Jegyzokonyv 2. szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTAS ES A FELELOSSEGVALLALAS RENDJET ROGZITO
MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Németh Laszlé Altalinos Iskola, mint nalloan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv

székhely: 1084 Budapest, Német u. 14.

adoszam: .................... ,

képviseli: Schrancz Sandorné igazgato

(a tovabbiakban: 6nalloan miik6do és gazdalkodo),

100 R (174 10 ) , mint Onalléan mik6dd koltségvetési
szerv

székhely:.

képviseli:

(tovabbiakban: onalloan miik6do),
(a tovabbiakban egyiitt: szerz6dé felek) kozott az dllamhéztartds mitkddési rendjérdl szolo
292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 15.§ figyelembe vételével.

Németh Laszlé Altalanos Iskola , mint 6nalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
sajat  koltségvetéssel rendelkezik, oOnalld gazdalkodasi jogkore ¢és felelossége van.
Alaptevékenységét 6nalldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel.

A megallapodo szervezetek elzetesen rogzitik, hogy az Amr. 15.§ (2) bekezdése alapjan a
Németh Laszl6 Altalanos Iskola rendelkezik Gazdasagi vezeté ala tartozd, gazdasagi
szervezettel, mely gazdasagi szervezeti egység felelds a hozzatartozd ondlloan mikodd
koltségvetési szervek szabalyos gazdasagi mukodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditds biztositasaért.

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

Az Amr. 16.§ (6) bekezdése alapjan a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megillapodas) a Németh Liszlé Altalanos Iskola (mint
onalléan mikodo és gazdalkodd) valamint ceeeeeeveeneeeieienneecenonnsenes (6nalloan mikodo)
az alabbiakban rogzitett eljarasrend szerint osztjak meg.

A munkamegosztisi megallapodas megkotésének alapveté célja, hogy biztositsa a
vonatkozd jogszabalyok betartdsat ¢és a felek kozott a hatékony egyiittmiikodés soran
egyértelmiien rogzitésre keriiljenek a feladat-hatds és feleldsségi korok megosztasa a két
szervezet kozott.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv Gazdasagi egysége a gazdalkodassal
Osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri az allamilag kiadott torvények, rendeletek és a
helyi Onkorményzati (koltségvetési, zarszamadasi) rendeletek, szabalyzatok, utasitasok
eloirdsait, valtozasait. Ezekrdl a hozza tartozod onalléan miikodod intézményeket informalja, a
gyakorlatban torténd betartasukat eldsegiti, és nyomon koveti.



Az onalléan miikodo koltségvetési szerv altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisdgaért az
onalléan miukodoé intézményvezetdje feleldés, mig az Osszesitések €és az egyéb pénziigyi
informaciok-szolgaltatasok a rendelkezésére bocsatott adatok, bizonylatok alapjan az 6nalldan
mikodoé és gazdalkodo szerv vezetdje, €és a gazdasagi vezeto a felelOs.

Az Onalléan mukodo szerv Onallo bankszamlaval nem, de alszamlaval rendelkezik, a
bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésére kizardlag az onalldan miikodd és gazdalkodo
szerv szamara megnyitott bankszamla all rendelkezésre.

A szamlavezetd pénzintézet neve: VOLKSBANK 14100309-92111049-01000004

Az iranyitd szerv altal, az Onalloan mikodd részére jovahagyott sajat koltségvetési
eléiranyzata keretén beliil koteles gazdalkodni. Ennek betartasaért az intézmény egyszemélyi
feleloséggel felruhazott vezetdje felel.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa, az 6nélld bérgazdalkodds az 6nalldan miik6dod intézmény
vezetdnek a feladata, kotelessége és feleldssége, a munkatigyi iratok szabalyszer( kitdltése, a
folyamatos tdjékoztatas, az adatszolgaltatas hitelessége

A szerz6do felek egymast idOben t4jé¢koztatjak, €s korrekt modon informaljak az
intézményben tortént valamennyi gazdasagi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a
harmadik fél szdmara nyujtott adatszolgaltatasrol.

II. A GAZDASAGI SZERVEZET, ES A GAZDASAGI VEZETO FELADATAI

IL./1. A GAZDASAGI SZERVEZET

A Gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv, illetve - a munkamegosztisi megallapodés
szerint - a hozza rendelt 6nalldan miikodo koltségvetési szerv mikodtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 0sszefiiggd feladatok
teljesitéseért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi szervezet jogi személyiséggel nem ruhédzhato fel.

A Gazdasagi szervezet ellatja:
v a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, és
v a koltségvetési szerv mikodtetésével, tlizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzéssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.
A Gazdasagi szervezetnek tigyrenddel kell rendelkeznie.

Az oOnéllban mikodé és gazdialkodd intézmény Osszevontan — az Onalléan miikodo
intézményre vonatkozoan is - az aldbbi feladatok tekintetében végez tevékenységet:

v tervezés,

v'beszamolas, adatszolgaltatas,

v'szamvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil,

v pénzkezelés,

v el6iranyzat modositas,

v el6iranyzat-felhasznalas,

v kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités,



v analitikus nyilvantartas,

v informacidaramlas,

v informdacioszolgaltatas.
Az Onallban mukodd koltségvetési szerv belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizaldsa az 6nalléan miikodé Intézményvezeto
és a Gazdasagi vezet6 kozos feladata, az alabbi témakban:
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a gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirdsokat,
feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat,

a reprezentacidos kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének ¢&s elszamoldsanak
szabalyait,

a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

IL./2. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO INTEZMENYVEZETO

A Németh Liszl6 Altalinos Iskola vezetéjének feladat — hatis - felelosségi kore, az
0nallé gazdalkodas és a Gazdasagi szervezet vezetése szempontjabol:

Az 0nall6 gazdalkodast lebonyolitd Gazdasagi szervezet munkdjat kozvetleniil vezeti,
iranyitja, és ellenérzi a munkaltatoi, pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében.

Felelos a zokkendmentes munka biztositasdért, a személyi ¢és targyi feltételek
megteremtéséért. A torvényesség betartasaért, és betartatasaért.

Feladata: a Gazdasagi szervezet munkatarsai felett a munkaltatoi jogkor teljes korti
gyakorolasa (a munkaerd felvétele, besorolasa, elbocsatasa, illetményének megallapitasa,
munkakdrének meghatarozasa -a munkakdri leirasokban-, jutalmazasa, elmarasztalasa, stb.)
Ezekben a témdkban minden esetben konzultdl a Gazdasagi szervezet Gazdasagi
vezetdjével, de a végsd dontést 6 hozza meg.

Munkaltatéi hataskorét atruhazza a Gazdasagi vezet6 részére a napi munka szervezése, a
tadvolmaradas engedélyezése, és a szabadsagok kiadasa kérdésében.

A Gazdasagi vezetd atmeneti, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a Németh Laszlo Altaldnos
Iskola vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi
allashely megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az allashely betdltéséig tartd atmeneti
1ddszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban, megfeleld végzettségii alkalmazottat jeldl ki
a gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsara az irdnyito szerv vezetdjének egyetértésével.



I1./3. A GAZDASAGI VEZETO
A Gazdasagi vezet6 feladat - hatas- felel6sségi kore:

Németh Laszl6 Altalanos Iskola Gazdasagi vezetdje az 6nalloan mitkodé és gazdalkodo,
valamint hozzéd tartozd Onalldan miikddé intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaért, ezen beliil kiillondsen tervezési, végrehajtasi, beszdmolasi, konyvvezetési és
meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért felelds személy.

Feladatait a Németh Laszl6 Altaldnos Iskola vezetSjének kozvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el, a pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese. (A gazdasagi
vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese
abban az esetben is, ha munkakdri elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.)

Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetben foglalkoztatott és a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottak munkajat. A gazdalkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelos alkalmazottaknak irdnymutatast
ad, ellendrzi azok betartasat, felvételiikhdz javaslatokat tesz Németh Laszlo Altalanos Iskola
vezetdje részére.

