1. szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas €s felel6sségvallalas rendjérol
mely 1étrejott a
Ferencvarosi Intézményiizemeltetési Kozpont (tovabbiakban: FIUK)

Székhely: 1097 Budapest, Vagohid utca 35-37.A. épiilet 1. Iph.
Torzskonyvi azonosité szam: 801940
Adobszam:15801948-2-43

Statisztikai szamjel: 15801948-8411-322-01

Képviseli: Czakéné Dobo Krisztina intézményvezetd

valamint a

Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosaga
(tovabbiakban: FESZGYI])

Székhely: 1096 Budapest, Lenhossek utca 7-9.
Toérzskonyvi azonositd szam: 509471
Adoszam: 15509471-2-43

Statisztikai szamjel: 15509471-8899-322-01
Képviseli: Bodonyiné Molnar Margit igazgato

k6zott (a tovabbiakban egyiittesen: Felek/Szerz6d6 Felek) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
térvény (tovdbbiakban: Aht.), valamint az 4llamhéztartdsi torvény végrehajtisardl sz616 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdésében szabélyozottak alapjan, az
alabbiak szerint:

Felek az Avr. 9. § (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Ant. 10. § (4a) és (4b) és a (4) bekezdés szerinti a
munkamegosztas és  feleldsségvallalas rendjét jelen megallapodasban (tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) rogzitik.

Jelen munkamegosztasi megallapodas nem terjed ki a FESZGYT létesité dokumentumaival (Alapitd
Okirat, Szervezeti és Muikodési Szabalyzat) kapcsolatos tevékenységre, a munkaltatoként kiadott
szabélyzatokra, utmutatokra, az adatbiztonsaggal, kozérdekii adatokkal, panaszokkal és kozérdekii
bejelentésekkel, valamint a kozfeladatként ellatott, kozvetlen szakmai tevékenységekre és az ezekhez
kapcsol6do szabalyzatokra, szakmai nyilvantartasok vezetésére és adatszolgaltatasokra.

A FESZGYI részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartasival az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjén a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi, tovabbd a mukddtetéssel,
izemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatainak ellatisara, Budapest
Févéaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak Képvisel6-testillete (tovabbiakban: iranyitd
szerv) a 94/2022. (II1.10.) szému hatérozatiban a FIUK-6t jeldlte ki.



1. Altalinos rendelkezések

1. Jogszabalyi hatter
A jelen munkamegosztasi megallapodas alapjan torténo kélesonds egylttmiikodés szabdlyait az alabbi
jogszabalyok hatarozzak meg:

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az édllamhéztartasr6l sz6l6 torveny vegrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet
(Avr.)

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szamv.tv.)

- anemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény (Nvt.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet (Bkr.)

- az éllamhaztartds szamvitelérsl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (Ahsz.)

- akdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.)

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

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

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és mitkddésiik
feltételeir6l

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

- 328/2011 (XI11.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyfjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznalhato
bizonyitékokrdl

- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. tdrvény

- a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

- a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szo16 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A Felek feladatainak ellatasa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok keretei kozott torténik akkor is, ha az
esetleges jogszabaly modositas vagy valtozas jelen munkamegosztasi megéllapodasban nem kertiil
atvezetésre.

2. A munkamegosztasi megdallapodas célia

Jelen munkamegosztasi megallapodds célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval a
munkamegosztas és felelosségvallalas szakszerii rendjének szabalyozdsa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a szervezeti
feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozd jogszabalyok betartdsdt a fenti teriileteken az
egylittmiik6dés soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-, hatas- és felelosségi korok
megosztasat.

A munkamegosztis nem sértheti a FESZGYI szakmai dontéshozo szerepét.
A FESZGYI és a FIUK kozosen felelosek a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, a

belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mukodtetéséért.

II. Az egyiittmikddés altalinos szabilyai



1. Szabdlvozottsagok, jogkdrok

A FIUK a gazddlkoddssal dsszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyok,
szabalyzatok, utasitdsok eldirasait, valtozasait. Ezekrol a FESZGYI-t tajékoztatja, elosegiti és
nyomon koveti a gyakorlatban t6rténd betartasukat.

A FESZGYI az Avr. 13. § (2) bekezdése alapjan belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez
kapcsol6do, a koltségvetési szerv elbiranyzatait terheld pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket. Az Avr. 13. § (4) bekezdése alapjan a FIUK igazgatdjanak annak
elfogadédsa vonatkozasiban egyetértési joga van, annak érdekében, hogy FIUK gazdasigi
szervezetként a vonatkozd jogszabalyokban, valamint jelen munkamegosztasi megallapodéasban
foglalt feladatait maradéktalanul el tudja latni. A szabalyzatok aktualizalasar6l a FESZGYI
gondoskodik. Abban az esetben, ha megallapitast nyer, hogy a FESZGY1 valamely szabélyzattal —
a fenti rendelkezések ellenére — nem rendelkezik, a megfeleld szabéalyozottsdg érdekében
ideiglenesen, a szabalyzat kiadasaig a FTUK vonatkozé szabalyzatat kell megfelelden alkalmazni.

Mind a FESZGYI sajat, mind pedig — annak alkalmazisa esetén — a FIUK fenti vonatkozd
szabalyzatait a FESZGYI vezet6je koteles megismertetni a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottaival.

A FIUK az iranyité szerv altal meghatarozott CT-EcoSTAT integralt pénziigyi rendszerben vezeti
a FESZGYI fékonyvi, konyvviteli és vagyonanak nyilvantartisait, a fokonyvi kényveléshez
kapcsolodo részletezd, analitikus nyilvantartasokat. A kdnyvelés alapjan a beszamolok, a mérlegek
elkészitése, a kormanyrendeletben eldirt havi, negyedéves adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitése, az adatok tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé a FIUK feladata.

