenységét
onalloan latja el, rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felelés jelen munkamegosztasi
megallapodasban szerepld hozzarendelt koltségvetési szerv miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznalasanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi €és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. A
koltségvetés tervezéshez sziikséges adatok megfeleld rendben €s bontasban, hataridére
torténd szolgaltatasaért a FEBI vezet6je felelds.

A FIUK ellatja:

- A FEBI éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat 2018. november 1-
jétol,

- amunkaiigyi feladatokat 2018. november 1-jétdl,



- akoltségvetési szerv mitkddtetésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat 20109.
januar 1-jétol.

Valamennyi koltségvetési szerv bels§ szabalyzatban rendezi a miikodéshez,
gazdalkodashoz kapcsolddo jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa az intézményvezeték és a FIUK gazdasagi
vezetéjének kozos feladata.

3.24 FIUK igazgatdja

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

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,
ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a FIUK munkatarsai, igy a gazdasagi szervezet
munkatarsai felett,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének, valamint kotelezen eldirt szabalyzatainak,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az
elkészitésérol,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban és dontésekben a vezetd részére
eldirt feladatokat.

3.34 FIUK gazdasdgi vezetdje

Feladata biztositani a hozzérendelt intézményekben a szamviteli, pénziigyi és
gazdalkodasi folyamatok zavartalan miikodését. Ezen beliil kiilondsen:

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

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

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,



- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasrol szoldo beszamold jelentéseit,
gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgéltatasokrol, az adobevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik rola, hogy az intézmény pénziigyi kotelezettségeinek hataridében eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasarol,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

- gondoskodik az intézmény pénziligyi-gazdasagi szabalyzatainak elkészitésér6l és
folyamatos aktualizalasarol, e szabalyzatokat kiterjeszti a hozza tartozé intézményekre,
folyamatosan t4jékoztatja az érintetteket a szabalyzatokrol, azok valtozasairol, aktualis
allapotukrol, mely szabalyzatok betartdsdért a FEBI vezetdje valamint a
tagintézmények vezetdi egyetemlegesen felelnek.

- ellendrzi a hataskdrébe tartozo szervezeti egységek tevékenységét,

- elkésziti az irdnyitasa ala tartozo munkatarsak munkakori leirasat.

4. AFEBI

A FEBI gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Szakmai céld
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazoldsara, utalvanyozasra a FEBI vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy
jogosult.

A FEBI vezetdje az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok elbiranyzataival minden esetben teljes koriien rendelkezik.

4.1A FEBI vezetoje

A FEBI ¢lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,
aki munkdjat a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény 23 §-a,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolod
257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet alapjan vonatkozo eldirasdnak megfelelden latja
el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A FEBI vezetdje képviseli az intézményt. A FEBI
vezetdjének jogkorét, felelosségét, feladatait a fenntartd hatarozza meg.

A FEBI vezetéje felel6s:
- Az intézmény a szakszertli €s torvényes milkddeésért
- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltat6i feladatok torvényes ellatasaért
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- A FEBI gazdélkodasi feladatainak megszervezésért
- Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

- A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasaért

- A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

- A szakmai eszk6zok, anyagok leltaraért, nyilvantartasaért
- A bolcsddei étkeztetés megszervezéséért, a fozOkonyhak miikodéséért,

az étkezés biztositasaért

A FEBI vezetijének helyettesitési rendje:

A FEBI mindenkori hatdlyos SZMSZ-ében foglaltak szerint.

5. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati

9.1A4z éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A FIUK gazdasigi vezetSje, vagy az altala irdsban kijelolt személy kiilon
jogszabalyban elGirt tartalommal évente elemi koltségvetést készit, ami Kiterjed az
ellendrzésre, egyeztetésre, Osszesitésre is. Az éves koltségvetés tervezése soran a FEBI
vezetGjével illetve az altala irasban felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni, az
intézmény igényeit irasban megkérni, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, a
FEBI vezetdjét a jogszabalyoknak megfelelden tanacsokkal ellatni.

