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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

A Magyarorszagi Gérogok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala és a hozzarendelt,
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Intézmények kozotti munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjérél
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Munkamegosztasi Megdllapodas, amely létrejott a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: MGOO Hivatala), valamint a megdllapodas 1. szdmu
mellékletében felsorolt, az MGOO Hivataldhoz (6nélléan miikodé és gazdalkod6 szervezet)
rendelt koltségvetési szervezetek (onalléan miikods intézmények) kozott, az
allamhdaztartdsrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIl. 31.) sz. Korm.
rendelet (Avr.) alapjan. A vonatkozdé allamhéztartasi rendelkezéseknek megfelel6en az
MGOO 4ltal alapitott intézmények nem rendelkeznek 6nallé gazdasagi szervezettel, ezért az
MGOOQ Hivatala gazdasagi szervezete (kijeldlt szervezet) Gtjan latja el az 6nalléan miikodé
intézmények (koltségvetési szervek) a koltségvetési rend szerinti pénziigyi-gazdalkodasi
feladatainak végrehajtdsat. Az ellatandd feladatokhoz kapcsoléddan a Hivatal és az 6nalldan
miikédd intézmények egylittmiikodésére, a munkamegosztas és felelGsségvallalds rendjére
vonatkozdan az alabbiak szerinti megallapodast kotik:

I Az egyiittm(ikodés altalanos szempontjai

1. Az MGOOQO Hivatala koltségvetési szerv és az ondlléan miikodé intézmények
(k6ltségvetési szervek) egyilittm(ikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és
ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtsék.

2. Az egylittm(ikodés nem csorbithatja az 6nalléan miikoddk sajat koltségvetésével valod
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
ondlléan miikddénél nincsenek meg, koteles a kijeldlt szervezet ellatni.

4. Az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a szakszer(i, szabalyszer,
torvényes gazdalkodas feltételeit.

5. Az onalléan m(ikods és gazdalkodd gazdaségi szervezete felelGs a Hivatalhoz rendelt
onalléan m(ikédd intézményeinek gazdalkodasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli
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rend betartasaért, betartatasaért.

6. A 4. pontban foglaltakat az 6ndlléan m(ikodé és gazdalkodo elsGsorban érvényesitési,
ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba épitett
ellen&rzési feladatainak ellatdsa soran biztositja.

7. Az 6ndlldan miikédd intézmények kotelesek a jovahagyott éves kdltségvetés alapjan, a
gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek figyelembevételével
gazdalkodni. Az Intézmények finanszirozasara vonatkozd szabalyokat a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkormanyzatdnak Koézgy(lése altal jovahagyott koltségvetési
hatdrozata tartalmazza. Az elGiranyzatok teljesitéséért az 6nalléan miikéd6 intézmény
vezetSje a felelés. A Magyarorszagi Gordogok Orszagos Onkormdnyzatanak Hivatala
figyelemmel kiséri a hozza rendelt Intézmények éves koltségvetés teljesitését, sziikség




10.

11.

12.

13,

14,

15.

16.

esetén figyelemfelhivassal él, illetve ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil
beavatkozik.

Az onalléan miikodd intézmények vezetdi az altaluk ellatott gazdalkodasi feladatok

végrehajtasaért, az elGiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasdért, valamint
valamennyi kételezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felelnek.

Az 6ndlléan m(ikéd6 intézmények vezetdi felelnek az intézmény allaganak elvarhaté
meglrzéséért, a szandékos karokozas megakaddlyozasaért. A vagyon kezelését,
rendeltetésszeri hasznalatdt a mindenkor érvényes orszagos o©Onkormanyzati
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szahalyozds elbirasai szerint kell biztositani.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezet6k a vonatkozd
bels6 szabdlyzatban rdégzitettek szerint, sajat hataskoriikben gyakoroljak. (3. sz.
melléklet)

Az oOnalléan mikodé és gazdalkodd koteles a kiemelt elGirdnyzatokrol
intézményenkénti  naprakész  elGiranyzat-nyilvantartast vezetni  szamitdgépes
tdmogatéssal (EPER integralt informatikai rendszer moduljaval), melyet negyedévente
egyeztetnek az intézmények vezetdivel.