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

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, valamint az 6nallé bérgazdalkodas a szakmai munkét végzok
(csaladsegitd, jelzérendszeri felelOs/tandcsadd, szocidlis asszisztens, esetmenedzser/tandcsado,
szocialis diagnézis felvételét végzd esetmenedzser, ifjusag segitd/szakmai programfelelds,
ifjisagsegitod, ifjusagsegitd tanacsadod, ovodai €s iskolai szocidlis segitd, addssagkezeld tandcsado,
szocialis munkatérs, szocidlis segité, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens, neveld,
nevelé csaladgondozo6, aldozatsegitd, csaladmentor, esetmenedzser, utcai szocialis munkas,
terapias munkatérs, gondozd, segédgondozd, hazi segitésnyujtas vezetd gondozd, pszichologus,
személyi asszisztens, technikai munkatars/étkeztetési feladatok (nappali ellatas-klubok), technikai
munkatars GYAO, gépjarmiivezetd) tekintetében a FESZGYT vezetdjének joga és kitelezettsége.
Az FESZGYI vezetdjének kotelessége és feleldssége a FIUK folyamatos, naprakész tajékoztatasa
a munkatigyi adatokban bekovetkezett véltozasokro6l, a hiteles és a jogszabalyoknak megfeleld
adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort a szakmai és szakmai munkét segitd
alkalmazottaira vonatkozé személyi juttatisok és szakmai anyagok elbiranyzata esetén az
FESZGYTI vezet6je gyakorolja. A gazdasagi események szabalyossagat, a térvényi eldirasoknak
valé megfelelését a FIUK munkatérsai az érvényesités, valamint a pénziigyi ellenjegyzés soran
ellendrzik. Amennyiben a vonatkozé jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglaltaknak nem
megfelelé gyakorlatot vagy dokumentalast tapasztaltnak, akkor felhivjak a FESZGYI vezet6jének
figyelmét a korrigalasra €s tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése, valamint szakmai
szolgaltatasok igénybevétele esetében a teljesités igazoldsara jogosité személyt irasban a
kotelezettségvallalo jeldli ki.



A FESZGYI vezetbje koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatds érdekében a gazdaségi
események bizonylatainak eredeti elsé példanyat a kézhezvétel napjan, vagy a kovetkezd
munkanapon a FIUK-ho6z eljuttatni.

A FESZGYI épiileteinek és eszkdzeinek miikddtetésével, iizemeltetésével, tovabba a
vagyongazdalkodas korében a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
jogkdroket a FIUK gyakorolja, s igy a kapcsolodé feladatokat a FTUK l4tja el. A FESZGYT szakmai
és szakmai munkét segitd alkalmazottai a FIUK dontései alapjan kotelesek eljarni, s egytttal a
vagyon allaganak megéovasaért, rendeltetésszeri hasznélatdért, az eredményes hasznositas
elosegitéséért a Kjt. valamint az Nvt. és a vagyon hasznélatdval és hasznositasaval kapcsolatos
belsé szabalyzatok szabdélyai szerint felel0sek.

2. Eldirdnyzat

A FESZGYT épiileteinek és eszkozeinek miikodtetését és fejlesztését szolgald, iranyitoszerv altal
jovahagyott eldiranyzatai felett FIUK rendelkezik. Kivételt képeznek azok a szakmai munkahoz
sziikséges eszkozok, melyet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miksdésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet, valamint a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30) NM rendelet hatdroz meg.

A FESZGYT Alapité Okirata értelmében minden el6irdnyzata felett teljes jogkdrrel rendelkezik. A
FESZGY] az iranyitészerv éltal részére jovahagyott sajat koltségvetési eldirdnyzata keretein beliil
koteles gazdalkodni. A FESZGYI vezetOje a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért az Aht. eldirasai szerint felel.

Az elbirnyzatok nyilvantartasat a FIUK oly moédon koteles vezetni, hogy abbél barmikor
megallapithaték legyenek a FESZGYI-re vonatkozé adatok. A FIUK gazdasagi vezetdje a havi
rendszerességgel késziilé adatszolgaltatasokat a FESZGY] vezet6jének is eljuttatja tajékoztatasi
célbodl a targyhot kévetd honap 25. napjaig.

3. Szamvitel
A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat a FIUK vezeti. Az iranyité szerv éltal meghatarozott
programmal ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, gondoskodva arrdl, hogy az intézmény

gazdasagi eseményei egymadstol elkiiloniiljenek.

4. Bizonviati rend

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

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

5. Fizetési szamlavezetés, készpénzkezelés

A FESZGYI bevételei beszedésére és kiaddsai teljesitésére 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.
Banki utalas csak a FESZGYI vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy utalvanyozasa
alapjan torténhet.

A készpénzforgalom a FIUK altal a FESZGYT telephelyére, illetve székhelyére kirendelt, megbizott
pénztaros kdzremiikodésével torténik a FIUK altal meghatarozott pénztarprogram segitségével.

6. Tdrevi eszkbzok nvilvantartasa




A kis és nagy értékii targyi eszk6zok intézményi szintli analitikus és 6sszesitd nyilvantartisa a
FIUK feladata. A helyiség és alleltari korzetek leltarfeleldseire a FESZG Y1 vezetbje tesz javaslatot.
A személyes haszndlatra adott eszkdzok atvételének dokumentilasarél a FESZGYI vezetbje
gondoskodik, amelyrdl a FIUK kijel6lt munkatarsat irdsban tajékoztatni koteles.