A FEBI vezetéje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a FIUK Altal
meghatérozott formatum szerint (forméaban ¢€s részletezett tartalommal) és a sziikséges
szoveges indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeallitasakor részletesen meg kell
tervezni a meghatarozott keretszamok alapjan mindazon kiaddsokat és bevételeket,
amelyek forrastol fiiggetleniil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok
alapjan rendszeresen eldfordulnak vagy eseti jelleggel varhatoak, jogszabalyon,
szerzOdéses kotelezettségen, megallapodason alapulnak.

A személyi juttatdsok és jarulékok tervezése a munkaltatdéi jogkorhdz tartozo
alkalmazottakra (bolcsédei kisgyermekneveldk, neveldmunkat segitd alkalmazottak)
vonatkozo tervezéshez a részletes javaslatot az intézményvezetd késziti el. A
bérjarulékok kozott kell megtervezni az intézmény varhatd rehabilitacidos hozzédjarulasi
kotelezettségét, melyet a FEBI koltségvetésében kell szerepeltetni.



A koltségvetési javaslat az alap eldiranyzaton feliili tobbletbevételt, tobbletkiadast,
illetve tobblettdmogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyitd6 szerv altal
elézetesen jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelezd -eldirason alapuld
tobbletfeladat indokolja. Az elGiranyzati tobblet biztositisara iranyuld igényt olyan
szoveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmiien megallapithatod, melyek azok
a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt az alap eldiranyzat modositasa
sziikséges.

A koltségvetés elfogaddsa és a fenntartd részére torténd tovabbitdsa a FEBI
vezetdjének valamint a FIUK igazgatojanak és gazdasagi vezetdjének aldirasaval
torténik.

5.2Eldiranyzat modositasa

A Kkoltségvetési szerv a jogszabalyok ¢és az Onkormanyzat éves Kkoltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

A FEBI eldiranyzatanak moédositasa a FEBI vezetdjének kérésére, vagy egyetértésével
a FIUK igazgatojanak és gazdasagi vezetdjének egyetértésével tovabbithatd az irdnyitd
szerv felé.

A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben a FEBI vezetdjének egyetértése,
irasos nyilatkozata sziikséges.

Az iranyitdszerv altal elrendelt eldiranyzat modositas végrehajtasaért a FEBI vezetdje,
valamit a FIUK gazdasagi vezetdje egylittesen felel.

A FIUK gazdasagi vezetdje koteles folyamatosan tajékoztatni a FEBI vezetdjét az
eldiranyzat modositasardl azokban az esetekben, amikor fenntart6 altal kezdeményezett
eldiranyzat modositas tortént.

5.34z eldiranyzatok felhasznaldasa

Az intézmény koltségvetési tdmogatasa csak az alaptevékenységhez kapcsolddo
személyi juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiaddsokra haszndlhaté fel. Az
eléiranyzatok felhasznaldsar6l a FEBI sajat maga gondoskodik. A tervezett
felhasznalasrol a FEBI vezetdje koteles havi bontasban iitemtervet késziteni, és azt a
FIUK gazdasagi vezetdjének eljuttatni.

A koltségvetés idéaranyos felhasznaldsanak ellendrzését a FIUK gazdasagi vezetdje
végzi. Havonta koteles tdjékoztatni a FEBI vezetdjét az felhasznalas alakuldsarol.

5.4 A4 humanerdforras-, bérgazdalkodas szabalyai
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A személyi juttatasok magukban foglaljdk a rendszeres, nem rendszeres ¢€s a kiilso
személyi juttatdsokat. A bérgazdalkodds a személyi juttatdsokon kivil magédban
foglalja a kiilonb6z6 személyi juttatdsokhoz kapcsolodo jarulékokat is.

A FEBI vezetéje 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A FEBI szakmai és
szakmai munkat segitd alkalmazottainak személyi juttatasok és 1étszam eldiranyzataval
a munkajogi eldirasok figyelembe vételével 6nalldéan gazdalkodik.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolas) a FEBI vezetdjének irasbeli megkeresésére a FIUK feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositdsa esetén. A FIUK
altal elkészitett személyi anyagot tovabbitas elétt a FEBI vezetdje mint munkaltato,
valamint a FIUK gazdasagi vezetdje mint pénziigyi ellenjegyzé hagyja jova irasban.
Jovahagyas utan a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitisa a FIUK, a FEBI
kozalkalmazottja felé valo tovabbitasa a munkaltatoi joggyakorlé feladata.

