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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodissal kapcsolatos munkamegosztds és felelosségvallalds rendjérsl

mely 1étrejott a

Ferencvirosi Intézmény Uzemeltetési Kézpont (a tovabbiakban: FIUK)

Székhely: 1097 Budapest, Vagéhid utca 35-37.
Torzskbnyvi azonosité szim:
Adészam:15801948-2-43

Statisztikai szamjel:

Képviseli: Czakéné Dobé Krisztina intézményvezetd

valamint a
Ferencvirosi Mitvelddési Kézpont és Intézményei (a tovibbiakban: FMK)

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

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

kozbtt az dllamhéztartisr] sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint
a végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korményrendelet (tovabbiakban Avr.) 9.§ (5)
bekezdésében szabdlyozottak alapjan, az aldbbiak szerint,

Az Avr. 9.§ (5) és (58) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés
szerinti kdltségvetési szerv (tovibbiakban egyiitt: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv) valamint a kijelolt kosltsépvetési szerv a munkamegosztis €s
felelosségvéllalds  rendjét  megéllapoddsban  (tovdbbiakban  munkamegosziasi
megdllapodas) régziti.

A megéllapodds nem terjed ki a kbzfeladatként elldtott, k&zvetlen szakmai
tevékenységekre, a kulturdlis és az ehhez kapesolodé kozmiivel6dés-szakmai
nyilvéntartésok vezetésére és adatszolgdltatasokra.

A Ferencvirosi Miivelddési Kdzpont és Intézményei részére, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsival az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a tervezési, gazdalkodssi, finanszirozasi,
adatszolgdltatdsi és beszémolasi, tovabba a miikodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagvon
haszndlatdval, védelmével Osszefiggh feladatainak ellitdsdra, Budapest Févarcs IX.
kerlilet Ferencvéros Onkorményzaténak Képviseld-testillete a 49/2015. (11.19.) szdmu
hatérozatdban a Ferencvérosi Intézmény Uzemeltetési Kozpontot jelélte ki.

Iranyitoszerv:
Budapest Févéros IX. keriliet Ferencvéros Onkorményzata Képviseld-testiilete.
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1. Alalédnos rendelkezések
1.1Jogszabdlyi hdrtér

A kblcsBnds egyittmiikddés szabalyait az aldbbi jogszabélyok és rendeletek hatarozzdk
meg:

- az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tbrvény (Aht.)

- az dllamhéztartdsr]l sz6l6 tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011. ( XI1.31.)
Korményrendelet (Avr.)

- aszimvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény (Szimv.tv.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. ( XIL.31.) Kormanyrendelet

- az dllamhaztartds szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendelet

- & k8zatkalmazottak jogalldsérol 82616 1992, évi XXXIII. tdrvény (Kjt.)

1.2 A megdllapodas célja

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartaséval a
munkamegosztas és feleldsségvillalds szakszer(i rendjének szabélyozasa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa
a szervezeti feltételeket, tovdbbd biztositsa a vonatkoz6 jogszabdlyok betartisit a
hatékony egyiittmiikddés sordn, valamint egyértelmiien régzitse a feladat- , hatds- és
felel6sségi kirbk megosatisét.

A munkamegosztis nem sértheti az FMK szakmai déntéshoz6 szerepét.

Az FMK és a FIUK kbzésen feleldsek a munkamegosztds megszervezéséért és
végrehajtdsaért, a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért és mikddtetéséért,

2. Az egyfittmiikddés dltalinos szabdlyai
2.1 Szabdlyozotisdgok, jogktrok

A FIUK a gazdilkoddssal dsszefiiggd hérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabilyok,
rendeletek, szabélyzatok, utasitisok eldirdsait, valtozdsait. Ezekr§l a hozzd tartozéd
koltségvetdsi szervet tdjékoztatja, elbsegiti és nyomon koveti a gyakorlatban tdrténd
betartisukat.

FIUK mikodési korében kiadott gazdilkodasi, szdmviteli elszdmoldsi, izemeltetési,
vagyonkezelési szabdlyzatai, utasitasai, korlevelei érvényesek az FMK-ra nézve, melyeket
az intézmény vezetbje koteles megismertetni a szakmai munkét elléto alkalmazottaival.

A FIUK a fenntart6 dltal meghatérozott EcoStat integralt pénziigyi rendszerben vezeti az
FMK fokbnyvi kdnyvviteli és vagyondnak nyilvéntartdsait, a f8kdnyvi konyveléshez
kapcsol6dé részletezd, analitikus nyilvéntartdsokat. A havi jelentések -elkészitése,
tovébbitasa a KGR rendszeren keresztiil trténik a FIUK 4ltal.
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A munkailgyi adatok kezelése, nyilvéntartdsa, tovabbitdsa a fenntart6 4ltal meghatérozott
KIR3 rendszeren keresztiil val6sul meg.

A munkaltatdi jogkor gyekorldsa, az 6nallé bérgazdalkodés az FMK dolgozdi tekintetében
az FMK igazgat6janak a feladata. Az igazgato kitelessége és felel6ssége a munkafigyi
adatokban bekdvetkezett véltozdsokrél valé folyamatos tdjékoztatds, a hiteles és a
jogszabélyoknak megfeleld adatszolgaltatds, az analitikus bémyilvantartdss pontos
vezetése, a FIUK tdjékoztatésa.

A kotelezettségvillaldsi és utalvdnyozédsi jogksrt az FMK alkalmazottaira vonatkozd
szemé€lyi juttatdsok és szakmai anyagok elbirdnyzata esetén az FMK vezetdje gyakorolja.
A gazdasagi eseményck szabélyossagdt, a térvényi elbirdsoknak valé megfelelését a FIOK
munkatirsai az érvényesités valamint a pénziigyi ellenjegyzés sorén ellenérzik. Hiba
esetén felhivjdk az igazgaté figyelmét a 24 o6rdn belili komrigaldsra és tovabbi
intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazoldsdra jogositd
személyt, irdsban a kiitelezettségvéllal6 jelsli ki.

Az FMK vezetdje koteles nz éltala vagy megbizottja 4ltal feliigyelt, kezdeményezett,
gyakorolt gazdaségi események bizonylatainak eredeti els6 példanyét azonnal, illetve 24
6ran beliil FIUK kijellt munkatarsaihoz eljuttatni.

Az FMK éplileteinek miiksdtetésével, tizemeltetésével, tovabbd a vagyongazdilkodas
korében a vagyon hasznélatédval, hasznositdsdval, védelmével kapcsolatos jogkdrdket a
FIUK gyekorolja, a kapcsolodé feladatokat a FIUK l4tja el. FIUK dontései e kdrben
kotelezbek az FMK szakmai munkiét végzd alkalmazottaira, akik a vagyon megévéséért,
rendeltetésszerli hasznélatadrt, az eredményes hasznositis eldsegitéséért a Kjt. szabalyai
szerint feleldsek.