7. Taregvi eszkozok selejtezése, leltarozasa

A folyamatot szabdlyozé Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat elkészitésérdl és aktualizalasardl a
FIUK gondoskodik. A leltirozési tevékenységet a FESZGYI, valamint a FIUK vezetbje altal
irasban kijelslt személyek végzik. A FESZGYI vezetdje tesz javaslatot a selejtezésre. A FIUK a
nyilvantartisok €s a ténylegesen fellelt eszkozok kozotti eltérésekrdl kimutatast készit. A feltart
hianyossagokért a FESZGYI vezetoje felel. A technikai lebonyolitas a FESZGYI Leltarozasi és
Selejtezési Szabalyzataban eldirtak szerint torténik.

III. A gazdasagi szervezet
1. AFIUK

A FIUK gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi jogkore és felel6ssége van. Az alaptevékenységét 6nalloan latja
el, rendelkezik pénziigyi €s szamviteli szervezeti egységgel.

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felelés jelen munkamegosztasi megéllapodas alapjan a
FESZGY1 koltségvetésének tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért. A koltségvetés tervezéshez sziikséges adatok megfeleld rendben és bontésban,
hataridére torténd szolgaltatasaért a FESZGYI vezetdje felelos.

IV. Az egyiittmitkodés konkrét teriiletei, feladatai

1. Az éves koltséovetés tervezése, elkészitése

a) A FIUK gazdasigi vezetSje, vagy az éltala irdsban kijelslt személy kiilén jogszabéalyban eldirt
tartalommal évente elemi kbltségvetést készit. Az éves koltségvetés tervezése soran a FESZGY1
vezetbjével, illetve az altala irdsban felhatalmazott személlyel koteles egyeztetni az intézmény
igényeit, a koltségvetés-tervezetbe azokat beépiteni, a FESZGYI vezet6jét a jogszabalyoknak
megfeleléen tandcsokkal ellatni.

b) A FESZGYI vezetéje koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a FIUK A4ltal
meghatarozott formatum szerint (az eldirt forméban és részletezett tartalommal) és a sziikséges
szoveges indokolassal. A koltségvetési javaslat Osszeallitdsakor részletesen meg kell tervezni a
meghatédrozott keretszamok alapjan mindazon kiadédsokat és bevételeket, amelyek forrastol
figgetlenill a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen
clofordulnak vagy eseti jelleggel varhatéak, jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen,
megallapodason alapulnak.

c) A személyi juttatdsok és jarulékok tervezését, a munkaltatdi jogkorhoz tartozé alkalmazottakra
vonatkozd tervezéshez a részletes javaslatot a FESZGYI vezetdje késziti el.

d) A koltségvetési javaslat az alap eldiranyzaton feliili tobbletbevételt, tobbletkiadast, illetve
tobblettimogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az irnyitd szerv 4ltal eldzetesen jovahagyott,



jogszabalyon vagy egyéb kotelezd eldirason alapuld tobbletfeladat indokolja. Az eldirdnyzati
tobblet biztositasara iranyuld igényt olyan szdveges indokolassal kell ellatni, amelybdl
egyértelmiien megallapithat6, melyek azok a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozasa miatt
az alap eldiranyzat modositasa szilikséges.

e) A Kkoltségvetés elfogaddsa és az irdnyitd szerv részére torténd tovabbitdsa a FESZGYI
vezet6jének, valamint a FIUK gazdasagi vezet6jének alairdsaval torténik.

2. ElSirdnyzat modositdsa

a) A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eléiranyzatait.

b) A FESZGYI el6iranyzatanak modositasa a FIUK gazdasagi vezetéjének a kezdeményezésére a
FIUK igazgatojanak egyetértésével, valamint a FESZGYI vezetdjének jovahagydsaval
tovabbithaté az iranyit6 szerv felé.

c) A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben a FESZGYT vezet6jének egyetértése, irasos
nyilatkozata sziikséges.

d) Az iranyitészerv altal elrendelt eléiranyzat modositas végrehajtasaért a FESZGYI vezetdje,
valamit a FIUK gazdasagi vezet6je egyiittesen felel.

e) A FIUK gazdasigi vezetdje koteles folyamatosan tajékoztatni a FESZGYI vezetdjét az
eldiranyzat modositisardél azokban az esetekben, amikor fenntartdé altal kezdeményezett

eléiranyzat modositas tortént.

3. Az elbirdnyvzatok felhaszndldsa

a) Az intézmény koltségvetési tamogatasa csak az alaptevékenységhez kapcsolodd személyi
juttatasokra, jarulékokra és szakmai kiaddsokra hasznalhaté fel. Az eldirdnyzatok
felhasznalasar6l a FESZGYI gondoskodik. A tervezett felhasznélasrol az FESZGYI vezetoje
koteles havi bontésban iitemtervet késziteni, és azt a FIUK gazdasagi vezet6jének eljuttatni.

b) A koltségvetés iddaranyos felhasznaldsanak ellendrzését a FIUK gazdasagi vezetdje végzi.
Havonta kételes tajékoztatni a FESZGY]I vezetdjét a felhasznalds alakulasarol.

4. A humdnerdforrds-, bercazddlkodas szabalyai

a) A személyi juttatisok magukban foglaljdk a rendszeres, nem rendszeres €s a kiilsé személyi
juttatasokat. A bérgazdalkodés a személyi juttatdsokon kiviil magaban foglalja a kiilonb6z6
személyi juttatasokhoz kapcsolodo jarulékokat is. A FESZGYT vezet6je 6néllo bérgazdalkodasi
jogkérrel rendelkezik. A FESZGYI szakmai és szakmai munkét segitdé alkalmazottainak
személyi juttatasok és létszdm elGiranyzatdval, a munkajogi eldirasok figyelembevételével,
Onalloan gazdalkodik.

b) A bérgazdilkodassal kapcsolatos irasos anyag KIRA rendszerben torténd elkészitése
(kinevezés, atsorolas) a FESZGYI vezetéjének irasbeli megkeresésére a FIUK feladata, a
pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositisa esetén. A FIUK altal
elkészitett személyi anyagot tovabbitas el6tt a FESZGYT vezetdje, mint munkaltatd, valamint
aFIUK gazdasagi vezetdje, mint pénziigyi ellenjegyz0 hagyja jova frasban. Jovahagyas utan a
Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa a FIUK, a FESZGYI kézalkalmazottja felé valo
tovabbitasa, a FESZGYT vezet6jének, munkaltatoi joggyakorlo feladata.