A FEBI szakmai és szakmai munkat segité kozalkalmazottai munkakori leirasanak
elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai
végzettséget igazoldé dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése a FEBI vezetdjének
feladata ¢és kotelessége. A munka- és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra vald
beutalds szintén a FEBI vezetdjének feladatkdrébe tartozik. Az egészségiigyi
kiskonyvek tarolasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése a FEBI
vezet6jének feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a FEBI vezetdje irasban értesiti a
FIUK munkaiigyi csoportjanak vezetéjét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan
tett intézkedésrol. A megsziinésrdl sz616 dokumentum mellé csatolja a kozalkalmazott
kilépéhez sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol szolo igazolast. A
benyujtott iratok alapjan a jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat a FIUK munkaiigyi csoportja végzi. Az igy keletkezett munkaiigyi
dokumentumokat minden esetben a FEBI vezet6je, mint munkaltato irja ala. .

Megbizasi jogviszony esetén a FEBI vezet6je a megbizas teljesitésének megkezdését
megelézden elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott alairdsa eldtt
ellenjegyzése megkiild a FIUK gazdasagi vezetdjének. A megbizasi szerzédés
megkotésére és a kifizetésre csak pénziigyi ellenjegyzés és a FEBI vezetdjének
teljesités igazolasa utan keriilhet sor. A megbizasi jogviszonybol szarmaz6 kifizetések
bérszamfejtését a FIUK végzi.

A kozalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tgyek (TGYAS, GYED)
esetén az érintett dolgozo veszi fel a kapcsolatot a FIUK munkaiigyi csoportjaval.

Betegalloméany esetén tappénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrél szold
nyilatkozatot a FEBI megkiildi a FIUK munkaiigyi csoportjanak.
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Az éves szabadsagok megallapitasat a FIUK munkaiigyi csoportja végzi, errdl targyév
februar 15-ig kimutatast kiild a FEBI vezetdjének részére. A FIUK munkaiigyi
csoportja altal megallapitott szabadsagokat a FEBI a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsagos karton). A FEBI a FIUK munkaiigyi csoportjdval a szabadsagokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsdgoldsi {itemtervek dolgozokkal torténd
elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és engedélyezése, valamint nyilvantartasa a FEBI
vezet6jének feladata.

Az éllashely-nyilvantartas a FEBI vezet6jének feladata.

A jubileumi jutalomra vald jogosultsagrol a FEBI vezetdje hatarozatban értesiti a FIUK
munkaiigyi csoportjat. A jubileumi jutalom szamfejtését a FIUK végzi.

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a FEBI a FIUK
munkaiigyi csoportjanak utmutatasa alapjan végzi.

A cafeteria nyilatkozatok elkészitése, jovahagyasa a FEBI vezetdjének feladata.

A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok
jogszertiségéért, a teljesitésigazolasaért, a FIUK-hoz valo hatariddben valo
eljuttatasaért a FEBI vezet6je felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités,
valtozod bér, utazasi koltségtérités, stb.) szamfejtése a FIUK szervezetében torténik a
FEBI vezetdjének utalvanyozasaval.

A bérrel dsszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése a FIUK feladata. A FEBI-t8]
beérkezo adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossagaért a FEBI vezetdje felel.

A humaneréforrassal-, bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informacio,
dokumentum eljuttatidsa a FIUK részére a FEBI vezetdjének feleldssége.

Az intézményi bérmegtakaritds Osszege mindig az intézménynél marad,
felhasznalasardl a jogszabdlyi, irdnyitoszervi eldirasokat figyelembe véve a FEBI
vezetdje dont.

A munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat taroldsa a FIUK
székhelyén torténik. Igény szerint a FEBI vezet6je masolati példanyt kérhet ezekrol,
ezek jogszabalyi eldirasoknak valdo megfeleld kezelése az 6 feleldssége.