2.2 Eldirdnyzat

Az FMK épiileteinek mikddtetését és fejlesztését szolgdld, irdnyitdszerv 4ltal jovéhagyott
eléiranyzatai felett FIUK rendelkezik.

Az FMK az irdnyitészerv dltal részére jovdhagyott sajét koltségvetési elBiranyzata
keretein beliil kételes gazdilkodni. Az intézmény vezetGje a sajét koltségvetésében
meghatédrozott eldirdnyzatok felhasznélésaért az Aht. el6irdsai szerint felel.

Az eldirinyzatok nyilvéntartisit a FIOK oly médon kételes vezetni, hogy abbél bérmikor
megéllapithatéak legyenek az FMK-ra vonatkozé adatok. A FIOK gazdasgi vezetbie a
havi rendszerességgel késziilé adatszolgéltatisokat az FMK vezetSjének is eljuttatja
tajékoztatasi célbdl a tArgyhot kivetd honap 20. napjéig.

23  Szdmvirel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat a FIOK vezeti. A fenntarté altal meghatdrozott
programmal elldtja a fokdnyvi konyvelési feladatokat, gondoskodva arrél, hogy az
intézmény gazdasdgi eseményei egymastél elkildniiljenek.
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2.4  Bizonylati rend

Az egységes nyilvéntartds érdekében az FMK a FIUK 4ltal rendszeresitett bizonylatokat
kételes hasznélni.

Mind a munkaligyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében az
eredeti bizonylatokat a FIUK koteles rizni.

2.5  Bankszdmla, pénzkezelés

Az FMK bevételei beszedésére és kiadésai teljesitésére 6nallé bankszimlaval rendelkezik.
Banki utalds csak az FMK igazgatdja vagy az &ltala irasban felhatalmazott személy
utalvényozésa alapjin torténhet.

A készpénzforgalom a FIUK éltal az intézménybe kihelyezett, megbizott pénztirosok
kozremiikdésével t5rténik a FIUK 4ltal meghatérozott pénztarprogram segitségével.

2.6  Tdrgyi eszkdzik nyilvdntartdsa

A kis és nagy értékl targyi eszkozdk intézményi szintll analitikus és Osszesitd
nyilvantartasa a FTOK feladata. A helyiség és alleltdri korzetek leltérfeleldseire az FMK
vezetOje tesz javaslatot. A személyes haszndlatra adott eszk8z6k Aatvételének
dokumentéléséré] az FMK igazgatdja gondoskodik.

2.7  Tdrgyi eszkbzik selejtezése, leltdrozdsa

A leltdrozési tevékenységet a FIUK megbizott munkatérsa, valamint az FMK igazgatoia
altal irasban kijeldlt személy egyiittesen végzi. Az FMK vezeibje javaslatot tesz a
selejtezésre. A FIOK a nyilvintartisok és a ténylegesen fellelt eszkozok kozotti
eltérésekrd] kimutatést készit. A feltart hidnyossagokért az FMK igazgatoja felel. A
technikai lebonyolitas a leltirozdsi és selejtezési szabélyzatban elirtak szerint tGrténik.

3. A gazdasagi szervezet
3.1 A Ferencvdrosi Intézmény Uzemeltetési Kozpont

gazdaségi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, mely sajat kéltségvetéssel
rendelkezik, 6pallé gazdélkoddsi jogkore és feleldssége van. Az alaptevékenységét
dnélldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szémviteli szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felelés a megéllapoddsban szerepld
hozzérendelt koltségvetdsi szerv milkddtetéséért, a kéliségvetés tervezéséért, az
eldirdnyzatok moédositasdnek, dtcsoportositdsanak és felhasznaldsinak végrehajtdsiért, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznélatival, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szdmviteli rend betartdsaért. A
koltségvetés tervezéshez szitkséges adatok megfelelé rendben és bontdsban, hatéridore
torténé szolgaltatdsaért az FMK vezetdje felelBs.
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Ellatja:

- Az FMK éves koltségvetésének ecléiranyzatai tekintetében a gazdélkoddssal,
kdnyvvezetéssel és az adatszolgiltatdssal kapcsolatos feladatokat,

- akiltségvetési szerv mitktdtetésével, izemeltetésével, vagyongazdilkodésa kérében a
vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Valamennyi koltségveiési szerv belsd szabdlyzatban rendezi a mikédéshez,
gazdalkodishoz kapcsol6do jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizdldsa az intézményvezetk és a gazdasdgi vezetd
kézbs feladata.

3.2 A FIUK intézményvezelije

Az intézmény egyszemdlyi felelbs vezetdje, aki képviseli az intézményt és e mindségében
teljes kor alafrdsi jogosultsiggal rendelkezik.
Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikddéséért és gazdilkoddsdért,
ellitja a kotelezettségvillalasi, utalvanyozési feladatokat,
- biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és tirgyi feltételeket,
- képviseli az intézményt killsd szervek elott,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi
miikddésének valamennyi terilletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a gazdasagi szervezet munkatdrsai felett,
= megszervezi az intézmény belsd ellentrzését,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-€t, elkészitteti az intézmény kotelezden eldirt
szabdlyzatait, tovdbbd az intézmény milkddését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

- elldtja az intézmény miiktdését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

3.3 A FIUK gazdasdgi vezetbje

Feladata biztosftani a hozzérendelt intézményekben a szémviteli, pénziigyi €s
gazdalkodasi folyamatok zavartalan mfik6dését. Ezen beliil feladatai:

- az igazgatb megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

- elldtja és megszervezi a szdmviteli, pénzligyi, egyéb gazdasigi feladatok ellitasat,
irdnyitasat, felligyeletét, értékelését és ellenbrzését,




- felelés az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartéséért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasrd]l sz6ld beszamold jelentéseit,
gondoskodik a kiilénbdz6 adatszolgaltatdsokrdl, az adébevalldsok elkészitésér6l,

- gondoskodik réla, hogy az intézmény pénziigyi kotelezettségeinek hatiridében cleget
tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasarol,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt,

-« elkésziti (elkészitteti}és folyamatosan karban tartja, aktualizélja az intézmény
pénziigyi-gazdasagi szabdlyzatait, e szabdlyzatokat kiterjeszti a hozzd tartozd
intézményekre is valamint azokat rendelkezésre bocsitja melyek betartisdért az
intézményvezetdk feleldsek,

ellen6rzi a hatdsk6rébe tartozé csoportok tevékenységét,
- elkésziti az irdnyitdsa al4 tartozé munkatdrsak munkakori lefrasét.

4, AzFMK

gazdasdgi szervezeitel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Szakmai céld kdltségvetési
kerettel rendelkezik, mely felett a kitelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsdra,
utalvényozésra az intézmény vezetdje, vagy az éltala frisban kijeldit személy jogosult.