A Gazdasagi vezeté felelossége nem érinti az intézmény vezetdjének, vagy az egyes
tigyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

Felel6s a gazdasagi egység szamara megjelolt, jogszabalyban is rogzitett feladatok ellatasaért,
gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti a gazdalkodas szabalyait rogzité dokumentumokat: -Szdmviteli politika -szdmlarend
-szamlatiikdr -bizonylati -pénzgazdalkodasi, -vagyongazdalkodasi, -leltarozasi, -leltarkészité-
si, -selejtezési szabalyzatok, -analitikus nyilvantartasok rendje, valamint eszk6zok, forrasok
értékelésének rendjét.

A szamviteli politikaban rendelkezik arrol, hogy ezeket a szabalyzatokat az 6nalléan miikk6do
intézmény rendelkezésére bocsatja, s ezek betartdsaért az dnalloan miikodd intézményvezetd
tartozik felelosséggel.

A Gazdasagi vezetd, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem irhat6 eld.

A Gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakdrben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a Németh Laszlo Altalanos Iskola vezetdje december 31-éig igazolja, kivéve, ha a
gazdasagi vezetOt a targyév oktober 1-jét kovetden nevezték ki (biztdk meg).

A Gazdasagi vezetének a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a
fels6oktatasban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel és emellett legaldbb
allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie.

A Gazdasagi vezetonek a konyvviteli szolgaltatds korébe tartozd feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl szo6ld 2000. évi C. torvény 151. §-anak (3)



bekezdése szerinti nyilvantartdsok valamelyikében, tovabba rendelkeznie kell a tevékenység
ellatasara jogosito engedéllyel (igazolvannyal).

A jogszabalyban meghatarozott kdvetelmények alol a Gazdasagi vezetd részére felmentés
adhato, ha
v’ a kinevezéskor vagy megbizaskor koltségvetési szervnél legalabb 6téves gazdasagi
vezetdi gyakorlattal rendelkezik, és az (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleld
végzettség vagy képesités megszerzéséhez a tanulmanyait mar megkezdte, vagy
v’ az adott koltségvetési szervnél foglalkoztatott gazdasagi vezetd 2011. januar 1-jén
legalabb otéves gazdasagi vezetdi gyakorlattal rendelkezik, és
v ez idGpontban a végzettség vagy képesités megszerzéséhez sziikséges tanulmanyait
megkezdte, vagy
v arairanyadd oregségi nyugdijkorhatart 2016. januar 1-jét megelézéen betolti.

A Gazdasagi vezetd kinevezését, megbizasat, felmentését, vagy a megbizds visszavondsat,
dijazasanak megallapitasat a Kozoktatasi torvény 54. §. (1) bekezdése alapjan az intézmény
vezetdje gyakorolja.

I1./4. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE
SZERVEZETI ABRA

Németh Laszlo Altaldnos Iskola
Igazgato
Igazgato helyettes Igazgato helyettes alsod Gazdasagi vezetd
fels6 tagozat tagozat

—

Gazdasagi Onalloan mitkods
szervezet intézmények




III. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO VALAMINT AZ ONALLOAN
MUKODO INTEZMENYI BELSO KONTROLLOK KIALAKITASA

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belso
kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €és vezetdi ellendrzéseket
(FEUVE) miikodtetni. A belsé kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje
figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhdztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkoz¢é iranyelvet.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalod
eléiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodés kovetelményeit.

Az 6nalldoan mikddo koltségvetési intézmény vezetdje felelds a megallapodasban rogzitett:
rész-gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért,

az ellenorzési rendszer kialakitasaért és mikodéséért,

a koltségvetés elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért,

a kotelezettségvallalasokért €s a vagyonnal valo gazdalkodasért,

a mikodés szabalyozottsagaért.
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A gazdalkodast ellatd szervezet (6nalldan miikddo és gazdalkodd koltségvetési intézmény)
felelos a megallapodasban rogzitett:

v pénziigyi - szamviteli - konyvviteli - nyilvantartasi feladatok végrehajtasaért,

v Az elbiranyzatok, a modositott eldiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért,

v' A beszamol6 készitéséért,

v A gazdalkodas szabélyozottsagaért.

Az Onalloan miikodd koltségvetési intézmény vezetdje altal készitett FEUVE szabalyzatnak,
az ellendrzési nyomvonalaknak és a munkakori leirdsoknak kell tartalmazni a folyamatba
épitett eldzetes, €és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Mindkét intézmény vezetdje kiilon-kiilon is kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
melyben vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok €s
feladatok, atlathatdo a humaneroforras-kezelés.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodés kovetelményeit.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa sordn az onalléan miikodo és gazdalkodo valamint
az onalloan miikodé intézmény belsd szabalyzataikban legalabb az aldbbiakat sziikséges
rogziteni:

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciokhoz valo hozzaférés,

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

beszamolasi eljarasok.
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III./1.) A folyamatba épitett, elOzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében a két
szervezet kiilon-kiilon rogziti a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét melyek az
onalléan miikddo és gazdalkodd és az oOnalldan mikodd intézmény Szervezeti Mitkodési
Szabalyzatanak mellékletét képezik.

II1./2.) A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében az
Ellenorzési nyomvonalakat a két szervezet kiilon-kiilon késziti el.

Az intézményvezetdk kotelesek elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

I11/3.) A folyamatba ¢épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében a
Kockazatkezelés belsé szabalyozasat a két szervezet kiilon-kiilon késziti el.

A két szervezet vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével kockazatelemzést
végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az Onallban miik6do
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat, a valaszintézkedések folyamatbeli beépitését.

I11./4.) Az IntézményvezetOk kotelesek olyan rendszereket kialakitani és miukdodtetni,
melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljussanak az
onalléan mikodo intézményhez és a Gazdasagi szervezeti egységhez.

Az informdcios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell mikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
moddok vildgosan meg legyenek hatarozva.

I11./5.) A két intézményvezeté koteles az Amr. 160. § alapjan olyan monitoring rendszert
miikodtetni, mely lehetové teszi az intézménye tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kovetését.

IIL./6.) A felek kolcsonosen rogzitik, az onallban miikodd Intézményvezetd és az onalldan
mikodé ¢és gazdalkodd Intézményvezetd jogi felelossége tudatdban tesz részletes
nyilatkozatot a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet a 21. szdmu melléklet alapjan, hogy
gondoskodott a bels6 kontroll rendszerek szabalyszertli, gazdasadgos, hatékony és eredményes
mitkodésérol.



IV. AZ EGYUTTMUKODES KONKRET TERULETEIL, FELADATAI A
GAZDALKODAS SORAN

Jelen munkamegosztasi megallapodéas rogziti a feladatok ellatasat, illetve a felek kozotti
egylttmiikodés rendjét az alabbiak szerint.

A szerz6dd felek kinyilvanitjdk azon szandékukat, hogy a tdlik elvarhatd mértékben és
mindségben latjak el feladataikat oly mddon, hogy a iranyitd szerv altal meghatarozott
szamviteli és gazdasagi alapelvek (atlathatosag, valodisag, vildgossag, lényegesség,
kovetkezetesség, dsszehasonlithatdsag, szamon kérhetdség, elszamoltathatosag, teljes kortien
érvényesiiljenek.

Németh Laszl6 Altalanos Iskola gazdasagi feladatat alapito okirata alapjan teljes koriien sajat
gazdasagi szervezete altal, illetve a gazdalkodasilag hozzarendelt Onalloan miik6do
koltségvetési szerv alapitdé okirataban rogzitett €s a munkamegosztasi megallapodasban
foglalt pénziigyi-gazdasagi feladatait teljes mértékben ellatja.

IV./1. A szerz6do felek kolcsonos egyiittmiikodésének szabalyait meghatiarozé fobb

jogszabalyok
A szerz6do felek megallapodnak abban, hogy egyiittmiikodésiik soran a mindenkor hatélyos
joganyag ¢s a hozzd kapcsolodod rendelkezések alapjan jarnak el, magaban foglalva
kiilonosen:
a mindenkori koltségvetési torvény,
az 4llamhaztartasrol sz610, tobbszor modositott 1992. évi XXX VIIL. térvény,
a szamvitelrdl sz616, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény,
az 4llamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII.19.)Korm. rendelet,
az allamhdaztartds szervezeti beszdmolasi ¢€s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet,
tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval Osszefiiggd egyéb kozponti vagy
helyi jogszabalyok, koltségvetési és zarszamadasi rendeletek szerint jarnak el.