A FEBI vezetdje, intézményei vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe betekintési
jogosultsaggal rendelkezik.
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A munka- és védéruhazat nyilvantartasa a szakmai €s szakmai munkat segitd

alkalmazottak tekintetében a FEBI feladata.

A FIUK 4ltal a FEBI teriiletén alkalmazott munkavallalokkal (karbantartd, udvari

munkas, ) szemben a FEBI
utasitasi jogkorrel rendelkezik.

vezetdje - munkakori feladataik ellatdsanak korében -

Az adatszolgaltatassal, szamfejtéssel kapcsolatos FIUK felé teljesitendd hataridéket az

alabbi tablazat tartalmazza:

Megnevezés

Lead4si hataridék a FIUK felé

Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozas

folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-iQ)

Tappénzes lapok

folyamatosan (legkésébb minden hoénap
27-i9)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban

megsziintetést megelézéen 5 nappal, ill.
azonnali hatdlyu 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, Uj

dolgozo elérhetdsége

folyamatosan

Tavollét-jelentés

targyho 27-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

targyho 15-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kiséro levéllel
¢s jegyzOkonyv masolattal

targyhot kovetd honap 5-ig

A hatiridd be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildétt okiratok esetén a FIUK
munkatigyi csoportja a szamfejtést késébbi idopontban tudja teljesiteni.

(hatalyos 2019. januar 1-jétol)

5.54 miikodtetés, iizemeltetés, vagyongazdalkodas szabalyai

A FIUK gondoskodik az iizemeltetéshez kapcsolodd munkaerd (karbantartd, udvari
dolgozd, fitd, takarito, kézbesitd) foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja azok munkajat.

A FIUK miikodtetési, iizemeltetési feladatainak végrehajtisa az aldbbi tevékenységek

elvégzésére vonatkozik:

o Energia- és kozmiiszolgaltatasok (villamos-, gazenergia, tavho- és melegviz
szolgaltatds, viz-, csatorna) biztositasa, feliigyelete, ellenérzése. Energia
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beszerzéssel kapcsolatos szerzddések, szamldk kezelése. Fogyasztas
ellendrzése, racionalizalasa.

Hibaelharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini
ellendrzése, atvétele. Karbantartdsi feladatok elldtasa, szolgéltatasok
biztositésa, feliigyelete. Szerzddések kezelése.

Epiiletek elektromos halozatanak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata,
karbantartdsa évente két alkalommal.

Vezetékes telefonhalozat, internet szolgaltatas biztositasa. Szerzddések
kezelése.

Orzés-védelem, riasztorendszer tizemeltetése. Szerz6dések kezelése.
Jatszotéri eszk6zok karbantartasa, feliilvizsgalata.

Liftek, ételliftek karbantartasa, feliilvizsgalata.

Rovarirtés

Hulladékkezelés

Kert-, park-, novénygondozas

Erintés-, tiiz-, villamvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése

Gaztomorségi vizsgalatok, javitasok elvégeztetése.

Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Intézményi egységek kozotti kapcsolattartas, kézbesités.

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

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

A FIUK feladata a FEBI rendszergazdai feladatainak ellatdsa az
adminisztraciés  tevékenységéhez  sziikséges  informatikai  hattér
tekintetében. A szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek beszerzése a FEBI
szakmai finanszirozasi keretébdl torténik a FIUK informatikusanak
jovahagyasa utan. Az adatok rendszeres mentése a kizarolag legalis
szoftvereket tartalmazé szamitastechnikai eszkdzok tekintetében a FIUK
kotelezettsége. A hivatalos szoftverek beszerzéséért, az esetleges illegalis
szoftverhasznalatért kizarolag a FEBI vezetdje felel. A FEBI weboldalanak
lizemeltetéséért, az e-mail szolgaltatasért illetve egyéb kiilsé informatikai
szolgéltatasokért a FEBI felel.

Az intézmény takaritasa, tisztantartasa, takarito-, tisztitoszerek megfelelo
tarolasa a FEBI feladata.

A FEBI vezetéje gondoskodik a bolcsdde kozétkeztetésérdl, az ezzel kapcsolatos
valamennyi anyag, eszkdz beszerzésérol.