A kotelezettségvallalas nyilvantartas az 6nalléan miikods és gazdalkodonal torténik. A
nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban |évé kotelezettség-vallalasokat, illetve
ezek ho végi dllomanyat, amit az 6nalléan miikédé és gazdalkodd az onélléan miikodsk
vezetlivel negyedévente egyeztet.

A szamviteli (fékonyvi) konyvelést, az elGirdnyzatok és azok mddositasanak elkiiloniilt
nyilvantartasat, tovdbba az analitikus nyilvdntartasokat az onalléan mi(kods és
gazdélkodd vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kell6en elkiiloniiljenek
egymastol az onalléan miikéd6k gazdasagi eseményei. Az Intézmények vagyoni és
pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatdsi és
beszamolasi kitelezettség teljesitése a Hivatal gazdasagi szervezetének feladata

Az onalléan miikodd intézmények vezetSi a miikodést, valamint a szakmai munkat
biztosito éves intézményi koltségvetés — tartalék elGiranyzatai kivételével - elGiranyzat
felhasznalasi jogosultsaggal rendelkeznek.

A targyi eszkdzokre vonatkozd adatokat az 6nalléan miikéds és gazdalkodd vezeti, a
készletekre, a személyi juttatasokra (létszam, bér) vonatkozd adatokat az 6nalldan
miikodé és gazdalkodd altal meghatarozott formaban, az 6nalléan miikédék és az
onalléan miikddd és gazdalkodo is vezetheti.

Az onalléan mikéddk az énalléan m(ikddé és gazdalkodo irdnymutatasa alapjan — az
erre vonatkozo bels6 szabalyozas elGirasai szerint — haromévente mennyiségi felvétellel
leltart készitenek, (koztes id6szakban a nyilvantartdsok alapjan egyeztetéssel) és
javaslatot tesznek selejtezésre.
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A leltarellenérzés és a leltarértékelés az onalléan miikods és gazdalkodo feladata, a
nyilvantartasok és a tényleges készletek kozétti eltérésekrdl kimutatast készit az
onalléan miikéddk szamara.

A MGOO Kozgy(ilése altal, a koltségvetési hatdrozattal jovahagyott létszamkerettel az
onalléan miikéd6é szervezetek vezet6i oOndlléan gazdalkodnak. A [étszam- és
bérgazdalkodas keretében a tervezett dontéseikrdl, azok koltségvetési kihatasairol
el6zetesen, frdshan egyeztetnek a MGOO Hivataldnak vezetdjével.

A személyi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges létszam és béradatokrdl az 6nalléan
miikéd6k havi adatszolgaltatast nyujtanak. A bér és munkaligyi adatok kezelését az
MGOO Hivatala gazdasagi szervezete kezeli a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett
Kozponti Informacids Rendszer (KIR) program alkalmazasaval.

Az 6nalldan miikodsk altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszeriiknél az 6nalléan miikédé intézmények vezetdi a felel6sek, mig
az egyéb pénzigyi informdcié-szolgdltatasok tekintetében az oOnalléan miikéd6 és
gazdalkodo gazdasagi vezetdje.

Az onélléan m(ik6dé és gazdalkodd gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos kozponti, belsé szabalyozasok eljussanak a hozzérendelt o6nalléan
miikéd6khoz, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

Az 6nalléan miikodé és gazdalkodo a finanszirozasi, kéltségvetési tamogatas tételeirdl
intézményenként naprakész analitikus nyilvantartast vezet.

Dologi kifizetések teljesitésére az onalléan miikdddk sajat, elkiiloniilt hazipénztarral
rendelkeznek, amely m(ikédtetésével, a pénzkezelési szabdlyzat alapjan, szabélyozott
bizonylatok biztositasaval hasznalhatnak fel.

Az addalanyi feladatokat az 6nélléan m(ikodd és gazdalkodo (Hivatal) kételes ellatni az
onalléan m(ikodék nevében. Az 6nélléan miikédé intézmények kiilon-kiilén adészammal
rendelkeznek.

25. Az onalléan miikodé és gazdalkodd altal kibocsatott szabalyzatok az oOnalléan

26.

27

m(ikédGkre is vonatkoznak. (3. sz. melléklet)

Az intézmények tekintetében a gazdasagi vezetSi hataskort az onalléan m(ikédé és
gazdalkodd koltségvetési szerv (Hivatal) gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Az ondlléan miikoddé intézmények vezetdi felelnek az intézmény dllaganak elvarhaté
megdrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért. A vagyon kezelését,
rendeltetésszer(i hasznalatat a mindenkor érvényes orszagos énkormanyzati szabalyozas
elGirasai szerint kell biztositani.