ANANENENRN
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A fenti szabalyok alkalmazasa kotelezé fliggetleniil attol, hogy az esetleges jogszabdly
modositasok jelen megallapodasban atvezetésre kertiltek-e, vagy sem.

A felek kozotti jogvita vagy alkalmazasi vita soran az irdnyitd szerv dontése meghatarozo.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv kinevezett vezetdje, illetve tavolléte esetére

megbizott vezetdje a kdltségvetés bevételi- és kiadasi eldiranyzata €s teljesitése felett teljes

jogkorrel rendelkezik és feleldsséggel tartozik.



IV.2. KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS
ES MUNKAMEGOSZTAS RENDJE

1.) A koltségvetési tervezés szakmai és szervezési feladata magaba foglalja:
a) a tervezési kovetelmények, elofeltételek, eldirasok és modszertan megallapitasat,
illetve érvényesitését,
b) a koltségvetési keretszamokkal és szakmai kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai
feladatellatds meghatdrozasat,
¢) az éves koltségvetés megvaldsitasi és teljesitménytervének kidolgozasat.

2.) A koltségvetési tervezés szamszaki feladatai magukban foglaljak:
a) a koltségvetési kiadasok, bevételek, tamogatasok eldiranyzatainak,
b) a koltségvetés finanszirozasi tervének,
c¢) a koltségvetési szerv létszam-eldirdnyzatanak, feladatellatasa targyi feltételeinek,
d) a feladatellatast jellemzé mutatészamok (kapacitas-, feladat-, teljesitmény- és
eredménymutatok) korének, illetve értékeiknek kidolgozasat és megallapitasat.

3.) A koltségvetési javaslat alap eldiranyzatbol és eldiranyzati tobbletbdl all.
A feladat sordn az Onalloan mikodé meghatarozza az irdnyité szerv altal rogzitett
keretszamok alapjan - mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek

a) forrasatol fiiggetleniil a feladataival kapcsolatosak, €és jogszabalyon alapulnak,

b) szerzédési, megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,

c) a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

d) eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak;

e) az eszkozei hasznositasaval fiiggenek Gssze.

Jézsefvarosi Onkormanyzat Koltségvetési koncepcid, targyévi koltségvetés tervezése,
koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos feladatok szabalyzata szerint:

A Pénziigyi Ugyosztaly feladata:

v' A Képviselb-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepcio, valamint a koltségvetés
tervezéshez sziikséges jogszabdlyok (tervezési, gazdasagi, agazati szakmai, stb.)
ismeretében elkésziti a koltségvetés tervezési bekérot a koltségvetési szervek részére,

v A tervezési bekéré tartalmazza a szamszaki - cimrendenként és azon beliil
feladatonként - tervezendd bevételi ¢és kiadéasi eldiranyzatokat, és a tartalmi -
indokoltsadg, alatamasztottsag, teljesithetéség - eldirasokat, valamint a kotelezd
egyezOségi eloirasokat. A koltségvetési szervek részére tervezési segédletként
munkalapok is késziilnek.

v A bekérét, mely a beadasi hatarid6t is tartalmazza, a Jegyz6 irja ald, az érintetteknek a
Pénziigyi Ugyosztaly kiildi ki.

v A koltségvetési szervek Kkoltségvetési tervezetét szakmailag és szamszakilag,
megalapozottsag, teljesithetdség szempontjabdl ellendrzi és a Polgarmesteri Hivatal
agazati ligyosztaly vezetdjével €s a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjével sziikség
esetén egyeztet, javittat,

v A koltségvetési szervek koltségvetésének Osszedllitdsdhoz sziikséges naturalis ¢€s
egyéb mutatokat, statisztikai adatokat stb. bekéri és egyezteti, eltérés esetén egyeztet a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjével €s a Polgarmesteri Hivatal szakmai agazati
ligyosztalyvezetdvel,



v

v

v

Sziikség esetén a Polgdrmesteri Hivatal szakmai agazati vezetdjétdl allasfoglalast,
ellendrzést kér,

A jegyz6t folyamatosan tajékoztatja észrevételeirdl, sziikség esetén a jegyzd /
polgarmester intézkedését kezdeményezi,

Az eldterjesztés, a koltségvetési rendelet tervezet és rendelet tervezet mellékleteinek
elkészitése, a koltségvetést megalapozd testiileti dontésekhez sziikséges hatarozati

javaslatsor elkészitése, a magasabb szintli jogszabalyokban, helyi rendeletekben,

hatarozatokban, szabalyzatokban meghatarozottak alapjan,
Az elbterjesztés kotelezd adattartalma a koltségvetés bemutatdsan kiviil a
kockazatokra val6 kiilon felhivas.

Koltségvetési szerv vezetéjének feladata:

v

v

v

Koteles a koltségvetési koncepcioban, a jogszabalyokban és a kikiildott koltségvetési
bekérdben foglaltak tartalmi és szamszaki adatszolgaltatasra,

Koteles a szamszaki ¢és tartalmi adatszolgéltatdst indokolni (jogszabalyilag,
megalapozottsag, teljesithetdség),

A Kkoltségvetési tervezet hatariddben torténd tovabbitdsa a koltségvetési szerv
vezetdjének és a Gazdasagi szervezet vezetdjenek alairasaval ellatva a Polgarmesteri
Hivatal szakmai szervezet vezetdjének, hogy az a Pénziigyi Ugyosztalynak
hataridében tudja ellendrizve megjegyzéssel alairasaval elldtva tovabbitani tovabbi
feldolgozasra.

Az onalloan mikodo intézmény kotelessége, hogy:

a) megvizsgalja a szakmai koncepciok megvalositasahoz €s az intézményi miikkodéshez
rendelkezésre allo szervezeti, anyagi, személyi feltételeket, valamint azok bdvitésének,
illetve sziikitésének sziikségességét, lehetdségeit;

b) eldzetesen megtervezi:

v

v

v

v

a szakmai prioritasokhoz, mas feladatvaltozdsokhoz kapcsolodva, valamint a
tobbletteljesitményekkel elérhetd bevételek alapjan,

a tervezett hatékonysagnovelés (szakmai eredményesség, gazdasagossag)
kovetelményének érvényesitésével a varhato tobbletforrasok elosztasat;

javaslatot dolgoz ki a kiadéasokat, illetve a bevételeket befolydsolo intézkedésekre,

ideértve a jogszabalyok sziikséges modositasat is,
felujitasi, felhalmozasi, beruhazasi, karbantartasi javaslatot (tervet) dolgozzon ki a
hatékony mitkddés figyelembe vételével.

A koltségvetési kiadasi és bevételi javaslat elkészitését, kidolgozasat az onalloan mikodo
koltségvetési intézmény vezetdje a tervezési kovetelményeknek megfeleléen késziti el gy,
hogy ezt megelézden az 6nalldan miikddd és gazdalkodo koltségvetési intézmény gazdasagi
vezetdje a szerkezeti valtozasokat, a szintrehozast, valamint az eldiranyzat-tobblet levezetését
az iranyito szervvel egyezteti.

Az allami normativak mutatdszdmainak tervezése az dnalléan miik6do és az 6nalléan miikodd
¢s gazdalkodo koltségvetési intézmény feladata.

Felelds személyek:
A Koltségvetési tervezetben szereplo adatok, feladatok megalapozottsagaért,
teljesithetoségért:

v
v

Jegyz6
Onalléan miikddo és gazdalkodo €s az onalldban miikodo koltségvetési szerv vezetdje,
¢s a Gazdasagi vezeto,
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v

Polgarmesteri Hivatal szervezeti egység vezetoi.

A koltségvetési rendelet tartalmi és formai kovetelményéért:
v Jegyzd,
v’ Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje.

Jegyzo- Polgarmester gondoskodik:

v
v

A kotelezo egyeztetésekrol
A Kkoltségvetési rendelet-tervezet képviseld-testiilet €s a szakmai bizottsag elé
terjesztésérodl az altaluk meghatarozott idépontban.