<)

d)

g)

h)

i)

k)

)

A FESZGYI szakmai és szakmai munkét segité kozalkalmazottai munkakori leirdsdnak
elkészitése, a tajékoztatd levél kiadasa, az erkdlesi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolo
dokumentumok, az Onéletrajz beszerzése a FESZGYI vezetdjének feladata és kitelessége. A
munka- és cgészségligyi alkalmassagi vizsgalatra vald beutalds szintén a FESZGYI
vezetGjének feladatkorébe tartozik. Az egészségligyi kiskonyvek téroldsa, kezelése, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése a FESZGYI vezetdjének feladata. A munkavéllalok
legfrissebb egészségiigyi alkalmassagi konyvének masolatat a FESZGYI vezetsje a FIUK
személyligyi csoportja részére kiteles megkiildeni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a FESZGY]I vezetdje irasban értesiti a FIUK
munkaiigyi csoportjanak vezet§jét a jogviszony megsziinésével kapcsolatosan tett
intézkedésrdl. A megsziinésrol sz616 dokumentum mellé csatolja a kdzalkalmazott kilépéséhez
sziikséges iratokat, valamint az esetleges tartozasrol sz6l6 igazolést. A benyujtott iratok alapjan
a jogviszony megszlinésével kapcsolatos adminisziraciés feladatokat a FIUK munkaiigyi
csoportja végzi. Az igy keletkezett munkatigyi dokumentumokat minden esetben a FESZGYT
vezetdje, mint munkaltato irja ala.

Megbizasi jogviszony esetén a FESZGYI vezetdje a megbizas teljesitésének megkezdését
megeléz6en elkésziti a megbizasi szerz6dést, melyet a megbizott aldirdsa elott ellenjegyzése
megkiild a FTUK gazdasigi vezetdjének. A megbizasi szerz6dés megkotésére és a kifizetésre
csak pénziigyi ellenjegyzés és a FESZGYI vezet6jének teljesités igazoldsa utdn keriilhet sor. A
megbizési jogviszonybdl szarmazé kifizetések bérszamfejtését a FIUK végzi.

A kdzalkalmazottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi igyek (CSED, GYED, GYES) esetén
a FESZGYT tajékoztatja az érintett foglalkoztatottat, hogy az ligyintézés kozvetleniil a FIUK-
nél torténik, ha sziikséges megadja az elérhetdségeket.

Betegallomény esetén tappénzes lapot, valamint a kit5ltstt tavollétrdl sz6l6 nyilatkozatot a
FESZGYI megkiildi a FIUK munkatigyi csoportjanak.

Az éves szabadsagok megallapitasat a FIUK munkaiigyi csoportja végzi, errdl targyév februar
15-ig kimutatast kiild a FESZGYT vezetdjének részére. A FTUK munkaiigyi csoportja 4ltal
megallapitott szabadsidgokat a FESZGY]I a sajat nyilvantartidsiba felvezeti (szabadsagos
karton). A FESZGY] a FIUK munkaiigyi csoportjaval a szabadsagokat folyamatosan egyezteti.
A szabadsagolasi {itemtervek dolgozokkal torténd elkészittetése, a szabadsagok kiadasa és
engedélyezése, valamint nyilvantartasa a FESZGYI vezet6jének feladata.

Az éllashely-nyilvantartas a FESZGYI vezet6jének feladata.

A jubileumi jutalomra val6 jogosultsagrél a FESZGYI vezetdje hatarozatban értesiti a FIUK
munkatigyi csoportjat. A jubileumi jutalom szdmfejtését a FIUK végzi.

A személyi jovedelemadéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a FESZGYT a FIUK
munkatigyi csoportjdnak utmutatdsa alapjan végzi.

A dolgozoi cafetéria a nyilatkozatok Osszesitése és tovabbitésa a FIUK részére a FESZGYI
vezetOjének feladata.

m) A jelenléti ivek, talorak, helyettesitések nyilvantartasanak vezetéséért, azok jogszeriiségéért, a

teljesités igazolasaért, a FTUK-héz valo hataridében valé eljuttatasaért a FESZGYI vezetdje



p)

t)

felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét, helyettesités, valtozo bér, utazasi koltségtérités stb.)
szamfejtése a FIUK-nél torténik a FESZGY1 vezet6jének utalvanyozasaval.

A bérrel sszefiiggd analitikus nyilvantartisok vezetése a FIUK feladata. A FESZGYI-t6l
beérkezé adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossagaért a FESZGYT vezetbje felel.

A huméneréforrassal-, bérgazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi informacid, dokumentum
eljuttatasa a FIUK részére a FESZGYI vezet6jének feleldssége.

Az intézményi bérmegtakaritds Gsszege mindig az intézménynél marad, felhasznalasarol a
jogszabalyi, iranyitészervi eldirasokat figyelembe véve a FESZGYT vezet6je dont.

A munkaeré-gazdéalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat tarolasa a FIUK székhelyén
torténik. A FESZGY] vezetdje sajat alkalmazottai tekintetében a FIUK 4ltal térolt iratokba
korlatozas nélkiil betekintési joggal rendelkezik. Igény szerint a FESZGYI vezetdje masolati
példanyt kérhet ezekr6l, ezek jogszabalyi el6irdsoknak valé megfelelé kezelése az 6
felel6ssége.

A FESZGYI vezetdje, intézményei vonatkozasaban, a KIRA rendszerbe betekintési
jogosultsaggal rendelkezik.