28. A Hivatal és az intézmények k&zott jelenleg nincs rendelkezés a bhér és az ahhoz

29.

kapcsolodo koltségek megtéritési gyakorlatara. A kotelezben ellatandé feladatokat a
Hivatal, a térvény erejénél fogva végzi.

. Az egyuttmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A hivatalvezetd, vagy felhatalmazdsa alapjan a MGOO Hivatala gazdasagi szervezetének

munkatarsa

o el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldst a gazdasagi vezet6 és az Onalldan
miikod&k kozott, a hataskorében 1évs informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja, a
targyaldsokrdl irasos dokumentumot készit,

e segit az onalléan miikodok vezetdi dltal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasaban, a rendelkezésre allo és tervezheté forrasokat, illetve
azok feltételrendszerének a meghatarozasaban.

30. Az onalldéan m(ikod6k
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e szakmai vezet6i megfogalmazzak a kovetkez6 évre vonatkozd szakmai
célkitizéseiket, feladataikat, munkaterviiket, és azokat betervezik a pénziigyi
el6iranyzatok kozé,

e a szakmai feladatok pénziigyi igényeinek ismeretében az 6nalléan m(ikoddk vezetdi

elkészitik sajat intézményi koltségvetés-tervezetiiket.

Az oOnalléan miikéd6 és gazdalkodd az Onalléan miikoddkkel egylittmiikédve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és szamitasokat végez a kovetkezd
évi szakmai feladatokat finanszirozo intézményi elGiranyzatokra.

Az 6néalléan m(ikodé és gazdalkodd segiti az ondlléan m(ikoddk vezetdi éltal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének
a meghatdrozasat.

33. Az 6nalléan m(ikodo és gazdalkodo felkésziti az 6nkormanyzat bizottsaganak (ilésére az
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onalléan m(ikédd intézmények vezetdit, és szamukra tovabbi pénziigyi informéciét ad
az érdemi targyalasok végett.

Az onalldan miikodd vezetje felelds a jovdhagyott koltségvetési elGiranyzatok
betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi elGiranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiadasi elGiranyzatok felhasznédlasanak jogosultsagat foglalja
magaban. '

Az onalléan miikods és gazdalkodd a koltségvetési hatarozat megalkotdsa utan — a
fokonyvi  konyvelésen belill - intézményenként felfekteti az elGiranyzat-
nyilvantartasokat, valamint a részletezé analitikus nyilvantartasokat megnyitja.
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A koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének hatéridejét a MGOO
Hivataldnak vezetdje vagy a gazdasagi vezetd, intézkedd levélben allapitja meg.

2. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa, elGiranyzat madositasa,
atcsoportositasa

Az ondlléan miikédé intézményekre az elGirdnyzat-gazdalkodds, modositds
szempontjabdél a hatdlyos koltségvetési hatdrozat, illetve a 368/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet az iranyado.

Az onalléan miikéddék elGiranyzat felhasznalasi hataskoriiket 6nalléan gyakorolhatjak,
err6l az 6nalléan miikodé és gazdalkodot folyamatosan tajékoztatjak. Az elGiranyzatok
modositasa soran az onkormanyzat mindenkori koltségvetés elfogadasara vonatkozd
hatarozataban rogzitetteknek megfelelGen kell eljarni.

Az Onkormanyzat altal elrendelt elGiranyzat-modositas végrehajtasdért az érintett
onalléan m(ikods és a hivatalvezet( egyiittesen felelGsek. A jovahagyast a kozgy(ilésnek
kell meghoznia.

Az onalléan miikéd6 szakmai kdéltségvetésének elGiranyzaton beliili dtcsoportositasra
nem jogosult.

Az iranyito szerv altal jovahagyott vagy elrendelt elGirdnyzat-mddositas kdltségvetésen
torténd atvezetéséért a Hivatal vezetGje a felelds.

A f6konyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, tovabba
az analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal gazdasagi szervezete végzi.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

Az onalléan m(ikod6k vezetdi a szakmai feladatok ellatasa mellett — az alapito okiratban

foglaltak szerint is — felel6sek a hatékony, gazdasagos, szabalyszer(i, eredményes
gazdalkodas biztositasaért. Az Intézmények a sajat eldiranyzat felhasznalasukért teljes
felelGsséggel tartoznak.