A targyévi koltségvetésrol és végrehajtasi rendelet elfogadasat kovetden a Pénziigyi
Ugyosztaly feladata:

v

v

A jovahagyott koltségvetés alapjan a koltségvetési szervek vezetdi felé irdsban
intézkedik az elemi koltségvetés és az alapokmanyok elkészitésérol, hataridejérol.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését ellendrzi (szamszaki, szakfeladat, kitoltés
helyesség) a koltségvetési szerveknek javitdsra visszaadja, a hibatlan elemi
koltségvetési adatokat a K11 programba rogziti.

A koltségvetési szervek altal elkészitett alapokmanyokat feliilvizsgalja (szamszaki,
adattartalom, alapitdé okirattal osszhangban van-e), javittatja, majd a Jegyzének —
Polgarmesternek aldirasra leadja.

Az elfogadott elemi koltségvetési garnitirakbol ¢és az alapokmanyokbdl a
koltségvetési szerveknek és a Polgarmesteri Hivatal szakmai iigyosztalyainak 1-1
példanyt atad.

Elkésziti a teljes Polgarmesteri Hivatal elemi koltségvetését,

Keriileti szinten a K11 programba rogziti a koltségvetést, és intézkedik a sziikséges
alairasokrol (Jegyz6 - Polgarmester) és MAK felé hatariddben torténd atadasarol.

Felelos személyek az elemi koltségvetés szamszaki, adattartalomért, alapokmanyban
foglaltakért, elkészitéséért:

v
v
v

Jegyz0,

Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje,

Onalléan miikdds és gazdalkodo és az dnalléan miikodd koltségvetési szerv vezetdie,
¢s a Gazdasagi vezeto.

A jovahagyott koltségvetési eliranyzatnak a megfelelé trlapokra valo felvezetését (az
ellen6rz6 programba Kll-es) a kidolgozott javaslatok szerint az oOnélldban mikodo
koltségvetési intézmény vezetdje (és a gazdasagi ligyintézd) és az Onalldban mikodd és
gazdalkodd koltségvetési intézmény gazdasagi vezetdje végzi, aldirdsukkal és bélyegzo
lenyomataval hitelesitik.

Az 6nalléan miikodo intézmény elemi koltségvetése magaban foglalja a pénziigyminiszter

tajékoztatojaban rogzitett formaban

a) a kiadasokat, bevételeket és tdmogatasokat kiemelt eldiranyzatokon beliil tételenként és
szakfeladatrend szerinti tevékenységenként részletezve,

b) a koltségvetési szerv személyi juttatasainak €s 1étszamanak dsszetételét,

¢) a szakfeladatrend szerinti mutatok allomanyat és értékeit.

A szerzodo felek kolcsonosen megallapodnak abban, hogy a Gazdasagi szervezet jogosult az
onalldéan mikodod intézmény koltségvetési tervezésére vonatkozo iratokba betekinteni és a
pénziigyi, munkaiigyi, személyzeti illetve a munkaiigyi, személyzeti iratok helyességét,
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valosaggal vald egyezOségét szamszaki, formai €s tartalmi szempontbdl - a kapcsolattartok
altal, elore egyeztetett idopontban - ellendrizni

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek a gazdalkodasi feladataikat
ellatd Onalldban miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerven keresztiil kiildik meg az
Onkorményzatnak az éves koltségvetési tervet.

IV./3. ELOIRANYZAT FELHASZNALASA - MODOSITAS

Az eléiranyzatok felhasznalasa

Az elemi koltségvetés iddaranyos felhasznaldsanak ellendrzését, valamint a negyedéves, a
féléves, és az éves beszamolo elkészitését, ill. az évkozi Osszesitett és az Onalloan mikodo
intézményre bontott adatszolgaltatast az onalléan mikodd és gazdalkodd Németh Laszlo
Altalanos Iskola Gazdasagi szervezet latja el.

Az Onallban mikodd intézmény koltségvetési tamogatdsi eldiranyzata csak az
alaptevékenységre, és az ezzel 6sszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

Az elbiranyzat-felhasznalasrol az onalldan gazdalkodd koltségvetési intézmény sajat maga
gondoskodik.

Az onalléan mikodd intézmény koteles elkésziteni a sajat eldiranyzatai éves eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervét, valamint a likviditasi tervét. E tervet atadja az 6nalldéan gazdalkodo
intézménynek.

Az Onalloan miikodo intézmény altal végrehajtott sajat hataskorben elvégzett modositasokat
minden esetben ismertetni kell az 6nalloan miik6do és gazdalkodo intézménnyel.

Az onalldban miik6do intézmény sajat hataskdrben végrehajtott eldiranyzat médositasa az
onalléan mikodd intézmény koltségvetési egyensulyat nem sértheti, illetve nem
veszélyeztetheti,  kiilonésen nem  jarhat a  mikodés rendszeres  pénziigyi
kotelezettségvallalasok teljesitésének ellehetetlentilésével.

Az eléiranyzatok modositasa

Ertelmezé rendelkezés

Eldiranyzat-modositas: a megallapitott kiadasi, bevételi, tAmogatasi kiemelt eldiranyzat,
létszam-eldiranyzat novelése vagy csokkentése,

Eldiranyzat-atcsoportositas: az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének kiadasi,
bevételi, tamogatasi fO0sszegének valtozatlansaga mellett, egyideji eldiranyzat-
csOkkentéssel és -noveléssel végrehajthatd modositas.

Az évkozi modositas szabalyait a koltségvetési rendelet végrehajtasi fejezete tartalmazza.

Az 6nalldoan mikddo koltségvetési intézmény vezetdje
v’ teljes jogkorrel és feleldsséggel gondoskodik a miikodési bevételi elGiranyzatok
beszedésérdl és a kiadasi eldiranyzatok teljesitésérol,
v’ felelds a jovahagyott eléiranyzatok keretein beliil a hatékony gazdalkodasért, valamint
a takarékos ¢€s sziikséges felhasznalasért.
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A koltségvetésének végrehajtdsahoz sziikséges eldiranyzatrol az onalldan mikodo és
gazdalkodd koltségvetési intézmény havi bontdsban likviditasi tervet készit az oOnalldan
mikodé intézménnyel egyeztetve, amely magaban foglalja az éves eldiranyzatait, a targyho
végéig igénybe vehetd eldiranyzat felhasznalasi kereteit, a targyho végéig teljesitett kiadasait,
bevételeit teljes kortien, €s megkiildi az iranyit6 szervnek.

Az elOirdnyzat moddositasi, illetve atcsoportositasi kérelem a két Intézményvezetd és a
Gazdasagi vezetd alairasaval, az oOnallban mikodd koltségvetési intézményvezetd
kezdeményezésére adhato be.

A szakmai dontést igénylé koltségvetés modositasi kérelmeket irasban, a Polgarmesteri
Hivatal (agazati iigyosztaly) Miivelodési Ugyosztaly vezet6jének nyijtjak be.

A modositasi kérelem, kotelezo tartalmi és formai kovetelményei a kovetkezo:

v' mbdositast érinté koltségvetési bevételek és kiadasok koltségvetési szerkezeti
bontasban, tovabba ezen beliil feladattal, Osszeggel (eldiranyzat novelés, vagy
csokkentés, vagy torlés) meghatarozva,

v a moddositasi kérelem szoveges indoklasa,

v’ vezetd és gazdasagi vezetd alairsa.

A Miivelédési Ugyosztaly vezetéje a szakmai dontést igényld modositasi kérelmet koteles
feliilvizsgalni, sziikség esetén a szakbizottsag, vagy a Képviselo-testiilet elé terjeszteni.
Valamennyi koltségvetést érintd testiileti és bizottsdgi elbterjesztést a Pénziigyi
Ugyosztalynak szakmailag szignélni, sziikség esetén javitani, véleményezni kell.

A Pénziigyi Ugyosztaly a Képviselo-testiileti, vagy bizottsagi hatdrozatok alapjan a
koltségvetési és végrehajtasi szabalyairdl sz6lo, modositod rendelet-tervezetbe negyedévenként
beépiti.

Szakmai dontést nem igénylé koltségvetési modositasi kérelmeket az onalléan miikodo
és gazdalkodo koltségvetési intézmény Gazdasagi szervezete a Pénziigyi Ugyosztalynak
nyujtja be.