A munka- és véd6ruhdzat nyilvantartasa a szakmai és szakmai munkat segité alkalmazottak
tekintetében a FESZGYT feladata.

A FIUK megbizdsdb6l a FESZGYI terilletén munkat végzé foglalkoztatottak feletti
(karbantart6, udvari munk4s,) munkaltatéi jogkort a FIUK gyakorolja, munkajukat szervezi és
iranyitja. A FESZGY] vezet6je ezen foglalkoztatottak esetében a rendeltetésszerii hasznalatot
és a FESZGYI hazirendjét érintben a munkakori feladataik ellatdsdnak korében utasitasi
jogkorrel rendelkezik, de munkaltatdi jogkdrbe tartozo intézkedést nem hozhat.

Az adatszolgaltatissal, szamfejtéssel kapcsolatos FIUK felé teljesitendd hataridéket az alabbi
tablazat tartalmazza:

- Megnevezés ', Leadasi hatiridék a FIUK felé
Atsorolas, pétlék, egyéb bérvaltozas | folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targyho 3. napjaig)
Téppénzes lapok | folyamatosan

Kilépési, megsziintetési kérelmek irasban | megsziintetést megelézden 5 nappal, ill.
azonnali hatdlyi megsziintetés esetén a
megsziinés napjan

Tlora, helyettesités (véltozi’) b—érek) az  elézetesen minden  honapban
megkiildott e-mailben megjel6it hatarido

Jutalom, megbizés, egyéb nem rendszeres | kifizetést megelézden 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazés | folyamatosan
feltételeirdl irasbeli nyilatkozat, j dolgozo
elérhetbsége

Tavollét-jelentés az  elézetesen minden  hoénapban
megkiildétt e-mailben megjelolt hataridd

Kartérités, egyedi kifizetés kisérd levéllel targyhot kovetd honap 5. napjaig

¢s jegyzOkonyv masolattal




A hatéridé be nem tartésa, valamint a hidnyosan bekiildétt okiratok esetén a FIUK munkatigyi
csoportja a szamfejtést késébbi idépontban tudja teljesiteni.

5. A mikodrtetés. iizemeltetés. vagvongazddlkodds szabdlvai

a) A FIUK miikodtetési, tizemeltetési feladatainak végrehajtdsa az alabbi tevékenységek
elvégzésére vonatkozik:

Energia- és kozmiiszolgaltatasok (villamos-, gédzenergia, tavhoé- és melegviz
szolgaltatas, viz-, csatorna) biztositdsa, feliigyelete, ellenérzése. Energia beszerzéssel
kapcsolatos szerzddések, szamlak kezelése. Fogyasztas ellen6érzése, racionalizalasa.
Hibaelharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini
ellendrzése, atvétele. Karbantartasi feladatok ellatdsa, szolgéltatdsok biztositasa,
feliigyelete. Szerzodések kezelése.

Epiiletek elektromos halézatinak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgélata,
karbantartasa évente két alkalommal.

Vezetékes telefonhaldzat, internet szolgaltatas biztositasa. Szerzédések kezelése.
Orzés-védelem, riasztérendszer tizemeltetése. Szerz6dések kezelése.

Jatszotéri eszk6z0k karbantartésa, feliilvizsgalata.

Liftek karbantartasa, feltilvizsgélata.

Rovarirtas

Hulladékkezelés

Kert-, park-, n6vénygondozas.

Erintés-, tiiz-, villamvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése.

Gaztomorségi vizsgalatok, javitasok elvégeztetése.

Munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Intézményi egységek kozotti kapcesolattartas, kézbesités.

Fejlesztési-, felgjitasi igények felmérése, javaslatok 6sszeéllitdsa az Gnkorményzat felé.
Amennyiben a FESZGYI nem foglalkoztat rendszergazdat, a  FIUK feladata a
FESZGYT rendszergazdai feladatainak ellatdsa, az adminisztracios tevékenységéhez
szilkséges informatikai hattér biztositdsa. A szadmitastechnikai eszkdzok, szoftverek
beszerzése a FESZGY] szakmai finanszirozasi keretébél térténik a FIUK informatikai
munkatarsanak javaslata alapjan, a FTUK jévahagyasa utan. Az adatok rendszeres
mentése a kizarolag legalis szoftvereket tartalmazo szamitastechnikai eszk6zok
tekintetében a FIUK kotelezettsége. A hivatalos szoftverek beszerzéséért, a legélis
szoftverhasznalatért a FESZGYI vezetje felel. A FESZGYI weboldalanak
lizemeltetéséért, az e-mail szolgéltatasért, illetve egyéb kiilsd informatikai
szolgéltatasokért a FESZGYT felel. Amennyiben a FESZGYT akar munkaviszonyban,
akar megbizassal foglalkoztat rendszergazdat, az ebben a pontban megjel6lt valamennyi
feladat ellatasa, elvégeztetése a FESZGYI vezetdjének feladata és felelossége.

b) Az intézmény takaritasa, tisztantartasa, takaritd-, tisztitoszerek beszerzése, megfelel$ tarolasa
a FESZGY] feladata.

A FESZGYT gondoskodik az étkeztetési feladatainak ellatasardl, az ezzel kapcsolatos konyhai
mitkodéshez sziikséges alapfelszerelés biztositisarél, a miiszaki cikkek (hiitdszekrény,
mikrohullamu siité, tlzhely, mosogat6gép), valamint a tarolashoz, melegitéshez sziikséges
nagyedények tekintetében. A talalashoz szitkséges edények, eszk6zok (kenyeres kosarak, talak,

c)



d)

g

h)

tanyérok, poharak, evoeszkozok stb.) biztositasa a FESZGYI feladata. Az ételmintas iiveg,
zacské beszerzése szintén a FESZGYI feladatkorébe tartozik. A mosogép beszerzése a
FESZGYT hataskorébe tartozik.