Az FMK vezetbje az intézmény alapfeladatai elldtdsdt szolgéld személyi juttatasokkal és
az azokhoz kapcsolédd jarulékok elBirdnyzataival minden esetben teljes koriien

rendelkezik,
Az FMK és Intézményei Onkorményzati fenntartdsi, szakmailag 6ndllé koltségvetési

szerv, kozmiivelddési intézmény, melyet Budapest Févdros IX. Keriilet Ferencvéros
Onkorményzata hozott létre a Kjt. (A muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos kényvtari
ellatdsrol és a kbzmiivelbdésrtl sz616 1997. évi CXL. tdrvény) 78.§ (1) bekezdése alapjén
a kymibvelidési kizfeladatok elldtdsdra.

A Ferencvérosi Miivelddési Kozponthez tartozd intézmények a Dési Huber Istvan
Mfivelddési Haz, a Ferencvarosi Helytoriéneti Gyiijtemény, a Ferencvarosi Pincegaléria, a
Jozsef Attila Emilékhely, a Jézsef Attila-lakdielepi Kozsségi Héz, a Pinceszinhdz és a
0.Tv.

A 8 kiilonbbz6 tagintézmény 7 telephelyen mitkddik.

Az FMK ¢&s Intézményei alaptevékenysége a kbzmiivelodési tevékenység.

Az intézmény kdzmiivelbdési tevékenységének sokoldahi szakmai jellege magiban
foglalja a miivel6dési kézpontok tevékenységét, a nagyrendezvények szervezését, a
muzedlis, kdzgyljteményi, kiallitéi, galéria, szinhdzi és televizios tevékenységet.
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Miikdési terilete Budapest IX. keriilet, Ferencvéros egésze.

Alapvetd célja:

- miikddése sordn biztositsa a Ferencvéros és vonzisktrzetében €16k kulturdlis és
kézmiivelodési Ichetdségeit;

- biztositsa az ifjisdg kulturédlis szocializdcidjdt, nevelését valamint a gyermekek és
fiatalok milveltségének ndvelését, a tandrén kiviili nevelést;

- biztositsa a lakossdg Kkulturdlt szérakozdsinak és koézOsségi tevékenységének
eldsegitését, biztositsa a szabadidé tartalmas eltdltését;

- biztositsa az idds Kkorosztilynak a testi-lelki egészséget megfrzd, kulturilis és
szérakoztutd programokat;

- teremtsen generdcios hidat a fiatalok és a szépkoriak kdzdtt; teremtsen folyamatot a
kulturilis értékek ataddsdban;

- szervezze meg a kiilinbzb, sokszinfi kulturdiis és kozdsségi rendezvényeket; adjon
helyst képzbmiivészeti kidllitdsoknak, helytdrténeti kutatémunkénak, szinhizi
produkciéknak, kommunikaci6s és televiziés tevékenységnek;

- apolja a kulturalis hagyomanyokat, gondozza és épitse a keriilet értéktardt, permanensen
fejlessze a Jozsef Attila-kultuszt;

- minden korosztilynak, minden kerliletrészben, megfeleldé mennyiségli, magas
szinvonahi, véltozatos és értékes kultinat kbzvetitsen!

41 Az FMK vezetdje

Az FMK vezetije felelfs:
- Az intézmény szakszerii és térvényes miikddésért

- A takarékos gazdalkoddsért
- A munkaltatoi feladatok térvényes ellatdséért
- Tervezési, beszdamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért

- Az intézmény kbzvetlen és kizvetet! partnerkapesolatainak miikotetéséért,
folyamatos fejlesztésért a helyi szabdlyozasnak megfelelden.
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Az FMK igazgatfjdnak feladatai:

- Az intézmény vezetése

- Munkaltatéi jogkdr gyakorlédsa

- Kitelezettségvallalas , alairasi jogkdr gyakorldsa

- Az intézmény képviseleti jogkdrének gyakorldsa

- Intézkedési jogkdr gyakorlasa

- Gondoskodés az intézményben foly6 szakmai munka személy? és targyi feltételeirél

- Az intézmény munkarendjénck meghatarozisa

- A munkatdrsak munkakdrének, feladatainak, hatiskSrének meghatirozasa

- A feladatok szervezése, a feladatok végrehajtésanak irdnyitisa

- A munkatérsak rendszeres tdjékoztatisa, a belsd informaciddramlas biztositasa

- Az FMK és tagintézményei k&z6tti feladatrendszer koordindlasa

- A kiilsd kapcsolatok szervezése, folyamatos konzultéciok, kapesolattartds

- A kitls6 informéciéaramlés biztositdsa, informéciG-bézis kialakitdsa

- Kbzmiivelodési feladatok elldtdsa, rendezvények, fesztivalok, elbaddsok, kiéllitdsok,
tanfolyamok szervezése

- Megéllapodasok, szerzfdések kitése, betartdsa

- Folyamatos kapcsolattartis a helyi és orszagos médidval, a kerileti intézményvezetékkel,
tarsintézményekkel, a koézmivel6dési szakma képviselbivel, civil szervezetekkel,
egyhdzakkal, egyéb partner szervezetekkel

- Ktzmilvelddési szolgiltatisok kzvetitése a lakossdg felé

- Forrasteremtés pélyazatok, bérletek €s egyéb lehetdségek vitjan

- Az FMK hatdlyos Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatdban meghatarozott feladatok
ellatasa

- Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan figyben val6é dontés, amelyet
jogszabily nem utal més hataskérbe

S. Az egyfittmiikddés konkrét teriiletei, feladati
5.1 Azéves koltségvetés tervezése, elkészitése

- A FIUK gazdasigi vezetSje, vagy az dlala frdsban kijeldlt személy kiilsn
jogszabdlyban eloirt tartalommal évente clemi koltségvetést készit, ami kiterjed az
ellenbrzésre, egyeztetésre, Osszesitésre is. Az éves koltségvetés tervezése sordn az
FMK vezetbjével, illetve az dltala frisban felhatalmazott személlyel kiteles egyeztetni,
az intézmény igényeit irasban megkérni, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, az
igazgat6t a jogszabalyoknak megfelelfen tanicsokkal ellatni.

- Az FMK igazgatoja koteles irasban kéltségvetési javaslatot késziteni, a FIUK éltal
meghatdrozott formatun szerint (formaban és részletezett tartalommal) és a sziikséges
szbBveges indokldssal. A koltségvetési javaslat Gsszedllitisakor részletesen meg kell
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tervezni a meghatérozott keretszémok alapjdn mindazon kiaddsokat és bevételeket,
amelyek forrast6] fuggetlentll a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok
alapjdn rendszeresen elbfordulnak vagy eseti jelleggel vérhatéak, jogszabdlyon,
szerzbdéses kbtelezettségen, megéllapodason alapulnak.