Az alapanyagok beszerzésével, az ételek elkészitésével, az étlapok eldallitasaval, az
étel talalasaval, tarolasaval, az edények, evoeszkozok, poharak, a konyha
tisztantartasaval kapcsolatos feladatok, a kotelez6é nyilvantartasok, torési naplé
vezetése,

valamint minden HACCP-vel kapcsolatos tevékenység a FEBI
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kotelezettsége. A fozokonyhak tekintetében az alapanyagok beszerzésével,
tarolasaval, az ételek eléallitasaval, tarolasaval, az étkeztetéssel kapcsolatban a
FIUK-ot semmiféle felelosség nem terheli.

A FIUK kotelessége a meglévé vagyontargyak, az ingatlan folyamatos — eseti, illetve
iitemterv szerinti- karbantartasa, javitasa, javittatasa. A felmeriilé hibak, problémak
bejelentése a FEBI vezetdjének, illetve a FEBI intézményeiben a bolcs6dék megbizott
vezetSinek valamint a FIUK altal alkalmazott pénztaros faladata a GLPI rendszeren
keresztiil. Az azonnali hibaelharitasi munkat igényl6 bejelentések (iivegtorés, csotorés,
sth.) telefonon keresztiil torténnek.

A FIUK feladata a vagyon hasznositdsa az onkormanyzat vagyonrendeletének
figyelembevételével. Vagyon hasznositasara, helyiség bérbeadasra kizarolag a FEBI
vezetdjének tdjékoztatasat kovetden, a FEBI vezetd hozzajarulasaval keriilhet sor.
Bérleti szerzédést kizarolag a FIUK kéthet.

A Kis- és nagy értékii targyi eszkozok, készletek leltarozasa a FEBI feladata. A FIUK
megbizott dolgozojanak ellenérzési jogkore van. A fokonyvi és analitikus
nyilvantartas, a selejtezés a FIUK, a selejtezésre keriild eszkozok elszallitasa,
megsemmisitése, annak dokumentalasa a FEBI faladata. Selejtezési javaslatot az FEBI
vezetGje irasban tehet. Selejtezésre kizardlag a FEBI vezetdjének jovahagyasa utan
keriilhet sor. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa az
iigyrend, valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A szakmai anyagok (jatékok, kézmiives anyagok, fejlesztd eszkozok, konyvek,
folyoiratok, stb.) beszerzése, nyilvantartasa, leltarozasa (szakleltar) a FEBI vezet6jének
feleldssége €s hataskore.

5.6 4 pénzkezelés szabalyai

A FEBI 06nall6 bankszamlaval rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkozei,
tdmogatasai, az iranyitoszerv altal nyugjtott finanszirozasi bevételei itt jelennek meg. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozd szabalyokat az iranyito, fenntarté onkormanyzat
mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza. A rendelkezésre allo finanszirozasi
keretet a FEBI vezet8jének irasbeli kérelme alapjan a FIUK gazdasagi vezetdje az
intézményvezetd jovahagyasa utan kéri meg a Ferencvérosi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi irodajatol.

A bankszamla felett rendelkezési joga a FEBI vezetdjének és a FIUK gazdasagi
vezetdjének egyiittesen van. Atutalast kezdeményezni kizarolag pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas ¢€s teljesitésigazolast kovetden lehet. A szamla bankrendszerben torténd
rogzitése a FIUK feladata.

A FEBI bevételei beszedésére ¢s kiadasai teljesitésére ©nallo bankszamlaval
rendelkezik.

A szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
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A bankszamla szama:

F6 szamla 10401196-00029039-00000009

Palyéazati szamla: 10401196-00029102-00000009

Banki utalas csak a FEBI vezetdjének vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet. A banki tranzakcid végrehajtasa a FEBI vezetd (vagy
az altala irasban felhatalmazott személy) és a pénziigyi ellenjegyz0 (vagy az altala
irasban felhatalmazott személy) egyiittes és kizarolagos feladata.