A Pénziigyi Ugyosztaly pénziigyi-koltségvetési szempontbol a kérelmet feliilvizsgilja,
ellenérzi (szamszaki, adattartalom, megalapozottsag, jogszabalyi, indokoltsag, koltségvetés
szempontjabol), ezt kovetden épiti be a koltségvetésrdl és végrehajtasi szabalyairdl szo6ld
rendelet modositd rendeletébe.

Amennyiben a modositasi kérelem szakmailag, indokoltsag, vagy jogszabalyilag nem
felel meg, iigy a Pénziigyi Ugyosztaly irasban, indoklassal koteles a modositasi kérelem
elutasitasarol a kérelem benyujtojat tajékoztatni.

A koltségvetésrodl és végrehajtasi szabalyairdl szold rendelet modositasarol szolo eldterjesztést
¢s rendelet tervezetét a Pénziigyi Ugyosztaly késziti el, tigy, hogy az eléterjesztés tartalmazza
a modositas indokoltsagat is.

Felelds személyek:
v Onalléan miikodd és gazdalkodo és az 6nalldoan mikodd koltségvetési szerv vezetdie,
¢s a Gazdasagi vezeto,
v Polgarmesteri Hivatal szervezeti egység vezet6i,
v’ Jegyzd — Polgarmester.
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A Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld- testiilete altal jovahagyott eldiranyzat modositas
keriilhet csak konyvelésre. Az 6nalloan miikodo ¢és gazdalkodo koltségvetési intézmény az
errdl szo6l6 értesitést megkiildi az 6nalléan mitkodonek.

Az Onéllban mikodé ¢és gazdalkodd koltségvetési intézmény Gazdasagi szervezete az
eldiranyzatok nyilvantartasat, modositasat és felhasznalast oly modon koteles vezetni, hogy
abbol barmikor megallapithatok legyenek az Onalloan mikodé koltségvetési szervre
vonatkozo adatok.

Havonta pénzforgalmi kimutatisat ad az oOnallban miikodd koltségvetési intézménynek
targyhot kovetd 12-ig.

A szamviteli (fokonyvi) konyvelést az Onalloan mikodé ¢s gazdalkodo koltségvetési
intézmény vezeti, és gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben elkiiloniiljenek az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol.

Az dnélléan miikodo koltségvetési intézményvezetdje elnyert palyazatairdl masolatot kiild az
onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési intézmény részére. Az onalléan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési intézmény a palyazat utjan elnyert 0sszeg megérkezésérdl értesiti az
onalldan miikodd koltségvetési intézményt.
Az eléiranyzatok mddositasaval és valtoztatasaval kapcsolatos kotelezd egyeztetési
idopontok:
a) az I. pénziigyi negyedévi gazdalkodassal Osszefiiggd, az eredeti eldiranyzat
valtoztatasra iranyuld dontés alapjan, az elGirdnyzat valtoztatast a targyév
aprilis 10.

b) a II. pénzigyi negyedévi gazdalkodassal Osszefiiggd, az adott eldiranyzat
valtoztatasra iranyuld dontés alapjan, az eldirdnyzat valtoztatast a targyév julius 10.

c) a IIl. pénzigyi negyedévi gazdalkodassal 0Osszefiiggd, az adott eldiranyzat
valtoztatasra iranyuld dontés alapjan, az eldirdnyzat valtoztatast a tdrgyév november
10.

d) a [IV. pénzigyi negyedévi gazdalkodassal Osszefliggd, az adott
eléiranyzatvaltoztatasra iranyuld dontés alapjan, az eldirdnyzat valtoztatast a targyévet
kovetd év januar 10.

Az 6ndlldoan miikddo intézmény részEérdl a kapcsolattartd: gazdasagi igyintézo
A Gazdasagi szervezet részérdl kapcsolattartd: Gazdasagi vezetd

1V./4. ILLETMENYGAZDALKODAS

A betoltetlen allashelyekre jutdé személyi juttatdsok eldirdnyzataval ugy kell gazdalkodni,
hogy az allashely az év barmely id6pontjaban betdlthetd legyen.

Az 6nalldan mikddo koltségvetési szerv munkaltatoi jogkorrel €s 6nalld bérgazdalkodéssal
rendelkezik.

A Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az 6nalléan miikodd koltségvetési intézmény vezetdje dnalldoan gazdalkodik.
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A teljes korti 6nallosag kovetkezményeként a személyes juttatasok tervezése, felhasznéldsa,
annak analitikus nyilvantartasa, a beszamolashoz sziikséges adatok szolgaltatdsa az 6nalldan
mikodo koltségvetési intézmény vezetdjének a feladata.

A Dbérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt szabadon felhaszndlja a
Jozsetvarosi Onkormdnyzat KépviselO-testiiletének mindenkor érvényes koltségvetési
rendelete értelmében és végrehajtasi szabalyainak figyelembevételével.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn az onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
intézmény biztositja, hogy a munkaerd- bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak €és az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dontésének megfelelden torténjen.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos anyag (atsoroldsok - kinevezések, nem
rendszeres juttatas, valtozasjelentés, talmunka stb.) tovabbitisa a fenntarto, illetve a MAK
felé, a pontos adatszolgaltatas érdekében minden esetben az 6nalldan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési intézményen keresztiil torténik.

Az 6nalldan miikods és gazdalkodd koltségvetési intézmény feladata a MAK-bol érkezd
konyvelési anyagok rogzitése.

Az 6nalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési intézmény a MAK altal készitett
bérgazdalkodast érintd konyvelési anyagokat kihozza az intézményhez. Az 6ndlldéan miikddd
¢s gazdalkodo intézmény a bérjegyzéket elektronikus ton kapja, melyet az 6nalléan mikodo
intézmények altal megadott e-mail cimre tovabbit.

A havi nettd illetményeket a Jozsefvarosi Onkorményzat Pénziigyi Ugyosztalya utalja a
dolgozok bankszamlajara a MAK szamfejtése alapjan.

Az onalléan miikodo koltségvetési intézmény a megbizasi dijak szamfejtéséhez mellékeli a
megbizasi szerzddéseket a teljesitési igazoldssal, valamint a dolgozok nyilatkozatait
adolevonas, eii. hozzajarulas tekintetében. Az egyéb bérjellegii kifizetések (jubileumi jutalom,
tulora, tdvolmaradas, torzsgarda jutalom, étkezési utalvany stb.) szdmfejtése az Onalldan
mikodé €és gazdalkodd intézmény feladata az Ondlldan mikodd intézmény munkaltatodi
intézkedése alapjan.

1V./5. PENZKEZELES

Az Onalloan miikodd intézmény — figyelemmel valamennyi kotelezettségvallalasara —
kizarolagosan helytallni tartozik azért, hogy id6aranyosan finanszirozni tudja a targyévi
dologi (miikddési) kiadasokat.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési intézmény bankszamlaval nem rendelkezik, szdmara az
onalléan miikodo €és gazdalkodod részére megnyitott alszamla all rendelkezésre.

Az 6nalldéan miikodo koltségvetési intézmény gazdalkodasahoz sziikséges kisebb
beszerzésekre a fedezetet alszamlan keresztiil kartya haszndlattal biztositja az 6nalléan
mitkodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény. Beszerzések kiegyenlitése soran torekedni
kell az atutalasra.
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Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az Onalléan mikodd és gazdalkodo intézmény a Volksbank Zrt.-nél megnyitott
14100309-92111049-01000004 szamu bankszamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A bankszamlan kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot: az Onélldban miikkddd és
gazdalkodoé koltségvetési intézmény vezetdje, és a gazdasagi szervezet vezetdje gyakoroljak.

A bankszamla pénzforgalméanak bonyolitdsa soran a szamlarol kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, 2. szamt melléklet bizonylat nélkiil
»atutaldsi megbizds” a bankba nem kiildhetd. A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal
bankszdmla szerzddést kell kotni.