A pénzeszkozok felhasznalasara csak a szakmai feladatok ellatasaval Gsszhangban
jogosultak, vagyis feladatelmaradas esetén az igy felszabadult pénzeszkdzoket nem
hasznalhatjak fel.

Az 6nalléan miikodsk vezetbinek szakmai elképzeléseiket és pénziigyi lehet&ségeiket
ossze kell hangolniuk. Szakmai feladatot sem vallalhatnak Ggy, hogy annak a pénziigyi
feltételrendszere nem biztositott, mivel a kéltségvetési hatarozat megalkotasaval a
kozgylilés meghatarozta, hogy mely feladatokra biztosit kdltségvetési fedezetet.




46. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az
érvényesités és az utalvanyozdas és teljesités igazolasanak részletes el8irasait a MGOO
Hivatala vonatkozo belsd szabalyzatai irjak eld.

47. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozoé altalanos szabalyokat az
MGOOQO Hivatala szabdlyzataiban rogziti, melynek alkalmazdsa az 6nalléan miikodé
intézmények szamara is kotelezd érvényli. Az o6nélléan miikédd Intézmények
kotelezettséget pénziigyi ellenjegyzés nélkiil nem vallalhatnak.

48. A kotelezettségvallalas rendje:

o Kotelezettségvallalasra az onalléan m(ikods vezetdje vagy az dltala irdshan megbizott
személy jogosult.

e Az oOnalléan miikddé vezetSje a 100.000,- Ft egyedi értékhatart meghaladé
aruvasarlasra vagy szolgaltatas igénybevételre iranyuld, az (zleti partner Altal
visszaigazolt irasos megrendeléseket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi az
onalléan miikodé és gazdalkodénak. A kisér6 bizonylaton megjeloli azt a
szakfeladatot, kiadas-nemet, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

e Amennyiben a kotelezettségvallalasra az ondlléan miik6dé és gazdalkodd szerint
nincs fedezet, ,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az
onalléan miikodé vezetdjének.

e Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete akkor ellenjegyzi, és felvezeti sajat
kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

e Az Intézmény koteles az elGirdnyzat-felhasznéalasanak mértékét figyelemmel kisérni.

49. ElGiranyzat nélkiil kbtelezettség nem véllalhatd. Irasbeli kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzés nélkil nem érvényes.

50. A 100.000,- Ft feletti kifizetések esetében sziikséges irdsos kotelezettségvallalas
(megrendelés). Az o6nalléan miikédd és gazdalkodd kotelezettségvallalasi rendre
vonatkoz6 belsé szabalyzata szerint ezekrdl a kotelezettségvallaldsokrdl is — pénziigyi
teljesitéssel egyidejlileg — kotelez6 az analitikus nyilvantartasba vétel. A 100.000,- Ft
alatti beszerzés esetén irasos kotelezettségvallalas nem sziikséges.

51. Személyi juttatasok esetében mindenkor irdsos kotelezettségvallalas sziikséges.

3.1. A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa

52. A kotelezettségvallalasokrdl az onalléan miikods és gazddlkodd szerv folyamatos
analitikus nyilvantartast vezet. A Hivatal gazdasagi szervezete a kotelezettségvallalast
rogziti a kénywviteli nyilvantartast tdmogatd EPER integralt szamitégépes rendszer
kotelezettségvallalas moduljaba. A rendszer altal generalt nyilvantartasi sorszam
automatikusan felkeriil az utalvanyra is, melyet a rendszer allit ki.

53. A nyilvantartasba kotelezettséget rogziteni, csak irasba foglalas utan, és a
kotelezettségvallald (6nalloan miikods vagy az altala megbizott személy), valamint a




pénziigyi ellenjegyzé (gazdasagi vezet6é vagy az altal irashan kijelolt személy) aldirasa
utan lehetséges.

54. A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat az erre hatdlyos jogszabalyban, belsd
szabalyzatban rogzitett tartalommal kell felvezetni.