Az étel talaldsaval, tarolasaval, az edények, evéeszk6zok, poharak, a konyha tisztantartasaval
kapcsolatos feladatok, a kételezd nyilvantartasok, toérési naplé vezetése, valamint minden
HACCP-vel kapcsolatos tevékenység a FESZGY1 kételezettsége.

A FIUK kotelessége a meglévé vagyontargyak, valamint az ingatlan folyamatos — eseti, illetve
iitemterv szerinti- karbantartisa, javitasa, javittatasa. A felmeriilé hibak, problémak bejelentése
a FESZGYI vezetdjének, telephely vezetdjének, valamint a FIUK 4ltal alkalmazott pénztéros
faladata a GLPI rendszeren keresztiil. Az azonnali hibaelhéritdsi munkat igényl6 bejelentések
(tivegtorés, csotorés stb.) elézetesen telefonon keresztiil torténnek, melyet a bejelentést
kovetden a GLPI rendszerben is rogziteni kell.

A FIUK feladata a vagyon hasznositasa az 6nkormanyzat mindenkori vagyonrendeletében
foglaltak figyelembevételével. Vagyon hasznositasara, helyiség bérbeadasra kizarolag a
FESZGYI vezetdjének tajékoztatasat kovetden, a FESZGYI vezetéjének hozzajarulasaval
keriilhet sor. Bérleti szerzédést kizarolag a FIUK kéthet.

A szakmai teriiletet érint6 kis- és nagy értéki targyi eszk6zok, készletek leltarozdasa a FESZGYI
feladata. A FTUK megbizott dolgozdjanak ellendrzési jogkore van. A fokonyvi és analitikus
nyilvéntartss, a selejtezés a FIUK, a selejtezésre keriilé eszkozok elszallitisa, megsemmisitése,
annak dokumentélasa a FESZGYI feladata. Selejtezési javaslatot a FESZGYI vezetdje irasban
tehet. Selejtezésre kizardlag a FESZGYI vezetdjének jovdhagyasa utan Keriilhet sor. A
nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése €s végrehajtasa az iligyrend, valamint a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartasa, leltarozésa (szakleltar) a FESZGY]I vezet6jének
felelossége €s hataskore.

A pénzkezelés szabalvai

a)

b)

d)

A FESZGYI bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére ©nalld fizetési szamlaval
rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkoézei, tdmogatdsai, az iranyitoszerv altal nyujtott
finanszirozasi bevételei itt keriilnek jovairdsra. Az intézményfinanszirozdsra vonatkozo
szabalyokat az iranyit6 szerv mindenkori k6ltségvetési rendelete tartalmazza. A rendelkezésre
all6 finanszirozasi keretet a FESZGYI vezetdjének irasbeli kérelme alapjan a FIUK gazdasagi
vezetdje kéri meg a Ferencvérosi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajatél.

A bankszdmla felett rendelkezési joga egyiittesen van a FESZGYI vezetdjének és a FIUK
gazdasagi vezetdjének. Atutaldst kezdeményezni kizardlag pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas és teljesitésigazolast kovetden lehet. A szamla bankrendszerben
torténd rogzitése a FIUK feladata.

Banki utalas csak a FESZGYI vezetdjének vagy az altala {rasban felhatalmazott személy
utalvanyozdsa alapjan torténhet. A banki tranzakcié végrehajtasa a FESZGYI vezet6jének
(vagy az altala irasban felhatalmazott személynek) €s a pénziigyi ellenjegyzének (vagy az altala
irasban felhatalmazott személynek) egytittes és kizarélagos feladata.

A fizetési szamlar6l pénzfelvétel a FESZGYT vezetd (vagy az altala irasban felhatalmazott
személy), valamint a pénzligyi ellenjegyz6 (vagy az altala irdsban felhatalmazott személy)
egyiittes jovahagyasdval torténhet. Elszdmoldsra - vésarlasra - felvett készpénz elszdmolasa



g)

h)

legfeljebb 30 napos hataridével az eredeti bizonylatok csatolasdval torténik. A
keszpénzforgalom a FIUK 4altal a FESZGYI-be kirendelt, megbizott pénztaros
kozremiikddésével torténik, a FIUK altal meghatarozott pénztarprogram segitségével.

A FESZGY] teriiletén a FIUK pénztart vagy pénzkezeld helyet miiksdtet. A pénzkezeld helyen
feladatot ellatd pénztaros, illetve pénziigyi iigyintézé munkaltatéi jogait a FIUK gyakorolja.
Feladata az étkezési téritési dijak, gondozasi dijak, kiszallitasi dijak, ellatasi személyi téritési
dijak beszedése, bankszamldra torténd befizetése, bizonylatok kiallitasa, nyilatkozatok,
hatarozatok, igazolasok beszerzése, kezelése, Orzése, valamennyi szocidlis étkeztetéssel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése, azok hatdridében torténé megkiildése a szakmai vezeto,
valamint FESZGYI illetékes vezetjének részére. Az étkezési téritési dijak beszedésére,
nyilvantartisara, szamlak kiallitisara a FTUK 4ltal meghatarozott program hasznalatéval keriil
Sor.

A pénztaros, illetve pénziigyi igyintéz6 feladata a pénztarprogram hasznalata, a hazipénztarban
1év6 pénz kezelése, bizonylatoldsa, a szamlak jogszabalyban meghatarozott alaki, szamszaki,
tartalmi kovetelményeknek valo megfelel6ségi vizsgalata, a pénz utélagos elszamolasra torténd
kiadasa, nyilvantartasa, elszdmoltatasa. A szdmlak szakmai tartalmaért, a teljesités igazolasaért
FESZGYI vezetdje felel.

Pénztarbol kizardlag dologi kiaddsok, fizetési eldlegek és szdmfejtett személyi juttatdsok
fizethetok ki.