A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelententi,
amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban az onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési intézmény
hazipénztaraban bonyolodik. Ennek szabdlyait a kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A készpénzen kiviilli pénzforgalom atutalds, a szamlak, szerzodések,
megallapodasok €s egyéb okmanyok alapjan az 6nalléan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési
intézmény koltségvetési elszdmolasi szamlajan bonyolodik. Az ellaitmany az alszdmlara kertil
utalasra.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési intézmény ellatmanyat az intézmény vezetdje altal irasban
kijelolt dolgozd kezeli. Az ellatmany felhasznaldsat két példanyban, 3. szamu melléklet
alapjan idorendi sorrendben a megbizott személy kdoteles vezetni.

A 30 naponkénti elszdmolds sordn az elszamoldsi iv egy példanyat az érvényesitett és
utalvanyozott bizonylatokkal egyiitt megkiildi az oOnallban mikodé ¢és gazdalkodo
koltségvetési intézmény részére.

Az onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény a bizonylatokat szabalyszeriiségi
szempontbol feliilvizsgalja és gondoskodik a kdnyvelésiikrol.

Az ondlloan mikodd koltségvetési intézményben a bizonylatok utalvanyozasat az 6nalldoan
mikodé koltségvetési intézmény vezetdje, érvényesitését az altala megbizott pénziigyi
végzettségli munkavallald az ellenjegyzését, az onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési
intézmény Gazdasagi vezetdje végzi.

A névre sz6l6 bankkartyat az iskolaban elzart helyen kell tartani, kizarélag pénzfelvétel és
vasarlas esetén lehet a vezetdnél ¢és az altala irdsban megbizott személynél. Az alszamlarol
atutalas csak az APEH felé kezdeményezheto.

A kartya kodjat a kartyatol elkiilonitetten kell tarolni. A bankkértyat atruhdzni nem lehet,
elvesztése esetén a letiltast azonnal kezdeményezni kell és az 6nalléan miikodo €s gazdalkodod
koltségvetési intézményt értesiteni kell.

Az ellatmanyban elszamolt szdmlaknak a szamviteli torvénynek megfeleld kiallitasaért (alaki,
tartalmi-szamszaki helyességéért, teljesités igazoldsaért) a onalldan mikodd koltségvetési
intézményvezetdje felelds.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az intézmények
kozott ugynevezett kiilon szamla atadéas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, melybdl
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta

16



at ligyintézés végett. A postakonyvben jelolni kell a 3. sz melléklettel megegyezden az
elszamolas idOpontjat €s a bekiildott bizonylat darabszamat.

A készpénz ki ¢és befizetések szabalyszerliségéért az Onalldan miikodo koltségvetési
intézményvezetdje felelds, és egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

IV./6. K(")TELEZETTSI:;GVALLALAS, ELLENJEGYZ]EIS,,ERVENYESjTES,
UTALVANYOZAS, SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS
(1.szamu melléklet)

Koltségvetési szerv nevében, a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran
fizetési vagy mas teljesitési  kotelezettséget  vallalni (a  tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) az onalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv, illetve az
onalldban mikodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala, illetve a koltségvetési szerv
vezetO testiilete altal irasban megbizott személy (a tovabbiakban: kdotelezettségvallalo)
jogosult a koltségvetési szerv alapitod okirataban foglalt feladatainak célszerti €s hatékony
ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az ellenjegyzés jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
jovahagyott, illetve moddositott koltségvetés fel nem hasznalt eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet.

Az ellenjegyzés, érvényesités megtagadhat6 az alabbi esetekben:

* szabdlytalan szamla, szerz6dés,

» koltségvetési fedezethiany miatt,

» kotelezettségvallald, utalvanyozo nem a jogkorrel rendelkezd személy.
Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiilsé forrés, ,, nem teljesitheto fedezethiany miatt’
megjegyzéssel visszakiildi az 6nalloan miikodd koltségvetési intézmény vezetdjének.

’

Amennyiben az utalvdnyoz6 ennek ellenére is ragaszkodik a kifizetéshez, fel kell vezetni az
utalvanyra, hogy ,,az ellenjegyzés utasitasra tortént” és egyuttal irasban értesiteni kdoteles a
tényrdl felettesét, majd O értesiti a fenntartot. Tehat az ellenjegyzési jogkor gyakorloja,
amennyiben valamilyen szabalytalansdgot tapasztal, megtagadhatja az ellenjegyzést. Ennek
tényét, valamint indokait irasban tudatja az 6nalléan miikodod szerv vezetdjével.

Az utalvanyozo fegyelmileg felelds a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.

Az Onalléan miikddé koltségvetési intézményvezetd aruvasarlasra (beszerzésekre) vagy
szolgaltatds nyujtasdra iranyuldé megrendeléseit ellenjegyzés végett megkiildi az 6nalldan
mitkodo és gazdalkodonak.

A kisér6 belso bizonylaton megjeloli azt a szakfeladatot, rovattételt, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

Az Onalléan mikodé koltségvetési intézmény vezetdje koteles a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi rendjét elkésziteni, melynek tartalmaznia kell azon jogkordket, hogy ki, milyen
feladatok és eldiranyzatok vonatkozasdban, és milyen értékhatarig jogosult aldirni, s annak
alairasi mintdjabol, 1 példanyt az 6nallban miikodé és gazdalkodo koltségvetési intézmény
rendelkezésére kell bocsatani.
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A kotelezettségvallalasbol keletkezd kiadasteljesitési bizonylatot (szamlat, egyéb kifizetési
bizonylat) az 6nalloan miikodoé koltségvetési intézmény vezetdjének zaradékolni (szakmailag
igazolni) kell, bélyegzé hasznélattal a hatalyos Amr. elSirdsa alapjan, a jogszabaly altal
megjelolt szovegmezdvel.

A szakmai teljesités igazolasanak modjarol és az azt végzé személyek kijeldlésérdl az
onalléan mikodo koltségvetési intézmény vezetdje belsd szabalyzatban koteles
rendelkezni.

A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa eldtt torténik.

A szakmai teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag

igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is

magaban foglald kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalds

megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

Kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére érvényesitett
okmany alapjan (tovabbiakban: utalvanyozas) az 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési
szerv, illetve onalléan miikodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala, illetve a
koltségvetési szerv vezeto testlilete altal irasban felhatalmazott személy jogosult.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet.

Az utalvanyrendeletet az 6nalloan miik6do és gazdalkodo koltségvetési intézmény elkésziti a
mindenkori hatdlyos jogszabaly alapjan és az 6nalléan miikddd koltségvetési intézménynek,
atadja.

Az 6nalloan miikodo koltségvetési intézményvezeto altal utalvanyozott eredeti szamlat
(konyvelési bizonylataival egyiitt) atado-atvevd konyvvel kell az 6nélloan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési intézményhez eljuttatni, az irdnyitdé postanapjaival megegyezden.

Az utalvanyozott, felszerelt szamlakat az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési
intézmény idorendi sorrendben, biztonsadgos helyen tarolja a szamviteli torvényben
meghatarozott ideig.

A kotelezettségvallalas dokumentumainak €s az utalvany ellenjegyzésére az 6nalldéan mikodo
¢és gazdalkodo koltségvetési intézmény Gazdasagi vezetdje, illetdleg az altala kijelolt személy
jogosult.

Ervényesitést az onalléoan miikodé koltségvetési intézményvezetd altal irasban megbizott,
legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitési
dolgoz6 végezhet.

A szakmai teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az dsszegszeriiséget,

a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei

beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.)

Korm. rendelet, valamint az Amr. eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat sordn az ott megjelolt jogszabalyok, illetve a
kotelezettséget vallald szerv belsé szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni
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az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre
irasban utasitja.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az ERVENYESITVE megjelolést, a megéllapitott
Osszeget, az érvényesités datumat €s az érvényesitd alairasat.

IV./7. OSSZEFERHETETLENSEGI ES NYILVANTARTASI SZABALYOK

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozdé és az ellenjegyzd -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesitd
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozéasi és a szakmai teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairds-mintajukrol a
bels6 szabalyzatdban rogzitett formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatalyos nyilvantartast az 6nalloan miikdodo intézményvezetd az alairds mintaval, szigndval
ellatva, koteles a Gazdasagi szervezet részére megkiildeni.