A személyi juttatisok és jirulékok tervezése a munkéltatéi jogkorhdz tartozod
alkalmazottakra vonatkozd tervezéshez a részletes javaslatot az intézményvezetd
késziti el. A jarulékok kdzdtt kell megtervezni az intézmény vérhatdé rehabilitdcids
hozzajéruldsi kételezettségét, melyet az FMK kaltségvetésében kell szerepeltetni.

A koltségvetési javaslat az alap elbirinyzaton feliili t&bbletbevételt, 1obbletkiadést,
illetve tSbblettdmogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyfté szerv Altal
eldzetesen jévdhagyott, jogszabdlyon vagy egyéb koételezd eldirdson alapuld
tobbletfeladat indokolja. Az elbirdnyzati tobblet biztositdsira irdnyuld igényt olyan
szbveges indokoléssal kell elldtni, amelybdl egyértelmien megéllapithatd, melyek azok
a kiadédsok, bevételek, amelyek megvéltozdsa miatt az alap eléirdnyzat modositasa
sziikséges.

A koltségvetés elfogaddsa az FMK  vezetSjének, valamint a FIOK
intézményvezet&jének és gazdasagi vezetbjének alédlrdsdval t6rténik.

3.2 Eljirdnyzat médositdsa

Y

A koltségvetési szerv a jogszabdlyok ¢és az Onkorményzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvéltoztathatja egyes elbiranyzatait.

Az FMK eldirdnyzatdnak médositisa az igazgaté kérésére, vagy egyetértésével a FIUK
intézményvezetGjének és gazdasigi vezetdyének egyetértésével tovabbithatod az irdnyitd
szerv felé.

A viltoztatis kezdeményezéséhez minden esetben az FMK vezetdjének egyetértése,
irasos nyilatkozata sziikséges.

Az irényitdszerv Altal elrendelt elSiranyzat modositas végrehajtasaért az FMK vezetdje,
valamit a FIUK gazdasigi vezetdje egyiittesen felel.

A FIUK gazdasdgi vezetdje koteles folyamatosan tajékoztatni az FMK vezetbjét az
elbiranyzat modositdsarél azokban az esetekben, amikor fenntartd Altal kezdeményezett
elbiranyzat modosités tortént.

3.3 Az eldiranyzatok felhaszndldsa
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Az intézmény koliségvetési tamogatdsa csak az alaptevékenységhez kapcsolddd
személyi juttatdsokra, jérulékokra és szakmai kiaddsokra haszndlhaté fel. Az
eldiranyzatok felhasznildsérél az FMK sajit maga gondoskodik. A tervezett
felhasznalasrél az FMK igazgatGja kiteles havi bontisban {itemtervet késziteni, azt a
FIUK pazdasigi vezetdjének eljuttatni.

A koltségvetés iitemterv szerinti felbasznilasanak ellendrzését a FIUK gazdasigi
vezetbje végzi. Havonta koteles téjékoztatni az FMK vezetdjét az felhaszndlds
alakulésar6l.

5.4 A humdnerdforrds-, bérgazddlkodds szabdlyai

A személyl juttatdsok magukban foglaljik a rendszeres, nem rendszeres és a kiilsé
személyi juttatdsokat. A bérgazddlkodds a személyi juttatisokon kivill magdban
foglalja a kiilsnbdzd személyi juttatasokhoz kapcsolédd jérulékokat is.

Az FMK vezetbje 0nallé bérgazdslkodési jogkdrrel rendelkezik. Az FMK szakmai
munkit végzd alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam eldirdnyzatival a
munkajogi elbirdsok figyelembe vételével 6nilléan gazdélkodik.

A bérgazddlkoddssal kapcsolatos frisos anyag KIR rendszerben torténé elkészitése
(kinevezés, 4tsorols) az FMK vezet8jének frasbeli megkeresésére a FIUK feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a szikséges dokumentumok biztositasa esetén. A FIUK
fltal elkészitett személyi anyagot tovabbitis el6tt az FMK vezet6jével mint
munkaltatéval, valamint a FIUK gazdaségi vezettjével mint pénzfigyi ellenjegyzével
frasban j6vd kell hagyatni. Jovdhagyss utin a Magyar Allamkincstdr felé 1t0rténd
tovébbitdsa a FIUK, a dolgozd felé valo tovdbbitdsa a munkaltatéi joggyakorlé
feladata.

Az FMK dolgozdinak munkak®ri leiras elkészitése, a tdjékoztatd levél kiaddsa, az
erkélcsi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolé dokumentumok, az Onéletrajz
beszerzése az igazgatd feladata és kotelessége. A munka- és egészségiigyi alkalmassdgi
vizsgélatra valé beutalds szintén az FMK vezetbjének feladatkorébe tartozik. Az
egészségligyi kiskdnyvek taroldsa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése
az FMK igazgatéjdnak feladata.

Munkaviszony megsziintetése esetén az FMK igazgatéja irdsban értesiti a FIUK
munkatigyi csoportjnak vezet6jét a munkaviszony megsziintetésére tett intézkedésrol.
A megsziintetésr6l szold dokumentum mellé csatolja 8 munkavéllalé kilépésekor
sztikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrdl szol6 igazoldst. A benyujtott iratok
alapjén a munkaviszony megsziintetését a FIUK munkaligyi csoportja végzi az FMK
vezetGjének aldirdsaval.

Megbizdsos jogviszony esetén az FMK igazgatdja a megbizds teljesitésének
megkezdését megel6zben elkésziti a megbizdsi szerzddést, melyet a megbizott alirdsa
elétt ellenjegyzése megkiild a FIUK gazdasdgi vezetSjének. Kifizetésre csak
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ellenjegyzés és az FMK teljesités igazoldsa utdn keriilhet sor. A megbizasos jogviszony
bérszamfejtését a FIUK végzi.

A munkavallalékkal kapesolatos térsadalombiztositdsi iigyek (TGYAS, GYED) esetén
az érintett dolgoz6 felveszi a kapcsolatot a FIUK munkatigyi csoportjéval.

Betegdllomény esetén téppénzes lapot, valamint a Kkitbltowt tavollédl sz6l6
nyilatkozatot az FMK megkiildi a FIUK munkaiigyi csoportjénak.

Az éves szabadsagok megéllapitisit a FIUK munkafigyi csoportja végzi, errdl targyéy
februdr 15-ig kimutatést kiild az FMK vezetfjének részére. A FIUK munkaligyi
csoportja altal megallapftott szabadsagokat az FMK a sajét nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsdgos karton). Az FMK a FIUK munkatigyi csoportjival a szabadsdgokat
folyamatosan egyezteti, A szabadsépoldsi {temtervek dolgozdkkal tbrténd
elkészittetése, a szabadsdgok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvéntartdsa az
FMK feladata.

Az &ll4shely-nyilvantartas vezetése az FMK vezetdjének feladata.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsigrél az FMK vezetje hatdrozatban értesiti a
FIUK munkatigyi csoportjdt. A jubilenmi jutalom szémfejtését a FIUK végzi.