3.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

55. A pénzligyi ellenjegyzés rendje:

a kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére onalldan miikods és
gazdalkodo (Hivatal) gazdasagi vezetSje vagy az altal irashan kijel6lt, 6nalléan
m{ikodo és gazdalkodd allomanyaba tartozé személy jogosult.

a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a koételezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzése el6tt meggydz4adik arrdl, hogy a szilkséges fedezet rendelkezésre dll-e,
és nincs-e mas akadalya a kotelezettségvallalasnak.

az ellenjegyzési jogkor gyakorléja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést, és ennek tényét, valamint indokait irashan
kozli az 6nalléan miikédo intézmény vezetbjével.

A kotelezettségvallalasi dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése soran, a
dokumentumon, utalvdnyrendeleten fel kell tiintetni a pénziigyi ellenjegyzés
datumat és az arra jogosult személy alairasat.

3.3 A teljesités igazoldsa

A teljesiilt kotelezettségvillalas szakmai igazolasa az 6nalléan m(ik6dé feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszer(iségét, a szerzddés, megrendelés,
megallapodas teljesitését.

A teljesitésigazolas datumanak és az igazolasi kotelezettség végrehajtasanak
megjel6lésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolnia, tovabba a munka
elvégzését igazold lapot kitéltve csatolnia a szamldhoz (pl. karbantartas, feldjitas).

A MGOO vonatkoz6 belsd szabalyzata rendelkezik a teljesités igazoldsanak maédjarol,
és az azt végzb személyek irashan torténd meghizasarol.

3.4 Ervényesités

Az utalvanyozas megtorténte el6tt az érvényesitének a rendelkezésére bocsatott
bizonylatokon ellendrizni kell az 6sszegszer(iséget, a fedezet meglétét, a bizonylatok
alaki és tartalmi megfelelGségét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben a jogszabélyi
elGirasokat és a belsd szabdlyzatokban foglaltakat betartottak-e.

Ervényesités minden esetben irasban, az utalvanyrendelet felhasznélasaval torténik.
Az érvényesitésre utaldé megjelolést és az érvényesité keltezéssel ellatott alairast

minden esetben tartalmaznia kell a dokumentumnak.
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3.5 Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozds rendje:

e a kiadasok és bevételek utalvanyozésa — szakmai teljesitést és az érvényesitést
kdvetben - az onalldan miikoddk vezetSinek hataskorébe tartozik.

e az oOnalléan mikodSk vezetSi folyamatosan gyakoroljak utalvanyozdsi jogkoriiket
annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridé6ben megtérténhessenek.

e az utalvdnyozds minden esetben irashan, utalvanyrendelvény felhasznaldsaval
torténik.

e az utalvanyozott szamlat a szdmlakivonattal az 6nalléan m(ikéds és gazdalkodd
intézményenkénti csoportositasbhan, idérendi sorrendben térolja.

4. A személyi juttatasokkal és munkaerével val6 gazdalkodés szabalyai

Az onalléan m(ikéd6 intézmények vezet§i 6ndllé bérgazdalkoddi jogkdrt gyakorolnak.
Ennek keretében az allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritdst, tovabba a tavollétek
miatti bérmaradvanyt az o6ndlléan mikédé és gazdalkoddval tortént elGzetes
egyeztetést kdvetden felhasznalhatjdk.

Az onkormanyzat kozgy(ilése dltal, a koltségvetést jovahagyd hatdrozattal
engedélyezett |étszamkereten beliil a munkaltatdi jogok gyakorldsa az 6ndlléan mikédé
koltségvetési szerv vezetGjének feladat- és hataskére. Az engedélyezett létszamhoz
rendelt személyi juttatds elSirdnyzata erejéig onélléan gazdalkodnak az Intézmények.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn az 6nélléan m(ikédé és gazdalkodo
biztositja, hogy a munkaers- és bérgazdédlkodds a jogszabélyoknak, belsd
szabdlyzatoknak és a MGOO Kozgy(ilése déntésének megfelelGen torténjen.

A bérek szamfejtésérdl az onalléan miikods és gazdalkodd kételes gondoskodni, az
onalléan miikod6 altal dtadott, vonatkozd teljes dokumentécié alapjan. Az 6nalldan
m(ikod6 és gazdalkodotdl fizikailag elkiiloniilten (mds cimen) m(ik6d8 intézmény maga

gondoskodik a bérek szamfejtésérél.