A pénztir mikodésére vonatkozé részletes szabalyokat a FIUK, valamint a FESZGYI
pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.

7.  Konvvvezetéssel kapcsolatos feladatok

9.

a) A szamvitel keretén beliil a FIUK latja el a kdnyvelési feladatokat hatalyos szamviteli politika
¢és szamviteli szabalyzat alapjan.
b) A szakmai anyagok készletnyilvantartasanak kivételével valamennyi analitikus nyilvéntartas a
FIUK gazdasagi egységének feladata.
Beszdamolas
a) A FIUK kételezettsége a jogszabélyban, illetve az irdnyitdszerv altal meghatérozott idépontig
elkésziteni a FESZGYI pénziigyi-szamviteli beszamoloit, adatszolgaltatasait a mindenkor
hatdlyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok daltal meghatarozott részletezettséggel, illetve
tartalommal.
b) A FESZGYI vezetéje felelés a FIUK részére 4tadott dokumentumok jogszabalyi
megfelelGsségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéért.
¢) A FESZGYI szakmai beszdmoldjat a FESZGYT vezetdje késziti el, kiildi meg az iranyitd szerv
részére.
Adozas

A FIUK és a FESZGYI 6nallé addalanyként, sajat adészammal rendelkezik. A FIUK pénziigyi
csoportja a FESZGY részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA, REHAB stb.) elkésziti és



tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez a FESZGYI-nek a FIUK pénziigyi csoportja felé
adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

V. Kaotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas

A Kkotelezettségvallalo, utalvanyozd, teljesités igazoldsdra és szakmai teljesités-igazolasra sz6lo
jogkoroket a FESZGYI vezetdje, a pénziigyi ellenjegyzd ¢és érvényesitd jogkoroket a FIUK gazdasagi
vezetbje irasban jeloli ki figyelembe véve az Avr. altal meghatarozott részletes szabéalyozast, valamint
a kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas ¢és pénziigyi ellenjegyzés rendjére vonatkozo
szabalyzat eldirasait.

a)

b)

d)

1. Kotelezettséovdllalas

Kételezettséget a FESZGYI nevében a koltségvetésben szereplo kiemelt eldiranyzatok erejéig
a FESZGYI vezetbje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallalas rendjét rogzitd szabalyzat elkészitésérdl és aktualizalasarol a FESZGYI
vezetbje gondoskodik.

A kotelezettségvallalas a FIUK gazdasagi vezetdjének, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy pénziigyi ellenjegyzése utan a FESZGYT Beszerzési Szabalyzatdban foglaltaknak
megfelelGen toérténhet. A Beszerzési Szabdlyzat elkészitésérdl és aktualizalasarol a FESZGYI
vezetbje gondoskodik, hatalyba lépése a FIUK vezetdjének jovahagyasaval torténhet.

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az dllamhaztartasi
szédmviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérl. A nyilvantartasba vétel a FIUK
feladata.

2. Utalvanvozads

A bevételi elbiranyzatok javéara bevételt elszamolni, a kiadasi elbiranyzatok terhére kiadast
elrendelni- az Avr-ben meghatédrozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.

Az utalvanyozas érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozisra a FESZGYI vezetbje, vagy az Aaltala irasban kijel6lt személy jogosult.
Szabalyozasarol a FESZGYI vezetdje gondoskodik.

Utalvanyozni kiilon irdsbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell tlintetni a
kovetkezoket:

= az,utalvany” szét,

= akoltségvetesi évet,

* abefizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

= afizetés modjat, Osszegét, devizanemét,

= a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szdmlajanak szamat és
megnevezesét,

= akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

* az utalvinyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

» az érvényesitést,



b)

d)

d)

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

Az érvényesitének ellendriznie kell az 5sszegszertiséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az Aht.,
az allamhdztartdsi szdmviteli korményrendelet, az Avr., tovabba a bels6 szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Ervényesitési feladatokat a FIUK gazdasagi vezetdje, vagy az éltala irasban felhatalmazott
személy lathat el. Ervényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55. § (3) bekezdése szerint
a felsboktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Ha az érvényesité a jogszabalyok, vagy a szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesites nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo
erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, az érvényesitett
Osszeget és az érvényesitd keltezéssel cllatott alairasat.

4. Teljesités igazoldsa
A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallald irdsban jeloli ki.

A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

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

A szakmai teljesitést az igazolas daitumanak és a teljesités t€nyére torténd utalas megjelolésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5. Pénziigvi ellenjegyzés

A FESZGYI esetében pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat a FIUK gazdasagi vezetje, vagy az
altala irasban kijelolt személy 1athatja el.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
d4atuménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzés el6tt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, a szabad eléirdnyzat
rendelkezésre all, a pénziigyi fedezet biztositott.
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d) Ha akotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elbirtaknak, a pénziigyi

ellenjegyzének irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Ha a FESZGYI vezetdje a
tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles ennek
eleget tenni és e tényrél az iranyitd szerv vezetdjét irasban értesiteni.

Osszeférhetetlenségi és nyilvintartisi szabalyok

A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozd €s az ellenjegyzé — ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitd személy nem lehet
azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozéasra jogosult €s .a szakmai teljesitést igazolo
személlyel.

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

Az kotelezettséget vallalo szerv, FESZGYT a kételezettségvallaldsra, szakmai teljesités igazolasara,
utalvinyozésra jogosult személyekr6l és aldirasmintajukrol a belsé szabalyzatdban rogzitett
forméban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatalyos nyilvantartasokat a FESZGYI vezetdje az aldirasmintaval, szignoval ellatva, koteles a
FIUK részére megkiildeni.