A személyi jovedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az FMK a FIUK
munkaiigyi csoportjanak titmutatasa alapjin végzi.

A cafeteria nyilatkozatok elkészitése, jovahagyasa az FMK igazgat6janak feladata.

A jelenléti ivek, tilérdk, helyettesitések nyilvintartdsénak vezetéséért, azok
jogszer(isépéért, a teljesitésigazoldsdért, a FIUK-hoz wvalé hatdriddben vald
eljuttatasaért az FMK vezetdje felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités,
véltozé bér, utazasi koltségtérités, stb.) szdmfejtése a FIUK szervezetében torténik az
FMK igazgatdjanak utalvanyozésaval.

A bérrel Gsszefliggé analitikus nyilvantartdsok vezetése a FIUK feladata. Az FMK-t6l
beérkezo adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossdgaért az intézmény igazgatdja
felel.

A huménerbforrdssal-, bérgazddlkodéssal kapcsolatos valamennyi informacid,
dokumentum eljuttatdsa a FTUK részére az FMK igazgatGjnak felelssége.
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Az

intézményi bérmegtakarftis Osszege mindig az

intézménynél marad,

felhasznalasardl a jogszabédlyi, iranyitdszervi elbirdsokat figyelembe véve az

intézményvezetd doént.

A munkaer§-gazdélkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tirolisa a FIUK
sz€khelyén torténik. Igény szerint az FMK vezetSje mdsolati példanyt kérhet ezekrdl,
ezek jogszabalyi el6irdsoknak valé megfeleld kezelése az 8 felelfissége.

Az FMK vezetdje intézménye vonatkozdsiban, a KIR rendszerbe betekintési

jogosultsiggal rendelkezik.

A munka & védSruhdzat nyilvdntartdsa a szakmai és szakmai munkét segitd

alkalmazottak tekintetében az FMK feladata.

A FIUK altal az FMK tertiletén alkalmazott munkavallaiékkal (gondnok, informici6s
Ugyféltdjékoztatd, karbantartd, takaritd,) szemben az FMK vezetdje - munkakori
feladataik ellatdsdnak kdrében - utasitdsi jogkdrrel rendelkezik.

Az adatszolgaltatdssal, szamfejtéssel kapesolatos FIUK felé teljesitendd hatéridéket az

aldbbi tdblazat tartalmazza:

Megnevezés

Lead4si hatdridok a FIUK felé

Atsorolés, potiék, egyéb bérvaltozis

folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targy ho 3-ig)

Téppénzes lapok

folyamatosan (legkésébb minden hénap 5-
ig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek frasban

megszintetést megelézben 5 nappal, ill.
azonnali hatdlyG megsziintetés esetén a
megsziinés napjén

Tﬁiéra, helyettesités (valtozd bérek) o

térgyh6t kdvett honap S-ig

Jutalom, megbizds, egyéb nem rendszeres
kifizetés

kifizetést megel6zben 10 munkanappal

Uj beléptetés esetén az alkalmazés
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat , Aj
dolgoz6 elérhetdsége

folyamatosan

Tavollét-jelentés

tdrgyhét kovetd honap 5-ig

Etkezési utalvanyok igénylése

targyho 15-ig

és jegyzOkonyv mésolattal

Kartérités, egyedi kifizetés kiséro levéllel

targyhét kdvetd hénap 5-ig

3.3

A hatéridd be nem tartdsa, valamint a hidnyosan bekiildstt okiratok esetén a FIUK
munkaligyi csoportja a szAmfejtést késdbbi idépontban tudja teljesiteni.
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A FIUK gondoskodik az fizemeltetéshez kapcsolodé munkaerd foglalkoziatdsardl,
szervezi, irényitja azok munkéjat,

- A FIOK miikddietési, izemeltetési feladatainak végrehajtdsa az aldbbi tevékenységek
elvégzésére vonatkozik:

o Energia- és kdzmiiszolgaltatisok (villamos-, gzenergia, tavhs- és melegviz
szolgéltatds, viz-, csatorna) biztositdsa, felligyelete, ellenfrzése. Energia
beszerzéssel kapcsolatos szerzOdések, szamldk kezelése. Fogyasztas
ellendrzése, racionalizAldsa.

o Hibaelhéritasi munkdk felmérése, elvégzése/elvégeatetése, munka helyszini
ellenérzése, atvétele. Karbantartasi feladatok elldtdsa, szolgéltatasok
biztositasa, feliigyelete. Szerz0dések kezelése.

o ]'Epﬁletek elekiromos hélézaténak, elektromos szekrényeinek felillvizsgalata,
karbantartfsa évente két alkalommal.

¢ Vezetékes telefonhalGzat, internet szolgéltatds biztositdsa, Szerzddések

kezelése.

Tehergépkocsi, traktor lizemeltetése, karbantartdsa

Orzés-védelem, riasztérendszer lizemeltetése, Szerz6dések kezelése.
Rovarirtas

Hulladékkezelés

Kert-, park-, ndvénygondozis

Erintés-, tiiz-, villimvédelmi mérések, javitisok elvégeztetése
Gaztdmbrségi vizsgalatok, javitisok elvégeztetése.

Munka és tlizvédelmi feladatok elldtdsa.

Intézményi egységek kdzibtti kapesolattartds, kézbesités,

Fejlesztési-, feltjitasi igények felmérése, javaslatok Osszedllitisa az
6nkorményzat felé.

Mikddéshez sziikséges karbantartdsi anyagok, takarité-, tisztitdszerek,
higiéniai anyagok beszerzése.

O 0 00 o0 o0 ¢CcC o0 o0o0

(o]

- A FIUK kotelessége az ingatlan folyamatos —eseti, illetve iitemterv szerinti-
karbantartdsa, javitdsa, javittatdsa. A felmeriils hibak, problémék bejelentése a FIOK
dltal alkalmazott és 4ltala kijelslt személy faladata a GLPI rendszeren keresztill. Az
azonnali hibaelhéaritdsi munkét igényld bejelentések (Uivegtdrés, csbtbrés, stb.)
telefonon keresztiil tSrténnek.

- A FIUK feladata a vagyon hasznositdsa az oOnkorményzat vagyonrendeletének
figyelembe vételével. Vagyon hasznositasdra, helyiség bérbeadasra kizdrélag az FMK
vezetbjének tdjékoztatdsit kdvetben, az FMK igazgatdjénak hozzijarulasival kerlithet
sor. Bérleti szerz6dést kizarolag a FIUK kéthet,
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- A kis- és nagy értékfi tirpyi eszkdzok, készletek leltérozésa a FIUK feladata az FMK
kijelslt dolgozéjanak egyiittmlkSdésével. A fSkdnyvi és analitikus nyilvéntartds, a
selejtezés, a selejtezésre kertld eszkozik elszéllitdsa, megsemmisitése, annak
dokumentslésa szintén a FIOK faladata. Selejtezési javaslatot az FMK vezetdje irdsban
tehet. Selejtezésre kizarélag az FMK igazgatdjanak jévahagydsa utén keriilhet sor. A
nyilvantartasi és selejtezési feladatok elbkészftése €s végrehajtdsa az ligyrend, valamint
a leltérozési és selejtezési szabdlyzat alapjan torténik.