A nem rendszeres kifizetések szamfejtését az MGOO Hivatala késziti el, a Koézponti
Informacios Rendszerbdl el6allitja a kifizetéshez sziikséges szamfejtési bizonylatot. A
Magyar Allamkincstar részére hataridGre torténd adatszolgéltatasért az MGOO Hivatala
és az Intézmények vezetdi egyetemlegesen felelGsek, melyet kézgyiilési hatarozat el6z
meg.

A munkatigyi nyilvantartasokat - jelenléti iv, helyettesitési, szabadsdg, stb. — az
intézmények részére sajat maguk vezetik. A munkaviszony |étesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés, valamint az alairt dokumentumok tovabhbitasa
a Magyar Allamkincstarhoz az MGOO Hivatala gazdasagi szervezetének feladata és
felel6ssége.
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5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat az onalléan mkédo és gazdalkodo végzi.
Onélléan miikéds végzi a sajat leltari nyilvantartdsat. Raktar hidnyaban készletek
(szakmai anyag) analitikus nyilvantartdsat az énélléan miikédék nem végzik. Ondlléan
miikod6énél ennek soran a beszerzett készletek azonnali felhasznalasként keriilnek
elszamolasra. Az alapbizonylatokon — szamldkon, szallitéleveleken — fel kell tiintetni az
azonnali felhaszndlas tényét, az atvevs szervezeti egységet. Az atvev6 alairasaval
igazolja az atvétel-atadas tényét.

Az o6nélléan m(ikods és gazdilkodd iranymutatdsa alapjan az onalléan mikoddk
elvégzik az év végi leltarfelvételeket, kozrem(ikédnek a leltdrak Osszesitésében és
kiértékeléséhen.

Az o6nalléan miikodsk elSkészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket, és
gondoskodnak azok elGirasszer( bizonylatolasardl.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtdsa a gazdasagi
tigyrend, valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd és az allamhdztartdas miikodéséhez kapcsolodo

srs

egyéb jogszabalyokban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a

gr_ st

tovabbitast megel6z8 adategyeztetés, adatgylijtés a Hivatal feladata.
6. A készpénzkezelés rendje

Az 6nalléan miikodé intézményekben a bevételek beszedése, a kiadasok teljesitése
készpénzben vagy banki atutalassal torténhet. A bankszamla feletti rendelkezési
jogosultsag a Bankszamlaszerzddés, valamint a koéltségvetési szerv vezetSjének, mint
kotelezettségviéllalonak déntése alapjan torténik. A koltségvetési szerv sajat bankszamldja
felett a kotelezettségvallalo egymaga, vagy az altala megbizott személlyel egylitt
rendelkezhet. A megbizds lehet egyszeri, vagy alland6. A bankszamlardl utalast teljesiteni
utalvanyozast kdvetGen a Hivatal jogosult.

Az ondlléan mikods intézmények kiadasaira szolgaléd készpénz-ellatas az ©nélléan
miik6ds és gazdalkodd hazipénztaraban —fizikailag és analitikus nyilvantartasbhan is
elkiilonitve — az Eper szamitastechnikai rendszer moduljanak tdmogatasaval toérténik.

Az onalléan m(ikoddé intézmények készpénz pénzforgalmukat — fizikailag és analitikus
nyilvantartasban is elkiilénitve — az onalldan m(kéds és gazdalkodd hazi pénztaran
keresztiil bonyolitjak. Az 6nalléan miikodé és gazdalkodotdl fizikailag elkiiléntilten (mas
cimen) m(ikédd intézmény pénzforgalmat az erre a célra kialakitott pénzkezel8 helyen
bonyolitja. A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka t(izbiztos lemezszekrényben
(pancélszekrény) kell tartani a megérzés biztonsaga érdekében. (A pénzkezelés részletes
rendjérél a MGOO Hivatala belsg szabalyzatban rendelkezik).

A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért, valamint a pénz biztonsagos tarolasaért az
onalléan m(ikodd és gazdalkodd vezetdje a felelds.
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72. Onélldan miikédsk o6ndllé bankszdmldval rendelkeznek. A bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsagot az 6ndlléan miikddé gyakorolja.

73. Az 6nalléan miikoddk bankszamldin kezelt pénzeszkozok kizardlag
e az 6nalléan m(ikoddk elkilonitett pénzforgalmara,
e a NAV felé torténd befizetési kotelezettségek és jovairasok,
e a palyazatok (ha a palyazati elGiras elkilonitett szamlan térténd kezelést ir eld)
pénzforgalmanak lebonyolitdsara szolgal.