V. ANALITIKUS NYILVANTARTAS

Az 06ndlléan mitkodd és gazdalkodd koltségvetési intézmény gazdasagi vezetdjének az
iranymutatasaval az onalléan mikodo elvégzi az év végi leltarfelvételeket, javaslatot tesz a
selejtezésre a szabvany nyomtatvanyok alapjan. A gazdasagi vezetd kozremiikodik a leltar
felvétel ellendrzésében az Osszesitésében és kiértékelésében.

A nyilvantartasi €s selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtdsa a Gazdaséagi iligyrend,
valamint a Leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény gazdasagi vezetdje megszervezi
az analitikus nyilvantartdsoknak az onalloan mikddonél torténd év eleji Gjranyitasat, vagy
azok tovabbi folyamatos vezetését.

Az Onalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési intézmény a pénziigyi és szadmviteli
analitikahoz kapcsolddoan az alabbi nyilvantartasokat késziti el és vezeti:

Targyi eszkdz SAFAR program alapjan

Kis értékii targyi eszkoz SAFAR program alapjan

Passziv és aktiv atfutok,

Munkavallalok fizetési el6leg nyilvantartasa az intézményekre dsszesitett formaban,
Koziizemi szolgaltatasok értékben és mennyiségben,

Utolagos elszdmolasra kiadott eldlegek,

Palyazatok nyilvantartasa.

ASANENENENENEN
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Az 6nalléan miikodo koltségvetési intézmény a kovetkezd analitikus nyilvantartasokat koteles
vezetni:

v Afa nyilvéntartas,

v" Normativa igénylés és elszdmolas,

v' Etkezéssel kapcsolatos valamennyi nyilvantartas MULTI SCHOOL programmal,
(befizetés, megrendelés, lemondas),

v Kotelezettség-vallalds nyilvantartdsa, naprakészen mutatja a folyamatban 1évé
kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat, melyr6l az o©nallo
gazdalkodot tajékoztatja folyamatosan,

v' Kimend szamlak (vevok) nyilvantartas,

v A munkavallalok bére, egyéb juttatisok személyenkénti nyilvantartésa.

VI. INFORMACIOARAMLAS — SZOLGALTATAS- BESZAMOLO KESZITES

Az informdacioaramoltatas az onalldéan mikodo illetve az ondlloan mikddd és gazdalkodod
koltségvetési intézmény kozott a megallapodasban rogzitettek szerint mindkét intézmény
feladata.

Az éllamhéztartas pénziigyi informacios rendszeréhez kapcsolodd informacid szolgaltatast az
onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési intézmény végzi az Onalléan milkodo
intézményvezetdjével tortént egyeztetés utan:

koltségvetési tervezés;

koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasa;

koltségvetési eldiranyzatok éven beliili teljesitése, havi pénzforgalmi jelentés;
1dokozi koltségvetési jelentés,

mérlegjelentés, évkozi mérlegjelentés;

likviditasi terv;

koltségvetési beszamolas;

statisztikai adatgytjtés, (beruhazasi statisztika),

afa bevallas;

rehabilitacios hozzéjarulas.

AN N N N N N SN

Az informécidkat idOben, teljes korlien, a valésagnak megfelelden, a szdmviteli szabalyokkal
és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyezdséggel kell elkésziteni és tovéabbitani a
felhasznald részére. Az Onélldban mikodd €s gazdalkodd koltségvetési intézmény felelds a
szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo
tartalmi egyezdségért.

A jogszabalyban és az iranyit6 szerv altal elrendelt gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok
végrehajtasarol informaciot az onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény ad.

Az 0nalldan milkodd és gazdalkodo koltségvetési intézmény késziti el sajat és az onalldoan
miikodo koltségvetési intézmény szdmszaki beszamoldjat a pénzforgalmi kimutatés alapjan, a
jogszabalynak megfeleléen eldirt tagoldsban. A beszamold kiterjed a koltségvetési
eldiranyzatok alakulasara és azok teljesitésére, a vagyoni, pénziigyi és létszam helyzetre, a
koltségvetési feladatmutatokra, tovabba a kdltségvetési tamogatasok elszdmolésara.
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Az allami és a kozpontositott normativak igénylése az évkozi valtozasok (lemondas, igénylés)
¢s az elszamolasa az onalléan mikodod koltségvetési intézmény feladata, egyidejli tajékoztatas
megkiildésével az 6nallo részére.

A szamszaki beszdmol6 elkészitéséhez az onalloan mikddd koltségvetési intézmény kdoteles
olyan adatot szolgaltatni, amelyrél az oOnalldban miikédd és gazdalkodd intézménynek
esetlegesen nincs tudomasa, pl. kozalkalmazotti 1étszam és bér-, és feladatmutatok allomanya
a 21, 34, 35, 37 urlapokhoz. A beszamold szoveges értékelésének elkészitése az Onalléan
mikodo intézmény feladata a fenntartd altal megadott szempontok alapjan.

Az adatok helyességéért az onalloan mikodd koltségvetési intézmény vezetdje tartozik
felelosséggel.

A beszamoldban szerepld mérlegkimutatds valodisdganak alatdmasztdsa a befektetett
eszkozok tekintetében az onalloan mikodo és gazdalkodd és onallban miikodo koltségvetési
intézmény december 31-i fordulonapi tényleges leltaraval torténik. A leltar felvételt az
onalléan miikodo intézmény végzi az onalléan mikodo és gazdalkodo intézmény gazdasagi
vezetd iranyitasaval.

Az atszervezés idopontjaval egyidében az intézmények atado leltart készitenek a kis és a
nagyértékli targyi eszkodzeikrél a SAFAR program alapjan, melyet az 6nalloan mikodo és
gazdalkodd intézmény részére dtadnak.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési intézmény beszamolasi kotelezettségének
¢vente két alkalommal tesz eleget.

Az 0nalldan mikodd intézmények altal készitett beszamolokat és a mellékleteket a kijeldlt
hatariddre az iranyit6 szervnek megkiildi.

A beszadmolo szoveges részének szakmai ismertetését az onalléan mikddd intézmény koteles
elkésziteni, az Iranyitd szerv altal kiadott szabalyzat szerinti tartalommal.

A szamszaki részt illetve a pénziigyi teljesitési tajékoztatot az onalloan mikodo intézmény és
az Onalldan miikodo és gazdalkodod intézmény egymassal egyiittmiikddve késziti el.

Az éves pénzmaradvany megallapitdsat az Onalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
intézmény végzi az onallban mikédo koltségvetési intézményvezetd kozremiikodésével, a
kotelezettségvallalassal terhelt 4thtizodo kiadasokat figyelembe véve.

Az 6nallon mikodd intézménynek a jelenlegi addoszama megmarad, szamlat allit ki (étkezés
befizetés, bérleti dijak, koziizemi dijak tovabbszamlazasa, egyéb) a szamla masodpéldanyat
tovabbitja az onalléan miikodo és gazdalkodo intézmény felé és a kimend szamlak (vevok)
nyilvantartasat vezeti.

A készpénzes bevételt a Volksbank Zrt.-nél megnyitott 14100309-92111049-01000004 szamu
bankszamlara a targynapon befizeti. Az Afa bevallast elkésziti, az tigyfél kapun keresztiil
tovabbitja.

VII. MUKODTETES, TARGYI ESZKOZ FELUJITAS, BERUHAZAS,
VAGYONKEZELES
Mikodtetés, targyi eszkozok felujitasa, beruhdzas, vagyonkezelés tdrgyaban az 6nalldéan
mikodo koltségvetési intézményvezetdje a felelds. Az Gnalloan mikodo koltségvetési
intézmény mitkodtetési feladatai kozott:
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» gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

» gondoskodik az lizemeltetésérol, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége ellatasdhoz
sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok, konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok, szamitastechnikai anyagok beszerzése, a folyamatos miikodést
biztositd — kozvetlen felhasznalasra keriild6 — készletek beszerzése, egyéb szakmai
készletbeszerzések,

» gondoskodik a meglévo vagyontargyak folyamatos karbantartasarol,

» a targyi eszkoz felujitas, beruhazasi feladatai koziil az 6nalléan mikodo és az dnalldan
mikodé és gazdalkodod koltségvetési intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, milyen mértéki felajitasra szorul.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo és az 6nalld mikddd koltségvetési intézmény az élet- és
balesetveszély, valamint mikodtetést gatlo miiszaki hibakrdl azonnal értesiti a Polgarmesteri
Hivatalt. A hibédk elharitasar6l maga gondoskodik.