- A szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartdsa, leltdrozdsa (szakleltir) az FMK
vezeitjének feleldssége és hataskore,

5.6 A pénzkezelés szabdlyai

- Az FMK #nallo bankszamlaval rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkdzei,
tAmogatdsai, az irdnyitészerv altal nyijtott finanszirozési bevételei itt jelennek meg. Az
intézményfinanszirozédsra vonatkozé szabdlyokat az Onkorményzat koltségvetési
rendelete tartalmazza. A rendelkezésre all6 finanszirozési keretet az FMK vezetdjének
frasbeli kérelme alapjdn a FIOK pazdasdgi vezetdje az intézményvezetd jovahagyésa
utén kéri meg az 6nkorményzat pénzligyi iroddjatol.

- A bankszémla felett rendelkezési joga az FMK vezetGjének és a FIUK gazdasédgi
vezetbjének egyiittesen van. Atutaldst kezdeményezni kizdrélag pénziigyi ellenjegyzés,
utalvinyozas és teljesitésigazolast kovetden lehet. A szdmla bankrendszerben tbrténd
rdgzitése FIUK éltal kihelyezett gazdaségi figyintézb feladata.

Az FMK bevételei beszedésére &s kiadasal teljesitésére Onallé bankszémléval
rendelkezik.

A szimlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A bankszdmla szédma: 12001008-00173095-00100008

Banki utalds csak az FMK igazgatéja vagy az dltala frisban felhatalmazott személy
utalvényozésa alapjan torténhet. A banki tranzakeid végrehajtisa az FMK igazgatd (
vagy az altala irdsban felhatalmazott személy) és a pénziligyi ellenjegyzd (vagy az éitala
frisban felhatalmazott személy) egyiittes és kizdrolagos feladata a FIUK
intézményvezetdjének jovihagyasit kvetben.

A bankszamlérél pénz felvét az FMK igazgat6 (vagy az 4ltala frisban felhatalmazott
személy), valamint a pénzilgyi ellenjegyzé (vagy az éltala irdsban felhatalmazott
személy) egylittes jovahagyasdval tbrténhet. Elszémoldsra - vésdrldsra - felvett
készpénz elszdmoldsa legfeliebb 30 napos hatériddvel az eredeti bizonylatok
csatoldsaval torténik. A készpénzforgalom a FIUK éltal az intézménybe kihelyezett,
meghbizott pénztiros kozremikodésével toriénik, a FIOK 4ltal meghatérozott
pénztarprogram segitségével.

- Az FMK teriletén a FIOK pénzkezeld helyeket miikddtet. A pénztérosok a FIUK
alkalmazasaban allnak. Feladatuk jegyek értékesitéséb6l, bérleti dij befizetésekb6l
szarmazd bevételek kezelése, pénztirprogram hasznélata, a hézipénztirban lévé pénz
kezelése, bizonylatoldsa, a szamldk jogszabdlyban meghatérozott alaki, szdmszaki,
tartalmi  kbvetelményeknek vald megfeleléségi vizsgilata. Az FMK-hoz tartozé
szakmai iigyletekhez kapcsolddé szamidk tartalméért, a teljesités igazoldséért az FMK
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igazgatéja felel. Pénztarbél kizarélag dologi kiaddsok és szdmfejtett személyi
Juttatdsok fizethetdk ki.
A pénztér miikbdésére vonatkozé részletes szabdlyokat a FIUK Pénzkezelési
szabélyzata tartalmazza.

3.7  Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

- A szémvitel keretén beliil a FIUK latja el a konyvelési feladatokat, egységesen dllapitja
meg az FMK szdmviteli rendjét. A FIUK szimviteli politikdja és egyéb szamviteli
szabélyzatai kiterjednek a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd kaltségvetési szervre
is. A FIUK gazdasigi vezetbjének kbtelessége az FMK igazgat6jdval a szamviteli
szabélyozdssal kapcsolatos tudnivalok megismertetése, a kapcsol6dé szabalyzatok egy
masolati példanydnak dtadasa.

- A szakmai anyagok készletnyilvintart4sinak kivételével valamennyi analitikus
nyilvantartds a FIOK gazdaségi egységének feladata.

- Koényvvezetéssel kapcsolatos valamennyi jogszabaly, szabdlyzat betartdsa mindkét
intézményre nézve kdtelezd.

5.8  Beszdmolds

- A FIUK kotelezettsége a jogszabélyban, illetve az irdnyftdszerv dltal meghatérozott
idépontig elkésziteni az FMK pénziigyi-szdmviteli beszamoléit, adatszolgaltatdsait a
mindenkor hatlyos pénzigyi-szimviteli jogszabdlyok dltal meghatirozott
részletezettséggel, illetve tartalommal.

- Az FMK igazgat6ja felelds a FIUK részére dtadott dokumentumok jogszabélyi
megfelel6ségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéért.

- Az FMK szakmai beszdmoldjat az FMK vezetGje késziti el, koldi meg a fenntarté
részére. A szakmai beszdmolé mésolati példanyat a FIUK intézményvezetdjének is el
kell juttatnia a tdrgyévet kivetd év februdr 28-ig.

3.9  Adozds

A FIUK és az FMK onsllé addalanyként, sajit adészammal rendelkezik. A F:Il'jK
pénziigyi csoportja az FMK részére a havi, negyedéves és éves bevalldsokat (AFA,
REHAB,cégautd, stb.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez
az FMK-nak a FIUK pénziigyi csoportja felé adatszolgdltatasi kételezettsége van,

6. Kitelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesftésigazolds, érvényesités és
utalvdnyozis
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A kotelezettségvillald, utalvanyozd, teljesités igazoldsdra szol6 jogkdroket az FMK
vezetBje, a pénziigyi ellenjegyz6 és érvényesitd jogkoroket a FIUK frasban jeloli ki,
figyelembe véve az éllamhaztartisrél sz616 t8rvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(X11.31.) szamd korményrendelet éltal meghatirozott részletes szabélyozdst, valamint
a ,K6telezettségvallalds, érvényesités, utalvinyozds és pénziigyi ellenjegyzés rendje”
szabélyzatanak elGirdsait is.

6.1  Kotelezetrségvillalds

- Kotelezettséget a FMK nevében a kdltségvetésben szereplé kiemelt elSirdnyzatok
erejéig az FMK vezetdje, vagy az dltala irisban felhatalmazott személy véllalhat.
Ennek rendjét az FMK bels szabdlyzatdban régziteni kell.