7. A pénziigyi informacios rendszer

74. Az onalléan m(ikods és gazdalkodd — figyelemmel az allamhaztartas és a kozponti
koltségvetés informacios igényeire — meghatdrozza az adatszolgaltatas rendjét:
Az onalléan miikoddk feladata
e atamogatasok igényléséhez a létszamadatok biztositasa,
e az intézmények elemi koltségvetésének éves teljesitésér6l szolé beszamoldk
elkészitéséhez adatszolgaltatas,
e a maradvany kimutatasahoz, elszamolasahoz adatszolgaltatas.

A Hivatal altal kért adatszolgéltatasokat az Intézmények kotelesek hataridére teljesiteni, az
adatszolgaltatasokban szerepl6é adatok valddisagaért az Intézmény vezetGje a felels. A
koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé és az allamhaztartas mikddéséhez kapcsolddd egyéb
jogszabdlyokban elGirt informdcidszolgaltatdsi kotelezettség tovabbitasa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgy(ijtés az MGOO Hivatala gazdasagi szervezetének a

feladata.

8. A pénziigyi-gazdasagi feladatok belsé ellendrzésének rendje

75. Az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvényben meghatdrozott belsd
kontrollrendszer elemeinek kialakitasa, miikodtetése és folyamatos fejlesztése az
Intézmények vezetSinek feladata és felelgssége, a MGOO Hivatala vezet&je altal frasban
meghatdarozottan és iranymutatdsa alapjan.

76. Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvényben meghatarozott belsd ellendrzési
tevékenység — figyelembe véve a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletet — kialakitasardl és
jogszabaly szerinti m(ikodésérél az onalléan mikodéknél, az 6nélléan miikéds és
gazdalkodonal megbizott belsé ellenérzési tevékenységet ellato szolgaltato latja el.

77. Az onalléan miikodénél a belsé ellenérzést az onalléan miikédé és gazddlkodd az
onalloan miikddével egylittm(ikodve szervezi meg, a hivatalvezetd és az intézmények

altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikényvben meghatarozott elSirasok, valamint az
éves ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kell végrehajtani, m{ikddtetni.
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78.

79.

80.

31.

82.

83.

84.

85.

Az MGOO hivatalvezet8je és az Intézmények vezetdi, az altaluk vezetett kéltségvetési
szerv vonatkozasaban kotelesek a szervezeti sajatossagok figyelembevételével a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet,
az integralt kockdazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids és
kommunikacios rendszert, tovabba az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
monitoring rendszert. Az intézmény a 370/2011.(X1l.31.) Korményrendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minGségét.

A koltségvetési szerv vezetdje (intézményvezetd) koteles szabdlyozni a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint koteles integralt
kockazatkezelés rendszer m(ikddtetni és meghatdrozni az eljarasrendijét.

A koltségvetési szerv vezet6jének az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelGst kell kijelGlInie.

9. Vagyonkezelés

Az Intézmény vezetGje felel6s az Intézmény hasznalatdba |évd 6nkormanyzati vagyon
elemek allapotanak elvarhatd meglrzéséért. A vagyon kezelését, rendeltetésszerii
hasznalatat a mindenkori érvényes belsé szabalyozas szerint kell biztositani.

. Zaré rendelkezés

Jelen megallapodasban nem rogzitett, az 6nalléan miikodd, illetve a kijeldlt gazdalkodd
koltségvetési szerv gazdalkodasat, egyiittm(ikodését érint6 egyéb kérdésekben a
tobbszor mddositott:

e 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet,

e 2011. CXCV. torvény,

valamint a hatdlyban lév6 kéltségvetési torvény, illetve a Magyarorszagi Gorogok,
Orszdgos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése altal hozott hatarozatok és a hivatal belss

szabalyzatai, rendelkezései az iranyaddak.

A megallapodashan résztvevd Intézmények vezetdi anyagilag és erkdlcsileg is felelnek a

sajat intézményiik feladatkorébe tartozo tevékenységekért, e korben jogosultak
intézkedéseket kiadni, adatszolgéltatasokat bekérni, és ezen feladatok megvaldsuldsat
ellendrizni.

Az MGOO Hivatala gazdasdgi szervezete és az Intézmény kozdsen felelGs a
munkamegosztas megszervezésért és végrehajtasaért, a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért és folyamatos fejlesztéséért.