A bankszamlarol pénz felvét a FEBI vezetd (vagy az altala irasban felhatalmazott
személy), valamint a pénziigyi ellenjegyzé (vagy az éaltala irdsban felhatalmazott
személy) egyiittes jovahagyasaval torténhet. Elszamolasra - vasarlasra - felvett
készpénz elszamolasa legfeljebb 30 napos hataridével az eredeti bizonylatok
csatolasaval torténik. A készpénzforgalom a FIUK 4ltal az intézménybe kihelyezett,
megbizott pénztaros kozremiikodésével torténik, a FIUK altal meghatirozott
pénztarprogram segitségével.

A FEBI intézményeinek teriiletén a FIUK pénzkezeld helyet miikddtet. A pénzkezeld
helyen feladatot ellitdé pénztaros a FIUK-kell all kozalkalmazotti jogviszonyban. .
Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, bankszamldra torténd befizetése,
bizonylatok kiallitdsa, nyilatkozatok, hatarozatok, igazoldsok beszerzése, kezelése,
Orzése, valamennyi kozétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, azok
hataridében torténd megkiildése a FIUK fOpénztirosa részére. A téritési dijak
beszedésére, nyilvantartasara, szamldk kiallitisdra a Multiscool 3  program
hasznalataval keriil sor.

A pénztaros feladata a pénztarprogram haszndlata, a héazipénztarban 1évé pénz
kezelése, bizonylatoldsa, a szamldk jogszabalyban meghatarozott alaki, szamszaki,
tartalmi  kovetelményeknek vald megfeleléségi vizsgalata. A szamlak szakmai
tartalmaért, a teljesités igazolasaért a FEBI vezetdje felel.

Pénztarbol kizardlag dologi kiadasok €s szamfejtett személyi juttatasok fizethetdk ki.
A pénztar miikddésére vonatkozd részletes szabalyokat a FIUK Pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.

5.7 Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil a FIUK latja el a kdnyvelési feladatokat, egységesen 4llapitja
meg a FEBI szamviteli rendjét. A FIUK szamviteli politikdja és egyéb szamviteli
szabalyzatai kiterjednek az ©nalloan miikodd koltségvetési szervre is. A FIUK
gazdasagi vezetGjének kotelessége a FEBI vezetdjével a szamviteli szabalyozassal
kapcsolatos tudnivalok megismertetése, a kapcsolodd szabalyzatok egy masolati
példanyanak atadasa.

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

Konyvvezetéssel kapcsolatos valamennyi jogszabaly, szabdlyzat betartasa mindkét
intézményre nézve kotelezo.
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5.8 Beszamolas

A FIUK kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az irdnyitoszerv altal meghatrozott
id6pontig elkésziteni a FEBI pénziigyi-szamviteli beszamoloéit, adatszolgaltatasait a
mindenkor hatdlyos pénziigyi-szdmviteli  jogszabalyok &ltal meghatarozott
részletezettséggel, illetve tartalommal.

A FEBI vezetdje feleldss a FIUK részére atadott dokumentumok jogszabalyi
megfelelosségéért, szabalyszeriiségéért, valamint a hitelességéért.

A FEBI szakmai beszamolojat a FEBI vezetdje késziti el, kiildi meg a fenntarto
részére. A szakmai beszamold masolati példanyat a FIUK intézményvezetdjének is el
kell juttatnia a nevelési évet kovetd marcius 31-ig.

5.94dozas

A FIUK és a FEBI 6nallo addalanyként, sajat adoszammal rendelkezik. A FIUK
pénziigyi csoportja a FEBI részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA,
REHAB, cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez
a FEBI-nek a FIUK pénziigyi csoportja felé adatszolgéltatasi kotelezettsége van.

. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és

utalvanyozas

A kotelezettségvallalo, utalvanyozod, teljesités igazoldsara szolo jogkordket a FEBI
vezetdje, a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesitd jogkoroket a FIUK irasban jeldli ki
figyelembe véve az Avr. altal meghatirozott részletes szabalyozast, valamint a
,Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendje”
szabalyzatanak eldirésait is.

6.1Kotelezettségvallalas

Kotelezettséget a FEBI nevében a koltségvetésben szerepld kiemelt eldiranyzatok
erejéig a FEBI vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat. Ennek
rendjét a FEBI bels6 szabalyzataban rogziteni kell.