Informacioszolgaltatas

Az informéciok folyamatos atadasa a FESZGYI és a FIUK kozott jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke €s feladata. A gazdalkodassal,
illetve a milkodtetéssel kapcsolatos informécié elmaradésa esetén a FIUK igazgatdja, gazdasagi
vezetOje, személyligyi vezetdje, miliszaki vezetdje irdsban tdjékoztatja a FESZGYI vezetdjét a
hianyos informacié- €s adatszolgéltatdssal kapcsolatos kovetkezményekrol.

A jogszabédlyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitisa, a tovabbitast
megelézé adategyeztetés, adatgyiijtés a FIUK feladata, kivéve a szakmai tevékenységgel
kapcsolatos adatok kezelése és az e tevékenységekhez k6tdd6 informacio szolgaltatas, jelentési
kotelezettség teljesitése.

A FESZGYT azonban koételes azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK altal rendszeresitett és
a pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocséatani, melyek lehetévé teszik a FIUK - kdzos, 6sszevont adatokat tartalmazo-
informacidszolgaltatasat.

Az informaciok teljes korliségéért, valodisagaért kozosen felel a FIUK és a FESZGYL
Felel6sségiik kiterjed a szolgaltatott adatok valddisagéara, a szamviteli szabalyokkal és az
analitikaval valé tartalmi egyezdségre.
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A hatarid6k betartasa mindkét intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt, a munkakdri leirasban
meghatarozott feladatok tekintetében az adott munkatars kotelessége. A hataridék be nem
tartasa, illetve a hibds tartalmilag helytelen adatszolgaltatds a FESZGYI felel6ssége. A
feleldsségre vonas rendjét, szervezeti integritast sérté események kezelését sajat hataskorben
szabalyozza.

A FIUK az 4ltala ellatandd feladatok érdekében irdsban a szabalyozott hataridoktdl eltérd
hatarid6t is megallapithat.

Belso kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése

A FESZGYI és a FIUK vezetdje az 4ltala vezetett kdltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belso kontrollrendszer keretében kialakitani, mlikodtetni €s fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az
integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié ¢és
kommunikéciés rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert. A belsé kontrollrendszer
kialakitasandl figyelembe kell venni a Bkr. elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

A FESZGYT vezetdje a Bkr. 1. mellékletében meghatérozottakkal 6sszhangban koételes irasban
értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a FIUK vezetdjét is téjékoztatja.

A FESZGYI belsé ellenérzését a FIUK biztositja az éves ellendrzési terv alapjan. A belsé
ellenérzés folyamata a FIUK Belsé Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak alapjan torténik. A
FESZGYI vezetéje a FIUK részére javaslatot tehet az éves ellendrzési terv dsszeallitasahoz,
melyet kockdzatelemzéssel tdmaszt ald. A javaslatokat a belsd ellenér részére a FTUK vezetdje
kiildi meg.

A FIUK altal miikodtetett belsé ellendrzési feladatok ellatdsa keretében a FESZGYI
szabalyozottsaganak, illetve a szabdlyszerli miikddésének ellendrzése torténik. Ezzel
Osszhangban ezért a FESZGYI vezetdje, mint a koltségvetési szerv vezetdje koteles ellatni a
vezetdi ¢€s munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatokat, melyet a belsé kontroll
tevékenység miikddtetése alapjan koteles kialakitani €s ellatni. A FESZGYT vezet6je koteles a
FESZGY - beliil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a FESZGYI céljainak eléréséhez, és erositik annak integritasat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eliranyzatokkal,
létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kbvetelményeit.

Mindkét intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési

szerv ellen6rzési nyomvonalat.

Z4aro6 rendelkezések

A FIUK és a FESZGYI vezetdje felelés e munkamegosztisi megallapodasban rdgzitett
gazdalkodési feladatok végrehajtdsaért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért ¢és
mikodéséért/miikodtetéséért, valamint az érintettekkel torténé megismertetéséért.



2. Figyelemmel arra, hogy Felek jelen munkamegosztasi megallapodas teljesitése soran

adatvédelmi kotelezettség ald es6 adatokat és iratokat is megismerhetnek, egyetértGen
megallapodnak és magukra nézve Onallo kotelezettségiikként elfogadjak, hogy jelen
munkamegosztasi megéllapodassal 6sszefiiggd barmilyen tevékenységiik végzése soran az
iranyadé adatvédelmi szabdlyokat, igy kiilonésen az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) az Eurdpai
Parlament és a Tanacsa a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lé 2016/679/EU rendeletet
(tovabbiakban: ,,GDPR”) rendelkezéseit - betartjak ¢és ellenérzési koriikbe esé mértékig
masokkal is betartatjak.
Elobbiek korében szerz6dd Felek tovabbi kotelezettségiikként vallaljak, hogy egymast €s
adatkezeléssel érintett személyeket haladéktalanul tajékoztatjdk, amennyiben jelen
munkamegosztasi megallapodassal 0sszefiiggésben az Infotv. és a GDPR hatélya ala tartozé
adatkezelésre és/vagy bdvitésére keriilne sor, illetve varhaté.

Felek egyetértéen rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi megallapodas kapcsan keletkez6
adatokon kiviil barmilyen adatkezelést magaba hordozo tevékenységiik korében 6nalldan jarnak
el. Jelen munkamegosztasi megallapodéssal osszefliggésben a FESZGYI adatkezel6ként, mig a
FIUK adatfeldolgozoként, esetlegesen kozos adatkezeldkként felelnek egymds és az érintettek
iranyaba. Felek rogzitik, hogy e targyban egymassal kiilon megallapodést kotottek.

Jelen munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdések tekintetében Felek a vonatkozo
jogszabalyokat és belsO szabalyzatokat alkalmazzak.

Jelen munkamegosztisi megallapodast Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
Képviselo-testiilete a ... /2022 (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Jelen munkamegosztasi megallapodas 2022. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2022.

intézményvezetod igazgatd
FIUK FESZGY]I