A gazdalkodas soran keletkez6 dokumentumok, iratok, bizonylatok eredeti vagy

masolati példanyinak megdrzésérdl a vonatkozé belsé rendelkezések szerint koteles az
onalléan miikodd koltségvetési szerv vezetdje gondoskodni.
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86. A felek megallapodnak abban, hogy a gazdalkodasi tevékenységiik, miikédésiik sorén a
hatalyos és vonatkozo jogszabalyok és a jelen megdllapodds alapjén jarnak el.

87. A megdllapodds alairéi az intézményik képviseletében az egységes eljarasi rend
alkalmazasa érdekében kolcsonos irasbeli tdjékoztatasi kotelezettséget vallalnak a
tudomasukra juté és a jelen megdllapodas egyes pontjait érintd jogszabaly
véltoztatasokrol.

88. A megéllapodast alairé feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben be kell
tartani a gazdalkodds szabalyozdsara vonatkozd torvényeket, szakmai és az orszdgos

nemzetiségi 6nkormanyzati hatarozatait, szabalyzatait.

89. A jelen megdllapodas a feliilvizsgalatot kdvetSen végrehajtott modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6veget tartalmazza.

90. A feliilvizsgalt és modositott Munkamegosztasi Megéllapodas a jovahagyds masnapjan
Iép hatalyba.

91. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg, a 157/2016 (X.26.) hatarozat hatdlyat veszti.

Budapest, 2019. szeptember 10. /

.....................................

Jovahagyas:

A Munkamegosztasi Megallapodasban érintett vezeték jévahagyasanak masnapjan.
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1. szamu melléklet

A munkamegosztasi megallapodasban érintett, 6nalléan miikodé koltségvetési szervek

Sorsz. Az 6nalléan Intézmény cime Vezeté neve Alairas,
miikédé datum
intézmény
megnevezése
L: Manolisz 1054 Budapest, Kakukné dr.
Glezosz12 Vécsey utca 5. Partics Krisztina
Evfolyamos
Kiegészitd Gordg
Nyelvoktato Iskola
2, Gorog Intézet 1098 Budapest, Hadzopulosz
Borzsony u. 2-4, Atina jﬂ C
19-109. 4/1
3. Nikosz 2445 Beloiannisz Dimanovszka
Beloiannisz Raékéczi ut 28. Mabhi A f{ U a
£ 11k : VAT %Y
Altalanos Iskola és A
A a 1
Ovoda L0419 L/ { /[
4, Nikosz 2455 Beloiannisz, --
Beloiannisz Rékdczi u. 24-26
Miivelddési Haz és
Konyvtar
5, Magyarorszagi 1054 Budapest, Hristodoulou LA -7/
Gorogok Orszagos Vécsey ufca 5. Konstantinos “¥ / é"’?
Onkorméanyzaténa Ot ol Vewgres T Zer 4. oq (2
k Hivatala eQBw e ‘@ ot—
lojo O ll
6. Magyarorszagi 1054 Budapest, Kukumzisz
Gorogok Orszagos Vécsey utca 5. Gyorgy
Onkormanyzata
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2. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A jovahagyas masnapjatél hatdlyos - moddositasokkal egységesbe szerkesztett —

Munkamegosztasi Megallapodashan foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni és betartatni.

Név Feladat, Datum Aldiras
hataskor |
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:\):L:\ ﬂ‘) o olsbbate o
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3. sz. melléklet
Az egységesen alkalmazando aktualizalt szabalyzatok kore:

Szamviteli Politika

Szamlarend

Bizonylati Rend

Ertékelési Szabalyzat

Leltarozési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének

Szabalyzata

8. Belso Kontrolrendszer Szabélyzat, és a kapcsolodd
Kockazatelemzés, valamint Ellen6rzési Nyomvonal

9. Koézérdekli Adatok Kozzétételi kitelezettségére és

Megismerésére Iranyuld Igények Szabalyzata

S @ R (1 1)

Aktualizalasra szorulé szabalyzatok kore:

10. Bel- és Kikiildetési Szabalyzat
11. Onkéltségszamitasi Szabalyzat
12. Kozbeszerzési Szabalyzat

13. Tlizvédelmi Szabélyzat

14. Vagyongazdalkodasi Szabalyzat
15. Selejtezési Szabalyzat
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