A kotelezettségvallalas a FIUK gazdasagi vezetdjének, vagy az 4altala irasban

felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése utan a FIUK Beszerzési szabalyzataban
foglaltaknak megfelelGen torténhet. Szabalyozasarol a FEBI vezet6je gondoskodik.
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Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl. A
nyilvantartasba vétel a FIUK feladata.

6.2 Utalvanyozas

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadasi eldiranyzatok terhére
kiadast elrendelni- a Kormanyrendeletben meghatarozott kivételekkel- utalvanyozas
alapjan lehet.

Az utalvanyozas érvényesitett okmaény alapjan torténik. Amennyiben az érvényesitd
nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhatd meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi
eljarasra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Utalvanyozasra a FEBI vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt személy jogosult.
Szabalyozasarol a FEBI vezet6je gondoskodik.

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tiintetni a
kovetkezdket:

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 szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) éErintett
pénzeszkoz 4allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti  konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

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 Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt
hogy az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet, az Avr., tovabbé a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
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Ervényesitési feladatokat a FIUK gazdasagi vezetdje, 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 és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

Ha az érvényesito a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt kdvetden az
utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elott torténik.

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

6.4 Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, a kiallitott utalvany
rendeleten.

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

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alédirasaval kell igazolni.

6.5 Pénziigyi ellenjegyzés

A FEBI esetében pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat a FIUK gazdasagi vezetdje, vagy
az altala irasban kijelolt személy lathatja el.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak ¢€s az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az

arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
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- A pénziigyi ellenjegyzés eldtt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddni arrol, hogy
a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, a szabad
eléiranyzat rendelkezésre 4ll, a pénziigyi fedezet biztositott.

- Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében elbirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Ha a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyzé koteles ennek eleget tenni és e tényrdl az
iranyito szerv vezetdjét irdsban értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A Kkotelezettségvallald és az ellenjegyzo, illetve az utalvdnyozo ¢és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesito
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai
teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartozodja, vagy maga javara latna el.

Az kotelezettséget vallalo szerv, a FEBI a kotelezettségvallaldsra, szakmai teljesités
igazoldsara, utalvinyozasra jogosult személyekrdl ¢&s alairds-mintajukrél a belsd
szabalyzataban rogzitett formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatalyos nyilvantartasokat a FEBI vezetdje az alairas mintaval, szignoval ellatva,
koteles a FIUK részére megkiildeni.

8. Informacidszolgaltatas

- Az informéiciok aramoltatasa a FEBI és a FIUK kozott jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A
gazdalkodassal illetve a milkodtetéssel kapcsolatos informacié elmaradédsa esetén a
FIUK igazgatoja, gazdasagi vezetdje, személyiigyi vezetdje, miiszaki vezetdje irasban
felszolitja a FEBI vezetdjét a hianyos informacio- és adatszolgaltatassal kapcsolatos
kovetkezményekre.

- A kilonb6zd szintli jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség
tovabbitasa, a tovabbitast megeldzé adategyeztetés , adatgylijtés a FIUK feladata,
kivéve a bolcsOdei ellatds tevékenységgel kapcsolatos adatok kezelése és az e
tevékenységekhez kotddo informécid szolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése.

- A FEBI azonban kételes azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK altal rendszeresitett
¢s a pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni
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és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetdvé teszik a FIUK- kozds, dsszevont
adatokat tartalmazo- informacioszolgaltatasat.

- Az informaciok teljes koriiségéért, valodisagaért kozosen felel a FIUK és a FEBI.
Felel6sséglik kiterjed a szolgaltatott adatok valddisagara, a szdmviteli szabalyokkal és
az analitikaval val6 tartalmi egyezOségre.

- A hatariddk betartdsa mindkét intézményvezeto, illetve az altala kijelolt, a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége. A
hataridok be nem tartasa illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatas a FEBI
felelossége. A FEBI feleldsségre vonas rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat
hataskorben szabalyozza.