- A kotelezettségvéllaldis a FIUK gazdasdgi vezetbjének, vagy az é4ltala irfisban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése utén - 100 e Ft felett kizérolag frasban -
tdrténhet. Nem szilikséges elbzetes irdsbeli kdtelezettségvillalas az olyan kifizetéshez,
melynek értéke a 100 e Ft-ot nem éri el. Szabdlyozdsirél az FMK vezetdje
gondoskodik.

- Ha a kotelezettségvéllalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eldirtaknak, a
pénzilgyi ellenjegyzdnek endl irdsban tdjékoztatnia kell a kdtelezettségvallalot.

- A kotelezettségvallaldst koéveten haladéktalanul gondoskodni kell annak az
dllamhaztartisi szimvitelrél sz616 korményrendelet szerinti nyilvéntartdsba véielérdl.
A nyilvéntartasba vétel a FIOK feladata.

6.2  Utalvanyozds

- A bevételi eldirdnyzatok javira bevételt elszamolni, a kiadési el6irényzatok terhére
kiadast elrendelni- a Korményrendeletben meghatérozott kivételekkel- utalvinyozés
alapjén lehet.

- Az utalvanyozéds érvényesitett okmény alapjan torténik. Amennyiben az érvényesitd
nem ért egyet az utalvinnyal, kiteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvinyozé erre frdsban utasitja. A tovabbi
eljdrdsra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

- Utalvanyozasta az FMK vezetdje, vagy az 4dltala irisban kijelolt személy jogosult.
Szabalyozésard]l az FMK vezetbje gondoskodik.

- Utalvanyozni kiilon irdsbeli rendelkezés alapjan lehet, Az utalvanyon fel kell tiintetnt a
kévetkezbket:

* az ,utalviny” szbt,
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s akiltségvetési évet,

»  a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

= afizetés modjat, dsszegét, devizanemét,

" a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormdényzati funkcié szerinti szimét és
megnevezését, a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszktz allamhéAztartdsi szémviteli kormdnyrendelet szerinti kénywvviteli
szaml4janak szdmét és megnevezését,

» a ktelezettségvillalas nyilvantartdsi szamat,

s az utalvinyozd keltezéssel elltott alairdsat és

= az érvényesitést,

Nem szitkséges kiilén utalvényozni az Avr. 59.§ (5) bekezdésében foglaltakat.

6.3  Ervényesités

- Az érvényesitének ellenériznie kell az sszegszeriséget, a fedezet meglétét, és azt
hogy az Aht. , az 4llamhéztartdsi sz&mviteli korményrendelet, az Avr. , tovébbé a belsd
szabélyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK vezetdje, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott
személy l4that el. Frvényesitési feladatokat ellité személynek az Awvr. 55.§ (3)
bekezdése szerint a felsBoktatdsban szerzett gazdasigi szakképzettséggel, vagy
legalabb k&zépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

- Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az wtalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kSvetéen az
utalvinyozé erre {rdsban utasitja. A tovabbi eljardsra az Avr. 54.§ (4) bekezdésében
foglalt szabélyokat kell alkalmazni.

- Az érvényesités az okmany utalvanyozésa elott torténik.

- Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az
érvényesitett 8sszeget és az érvényesitd keltezéssel ellatott aldirdsdt.

6.4  Teljesités igazoldsa
- A teljesités igazoldséra jogosult személyeket a kitelezettségvéllald irasban jelsli ki.

- A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvinyozasa eldtt torténik, a kidllitott utalvany
rendeleten.

- A teljesités igazoldsa sordn ellenrizheté okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell
a kiadésok teljesitésének jogossdgdt, Ssszegszeriiségét, ellenszolgdltatdst is magéaban

66L\,Aw-_
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foglald kotelezettségvéllalas esetén- ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgéltatas teljesitését kdvetden esedékes- annak teljesitését.

-~ A szakmai teljesitést az igazolds ditumdnak és a te]jesitéé tényére torténd utalds
megjelblésével, az arra jogosult személy alafrasaval kell igazolni.

6.5  Pénziigyi ellenfegyzés

- Az FMK esetében pénziigyi ellenjegyzbi feladatokat a FIUK gazdasigi vezetdie, vagy
az altala irasban kijelolt személy lathatja el.

- A pénzilgyi ellenjegyzést a kitelezetiségvillalds dokumentumdn a pénziigyi
ellenjegyzés dituménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelSlésével, az
arra jogosult személy aldirasdval kell igazolni.

- A pénzigyi ellenjegyzés elbtt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddni arrél, hogy
a kitelezettségvallalis nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozé szabédlyokat, a szabad
eldirdnyzat rendelkezésre 4ll, a pénziigyi fedezet biztositott.

- Ha a kbtelezetiségvéllalds nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében eléirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzbnek frdsban tdjékoztatni kell a kotelezettségvillalét. Ha a
kotelezettséget vallalé szerv vezetbje a tdjékoztatis ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles ennek eleget tenni és e tényrdl az
irdnyit6 szerv vezet&jét irdsban értesiteni.

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvéntartisi szabalyok

A kotelezettségvallalé és az ellenjegyzd, illetve az utalvinyozd és az ellenjegyzé
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozban - azonos személy nem lehet. Az érvényesité
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazolé személlyel.

Kotelezettségvillaldsi, ellenjegyzési, €rvémyesitési, utalvinyozasi és a szakmai
teljesités igazoldsdra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgdri Torvénykinyv (a tovibbiakban: Ptk) szerinti kdzeli
hozzdtartozija, vagy maga javira ldtnd el.

A kotelezettséget vallalé szerv, az FMK, kételezettségvéllaldsra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvinyozésra jogosult személyekrSl és aldirds-mintdjukrl a belsd
szabélyzatdban rogzitett formaban és médon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatdlyos nyilvantartasokat az FMK vezetbje az alairas mintdval, szigndval ellétva,
kéiteles a FIUK részére megkiildeni.
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8. Informdciészolgdltatis

- Az informéciék dramoltatdsa az FMK és a FIOK kozbtt a megdllapodds pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke és feladata. A gazddlkodassal illetve a
miikddtetéssel kapcsolatos informicié elmaraddsa esetén a FIUK igazgatoja, gazdaségi
vezetbje, személyligyi vezetdje, miiszaki vezetdje irisban felszolitia az FMK vezet6jét
a hianyos informéci6- és adatszolgaltatdssal kapesolatos kisvetkezményekre.

- A kilonbozd szintli jogszabilyokban elbirt informiciészolgaltatasi kételezettség
tovébbitdsa, a tovabbitdst megeloz6 adategyeztetés, adatgytijtés a FIUK feladata,
kivéve a kdzmiivelddési feladatok ellatdsaval kapcsolatos adatok kezelése és az e
tevékenységekhez katddo informéciészolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése.