A targyi eszkozok (épiilet, épitmény, gép, berendezés, jarmil) beszerzését, felujitasat stb., a
kozbeszerzési értékhatar alatt az 6nalldan miikodd és az onalldan miikodd és gazdalkodd
koltségvetési intézmény sajat maga intézi. Onalldan kot szerzddéseket és gondoskodik a
muszaki ellendrzésrol.

Vagyonkezelés tekintetében az Ondlloan mikodd koltségvetési intézmény jogi
személyiségébdl adodoan - az dnkormanyzat tulajdonat képezo - vagyonat a jogszabalyokban
eldirtak szerint, onalloan hasznalja és hasznositja. Koteles betartani az Onkormanyzat
hatalyos vagyonrendeletében leirtakat.

A vagyonkezelési, vagyonhasznositdsi (eseti bérbeadas) joga addig terjed, ameddig a
fenntartd6 Onkormanyzat Képviseld-testillete az intézmény alapitd okiratdban és a
vagyongazdalkodasrdl szol6 rendeletében meghatarozta.

VIIL JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A szerz6d6 felek tudomasul veszik, hogy sajat rendelkezési jogkoriikbe tartozo eldiranyzatok
felhasznalasaért, a kotelezettségvallalasok fedezetének meglétéért teljes korti felelosséggel
tartoznak.

Az eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatasok
mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett az onalldan mitkodo
koltségvetési intézményt terheli a felelOsség.

Az onalloan miikodé intézményre Kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

FEUVE rendszerét bemutatd szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének rendjérdl szolo
Szabalyzat.

NEANENENENENAN
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Az onalloan miikodé Intézmény altal készitett és sajat miikodésére vonatkozo belsé
szabalyzatok:

Kollektiv szerzédés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Informatikai rendszerek szabalyozasa, nyilvantartdsa (Informatikai Biztonsagi
Politika)

Egyéb szakmai (agazati) targyt utasitasok, szabalyzatok.

AN N NN

<

Az Intézmény bels szabalyzatban rendezi az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a
mukodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket.

Igy kiilénésen

v

AN N NN

AN

a gazdalkodassal - igy kiilonOosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi
¢s dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belso eldirasokat, feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasokat,

a reprezentacidés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyait,

a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

A szabalyzatok betartatasaért az 6nalloan mitkodo koltségvetési intézményvezeto felelds a
gazdalkodasa soran.

Az oOnalléban mikodd és gazdalkodd koltségvetési intézmény havonta tdjékoztatast ad az
onalloan mitkddo koltségvetési intézmény bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok sajat vagy
iranyitd szervi moédositasanak alakulasarol és azok teljesitéséral.

Az 6nalldan miikodo koltségvetési intézmeény a kotelezettségvallalasairol nyilvantartast
koteles vezetni, hogy megallapithatd legyen az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege.

A jelen megéllapodastdl eltérni csak irasban €s csak a két fél egyetértése és az iranyito szerv
jovahagyasa mellett lehet.

IX. BELSO ELLENORZES
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A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a gazdalkodashoz kapcsolodd belsd ellendrzési
feladatellatast a Polgarmesteri Hivatal altal mikodtetett fiiggetlen belso ellendrzés latja el. A
bels6 ellendrzés feladat-hatas és feleldsségi rendjét a Hivatal altal készitett Bels6 Ellendrzési
Kézikonyv rogziti.

A Polgarmesteri Hivatal altal mikddtetett belsd ellendrzési feladatellatds nem mentesiti az
Intézményvezetét a FEUVE, - mint a belsé kontroll tevékenység része a vezetdi €s a
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok - aldél melyet a belsd kontroll tevékenység
miukoddtetése kapcsan kotelesek miitkodtetni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A szerz6d6 felek kolesondsen megallapodnak abban, hogy a munkamegosztids ¢s
felelosségvallalas rendje az iranyitd szerv képviseldjének aldirasa napjan 2010. ....... napjan
1ép hatalyba és a 2011. évi koltségvetésérdl szolo tervezési, tervegyeztetési, gazdalkodasi,
beszamolasi és belso ellendrzési folyamatra is alkalmazni kell.

A megallapodéast évenként, a koltségvetési zarszamadast kovetéen kell feliilvizsgalni a
szerzO0do feleknek €s sziikség szerint modositani.

A szerz6dd felek a megallapodast — amely 22. oldalon keriilt rogzitésre — elolvaséds ¢és
kolcsonds értelmezés utan, mint akaratukkal mindennel megegyezo6t, az alulirott napon és

helyen egyetértéssel alairjak.

A Megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és a hatdlyba 1épés utan
kotelesek ennek megfelelden eljarni.

Jelen munkamegosztasi megallapodast a felek alairasat kovetden az iranyitd szerv részére
jovéahagyasra beterjesztik.

Budapest, 2010. szeptember 22. napjan.

ALAIRASOK

Az 6nélldoan mikoddo és gazdalkodo részérdl:
Intézményvezetd
Az 6nalloan mikoddo részeérdl:

Intézményvezetd
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Gazdasagi vezetd

Budapest, 2010. augusztus 16.

XI. JOVAHAGYAS

A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testillete a  .................. szamu

hatdrozataval a munkamegosztds ¢és a feleldsségvallalas rendjét rogzitd megallapodast

jovahagyta.
Budapest 2010. .........ccccuneeens
dr. Kocsis Maté dr. Mészar Erika
polgarmester jegyzdt helyettesito aljegyzd
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1.szamu melléklet

Onalloan és onalloan miikodé koltségvetési intézménvnél a kotelezettségvallaldsra

jogosult személyek

Beosztas

Jogosult alairasa

Onalléan és 6nalloan miikodé koltségvetési intézménynél az utalvinyozisra jogosult

személyek
Sor-
. Név Beosztas Jogosult alairasa
szam
1.
2.
3.
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Onalléan és onalléan miikodé koltségvetési intézménynél az ellenjegyzésre jogosult

személyek
Sor-
SzAm Név Beosztas Jogosult alairasa
1.
2.
3.

Onalléan és 6nalloan miikodé koltségvetési intézménynél a szakmai teljesités igazoldsara
jogosult személyek

Sor-
Beosztas Jogosult alairasa

szam

Onalléan és onalléan miikodé koltségvetési intézménynél az érvényesitésre jogosult

személyek
Sor-
sZAm Név Beosztas Jogosult alairasa
1.
2.
3.




1. sz. fiiggelék

MUNKAMEGOSZTAS ES A FELELOSSEGVALLALAS RENDJET ROGZITO
MEGALLAPODAS- hoz tartoz6 Intézmények

= Molnar Ferenc Magyar —Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Székhely: 1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.
Képviseli: Varga Sandor igazgato

= Desk Didk Altalanos Iskola
Székhely: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 4.
Képviseli: Dr. Varnai Andrasné igazgat6

= Losonci Téri Altalanos Iskola
Székhely: 1083 Budapest, Losonci Tér 1.
Képviseli: Stenczinger Csilla igazgato

= Vajda Péter Enek-zenei Altalinos és Sportiskola
Székhely: 1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.
Képviseli: Szontagh Pal igazgato

= Prater Altalanos Iskola
Székhely: 1082 Budapest, Prater utca 15.
Képviseli: Sinapis-Vermes Klara igazgat6

= Lakatos Menyhért Jézsefvarosi Altalanos Miivelédési Kozpont
Székhely: 1086 Budapest, Erdélyi utca 6-8.
Képviseli: Dani Csaba igazgato

= Jozsefvarosi Zeneiskola
Székhely: 1082 Budapest, Nap utca 33.
Képviseli: Katona Gaborné igazgato

= Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Kozpont és Altalanos
Iskola
Székhely: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 11-15.
Képviseli: Korominé Téth Maria igazgato

= Jozsefvarosi Nevelési Tanacsado
Székhely: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 4.
Képviseli: Dr. Borsi Jézsefné Dr. Acs Katalin igazgatd
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