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

9. A belsoé kontrollrendszer Kialakitasa, miikodtetése, a belso ellenorzés

A FEBI és a FIUK vezetéje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
bels6é  kontrollrendszer  keretében  kialakitani, miikodtetni és  fejleszteni a
kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdacio6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ber.) elGirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

A FEBI intézményvezetdje a Ber. 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrél a FIUK
vezetdjét is tajékoztatja.

A FEBI bels6 ellendrzését 2019. janudr 1-jétél a FIUK biztositja az éves ellendrzési terv
alapjan. A belsd ellendrzés folyamata a Belsd Ellenorzési Kézikonyvben foglaltak alapjan
torténik. A FEBI vezetdje javaslatokat fogalmaz meg az éves ellendrzési terv
Osszeallitdsahoz, melyet kockazatelemzéssel tdmaszt ald. A javaslatokat a belsé ellendr
részére a FIUK vezetdje kiildi meg.

A FIUK altal miikdtetett belsé ellenérzési feladatellatas nem mentesiti a FEBI vezet6jét a
vezetdi €s munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok alol, melyet a belsé kontroll
tevékenység miitkodtetése alapjan koteles kialakitani és ellatni.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd

szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Mindkét intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.
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Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabalyozottsaggal tesz eleget.
a.) A FIUK altal készitett a FEBI-re is kiterjesztett szabalyzatok

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Ugyrend

o Kotelezettségvallalés, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje

e Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének rendjérdl szolo
szabalyzat

e Beszerzési szabalyzat

e Belso ellendrzési kézikonyv

o Iratkezelési szabalyzat

b.) A FEBI altal elkészitett és sajat mitkodésére vonatkozo szabalyzatok

Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)
Informatikai szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelés

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolds vonatkozasaban)
Iratkezelési szabalyzat

Juttatasi és cafeteria Szabalyzat

Vezetékes- és mobiltelefon hasznélati Szabalyzat

Ko6zérdekill adatszolgaltatasra vonatkoz6 Szabalyzat

Egyéb szakmai targyl utasitasok

Egyéb szabalyzatok

10.Zaroé rendelkezések

A FIUK és a FEBI vezetéje felelds e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az ellendrzési rendszer kialakitdsaért és miikodéséért/miikodtetéseéért,
valamint az érintettekkel torténd megismertetéséért.

Figyelemmel arra, hogy Felek jelen szerzddés teljesitése soran adatvédelmi kotelezettség
ala es6 adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértéen megallapodnak és magukra
nézve 0Onalldé  kotelezettségiikként  elfogadjak, hogy jelen munkamegosztasi
megallapodassal 0Osszefiiggd barmilyen tevékenységiik végzése soran az iranyadd
adatvédelmi szabalyokat, igy kiilondsen az informécids onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv. ) az
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Eurdpai Parlament €s a Tandcsa a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szo6lod
2016/679/EU rendeletet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjak és ellendrzési
kortikbe esé mértékig masokkal is betartatjak.

Elébbiek korében szerz6dd Felek tovabbi kotelezettségiikként vallaljak, hogy egymast és
adatkezeléssel érintett személyeket haladéktalanul tajékoztatjak, amennyiben jelen
munkamegosztasi megallapodassal Osszefiiggésben az Infotv. és a GDPR hatédlya aléd
tartozo adatkezelésre és/vagy bovitésére keriilne sor, illetve varhato.

Felek egyetértden rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkezd
adatokon kiviil barmilyen adatkezelést magaba hordozo6 tevékenységiik korében onalldan
jarnak el. Jelen munkamegosztasi megallapodassal osszefliggésben a FEBI adatkezeléként,
mig a FIUK adatfeldolgozoként, esetlegesen kozos adatkezeldkként felelnek egymas és az
érintettek irdnyaba. Vallaljak, hogy e targyban egymassal kiilon megallapodast kotnek.

11.Megismerési nyilatkozat

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

12. Hatalyba lépés

Jelen megéllapoddsban nem szabdalyozott kérdésekre vonatkozodan felek a vonatkozo
jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen megéllapodast Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata
Képviselo-testiilete a ........ /2018 (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2018.

intézményvezetd intézményvezetd

FIUK FEBI
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