- Az FMK azonban koteles azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK 4ltal
rendszeresitett és a pénziigyi szabilyzatoknak megfelelé tartalommal ellatott
nyilvéntartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsitani, melyek lehetdvé teszik a
FIUK- kbz3s, 8sszevont adatokat tartalmazé- informécidszolgaltatdsat.

- Az informéacidk teljes koriiségéért, valodisagaért kdzosen felel a FIUK és az FMK.
Felelosségiik kitetjed a szolgéltatott adatok valddisdgéra, a szamviteli szabdlyokkal és
az anglitikdval vald tartalmi egyez3ségre.

> A hatérid6k betartisa mindkét intézményvezetd, illetve az dltala kijeldlt, a munkakdri
leirdsban meghatérozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A
hataridék be nem tartdsa illetve a hibds, tartalmilag helytelen adatszolgdltatisért az
FMK felelds. A felelosségre vonads rendjét, szabélytalansagok kezelését sajat
hataskérben szabalyozza.

- A FIUK sz dMala ellstand6 feladatok érdekében irdsban a szabélyozott hatdrid5ktdl
eltérd hataridét is megéllapithat.

9. A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, mitktidtetése

Mindkét intézmény vezetje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatira és
sajétossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszenrét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirdsokat és belsé
szabdlyzatokat, melyek alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellitdsara
szolgal6 eldirdnyzatokkal, létszdmmal &s a vagyonnal valé szabilyszeril, gazdasdgos,
hatékony és eredményes gazdalkodés kbvetelményeit.
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A belsd kontrollrendszer kialakitisa és milkddtetése sordan a koltségvetési szerv
vezet6jének figyelembe kell vennie a minisztérium 4ital kozzétett modszertani
utmutatékban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni
az Allamhéztartési kiilsd ellendrzést és belsd ellendrzést végzl szervek 4ltal
megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkSmyezetet kialakitani, amelyben
vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelsségi, hataskdri viszonyok és
feladatok, meghatérozottak az etikai elvirdsok a szervezet minden szintjén, étlathat6 a
humanerdforras-kezelés.

Az intézmény vezetSje koteles clkésziteni és rendszeresen aktualizélni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalét.

Az intézmény ennek a kdtelezettségének a szabilyozottsdggal tesz eleget.
a) A FIUK 4ltal készitett az FMK-ra is kiterjesztett szabalyzatok
¢ Szdmviteli politika

Szémlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

Ertékelési szabélyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Bizonylati szabélyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabilyzat

Informatikai szabalyzat

Szabalytalansigok kezelésének rendje

Kockézatkezelés

Vezetékes és mobiltelefon hasznélati szabilyzat
Ktelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozis, ellenjegyzés rendje
Felesleges vagyontérgyak hasznositisdnak és selejtezésének rendjérél szélo
szabdlyzat

Beszerzési szabalyzat

Onkoltségszamitas rendje

s Bels) ellendrzési kézikonyv

b.) Az FMK altal elkészitett €s sajit miikktdésére vonatkozd szabélyzatok

o Bizonylati szabdlyzat (szakmai feladatok vonatkozaséban)

¢ Informatikai szab4lyzat

e Szabilytalansagok kezelésének rendje

o Kockazatkezelés

e Kotelezettségvillalas, érvényesités, utalvanyozis, ellenjegyzés rendje

( kotelezettségvallalis, utalvanyozas, teljesités igazolds vonatkozaséban)
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Iratkezelési szabélyzat

Munkaiigyi szabdlyzat

Cafetéria szabélyzat

Belsd ellendrzési kézikdnyv

Egyéb szakmai térgyii utasitdsok, szabalyzatok

9.1  Kontrolltevékenység

Mindkét kltségvetési szerv vezetSje kdteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. Koteles a vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentilni és a
szabdlytalansigokat kezelni. Ezt a tevékenységet a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzés (FEUVE) sordn biztositja. A belsd kontrollok kialakitisa sorén a
koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az dllamhdztartdsért felelds miniszter dltal
kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll standardokra vonatkozo irdnyelveket.

Az intézmény vezetbje kiteles a kdltségvetési szerv belsd szabélyzataiban legaldbb az
alabbiakat szabilyozni:

a) engedélyezési és jovahagyési eljarasok,
b) az informéciékhoz valé hozziférés,
¢) fizikai kontrollok (hozziférés az eszkbzbkhoz.

9.2 Kockdzatkezelés

A folyamatba épitett, elbzetes, utblagos és vezetdi ellenbrzés tekintetében a
Kockizatkezelés belsd szabdlyozdisét az intézmények maguk készitik el.

A kbltségvetési szerv vezetbje kbteles a kockdzati tényezBk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell 4llapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodédsaban rejlé kockdzatokat,

A kockézatkezelés keretében meg kell hatérozni az egyes kockizatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik médjat.

A szervezet mikddésében rejlé kockédzatos terliletek kivélasztisira objektiv
kockédzatelemzési modszert kell alkalmazni a minisztérium A&ltal kiadott moédszertani
Gtmutaték alapjéan.

9.2 A szabidlytalansépok kezelése
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A folyamatba épftett, elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzés tekintetében az intézmények
kilon-kiilon rogzitik a Szab&lytalansigok kezelésének rendjét.

10. Belsé ellendrzés

Mindkét intézmény az dltala foglalkoztatott belsd ellenSrén keresztill biztositia az
intézményének belsé ellendrzését az intézmény vezetbje dltal elfogadott éves ellendrzési
terv alapjan. A belsd ellenbrzés folyamata a belsé ellenbr 4ltal Osszedllitott és az
intézmények vezetbi altal jovahagyott Belsd ellenérzési kézikényvben foglaltak alapjén
torténik. Az intézményvezetbk feleléssége a vezetdi és a munkafolyamatba épitett
feladatok elldtssa, melyet a belsd kontroll tevékenység mikddtetése alapjén kételesek
kialakitani és elldtni.

11. Zar6 rendelkezések

A FIUK és az FMK vezetdje felelos e megéllapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatok
végrehajtasdért, az ellenbrzési rendszer kialakitdsdért és miikddéséért/mlikBdtetéséért,
valamint az érintettekkel 15rténé megismertetéséért.

12. Megismerési nyilatkozat

A felek a megillapodist elolvasas és kilcsOnds értelmezés utdn az alulirott napon és
helyen egyetértéssel aldirjdk.

13. HatAlyba 1épés

Jelen megéllapodisban nem szabélyozott kérdésekre vonatkozban felek a vonatkozd
jogszabalyokat és belsd szabélyzatokat alkalmazzik.

Jelen megallapoddst Budapest Févdros IX. kertlet Ferencvdros Onkorményzata
Képviseld-testtilete a £3.../2015 5.1 szémi hatérozatéval jévhagyta.

Jelen megallapodés 2015. dprilis 01. napjan 1ép hatalyba.
Budapest, 2015. O4,. 24
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