MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

mely létrejétt a
Ferencvarosi Intézményiizemeltetési Kozpont

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

Statisztikai szamjel:15801948-8110-322-01
Képviseli: Czakéné Dobé Krisztina intézményvezetd
(a tovabbiakban:FIUK) '

valamint a

Ferencvarosi Miivelodési Kozpont és Intézményei
Székhely: 1096 Budapest, Haller utca 27.
Térzskonyvi azonositd szam: 509075

Adoszam: 15509079-2-43

Statisztikai szamjel: 15509079-9329-322-01
Képviseli: Hantos-Jarabik Klara

(a tovabbiakban: FMK)

koz6tt az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint
az Allamhéztartdsrél sz616  torvény végrehajtasardl szolé  368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdésében szabalyozottak alapjan, az
alabbiak szerint:

I. El6zmények

1. Az Avr. 9.§ (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.§ (4a) és (4b) és a (4) bekezdés
szerinti, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv valamint a kijelolt
koltségvetési szerv a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét munkamegosztasi
megallapodasban rogziti.

2. Jelen megéllapodds nem terjed ki a kozfeladatként ellatott kozvetlen szakmai
tevékenységekre, a kulturdlis és az ehhez kapcsolodd kozmiivelddés-szakmai
nyilvantartisok vezetésére és adatszolgaltatisokra.

3. Az 1. pontban foglaltak alapjan, az FMK részére, a pénziigyi, szdmviteli rend
betartisaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a milkodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatainak elldtdsara, Budapest Févaros IX.
keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: fenntartd) a
49/2015. (11.19.) szém hatérozataban a FIUK intézményt jeldlte ki.
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I1. Altalanos rendelkezések

1. A megallapodas célja

1. 1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaval a munkamegosztds és felelGsségvallalas szakszerli rendjének szabalyozasa
mellett segitse az eredményes, gazdasidgos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek
érdekeben biztositsa a szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozé jogszabalyok
betartdsat a hatékony egyiittmiikdodés soran, valamint egyértelmiien rogzitse a feladat-,
hatas- ¢és felel6sségi korok megosztasat.

1. 2. A munkamegosztds soran a feladatok ellatdsa nem sértheti az FMK szakmai
dontéshozo szerepét.

1.3. Az FMK ¢és a FIUK kézosen felelosek a jelen megallapodasban szabalyozott
munkamegosztds megszervezéséért ¢s végrehajtasaért, a belsé Kkontrollrendszer

rorr

kialakitasaért és mukodtetéséért.

2. Az egyiittmiikodés altalanos szabalyai
2.1. Szabdlyozottsdagok, jogkorik

2.1.1. A FIUK a gazdilkoddssal oOsszefiiggé kérdésekben figyelemmel kiséri a
jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok, utasitasok eléirdsait, valtozasait. Ezekrdl a hozza
tartozé koltségvetési szervet tdjékoztatja, eldsegiti és nyomon koveti a gyakorlatban
torténd betartasukat.

2.1.2. FIUK miikédési korében kiadott gazdalkodasi, szamviteli elszamolasi, tizemeltetési,
vagyonkezelési szabalyzatai, utasitasai, korlevelei érvényesek az FMK-ra, melyeket az
FMK igazgatja kételes megismerni és megismertetni a szakmai munkat ellato
alkalmazottaival.

2.13. A FIUK a fenntarté altal meghatarozott EcoStat integralt pénziigyi rendszerben
vezeti az FMK fékdnyvi kényvviteli és vagyonanak nyilvantartdsait, a fokonyvi
konyveléshez kapcsolddod részletezd, analitikus nyilvéntartasokat. A havi jelentések
elkészitése, tovabbitisa a KGR rendszeren keresztiil torténik a FIUK altal.

A munkaiigyi adatok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitisa a fenntartd altal meghatarozott
KIRA rendszeren keresztiil valésul meg.

2.14. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, az 6nallo bérgazdalkodas az FMK dolgozoi

tekintetében az FMK igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd kotelessége és feleldssége a
FIUK naprakész, folyamatos tajékoztatisa a munkaiigyi adatokban bekovetkezett
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véltozasokrol a hiteles és a jogszabalyoknak megfeleld adatszolgaltatds valamint az
analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése.

2.1.5. A Xkotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort az FMK alkalmazottaira
vonatkozé személyi juttatdsok ¢s szakmai anyagok elbirdnyzata esetén az FMK igazgat6ja
gyakorolja. A gazdasagi események szabalyossagat, a torvényi el6irasoknak vald
megfelelését a FIUK munkatdrsai az érvényesités valamint a pénziigyi ellenjegyzés soran
ellenérzik. Hiba esetén felhivijdk az igazgatd figyelmét a 24 ordn beliili korrigalasra és
tovabbi intézkedésre. A szakmai anyagok beszerzése esetében a teljesités igazolasira
jogositd személyt, irdsban a kotelezettségvallald jeloli ki.

2.1.6. Az FMK igazgatdja koteles az dltala vagy megbizottja éltal feliigyelt,
kezdemenyezett, gyakorolt gazdasagi esemenyek bizonylatainak eredeti elsd példanyat
azonnal, illetve 24 6ran beliil FIUK kijel6]t munkatarsaihoz eljuttatni.

2.1.7. Az FMK épiilettnek mukddtetésével, iizemeltetésével, tovabba a
vagyongazdalkodds korében a vagyon hasznélatival, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos jogkdroket a FIUK gyakorolja, a kapcsolodé feladatokat a FIUK latja el.
FIUK dontései e korben kotelezéek az FMK szakmai munkat végzé alkalmazottaira, akik
a vagyon megovasaért, rendeltetésszeri hasznalatdért, az eredményes hasznositas
elésegitéséért felelosek.

2.2. ElGiranyzat

2.2.1. Az FMK ¢épiiletenek mitkodtetését és fejlesztéset szolgdld, irdnyitoszerv (fenntarto)
altal jovahagyott eldiranyzatai felett FTUK rendelkezik.

2.2.2. Az FMK az iranyitoszerv altal részére jovahagyott sajat koltségvetési eldiranyzata
keretein beliil koteles gazdalkodni. Az FMK igazgatéja a sajat koltségvetésében
meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasacrt az Aht. eldirasai szerint felel.

2.2.3. Az eléiranyzatok nyilvantartasat a FIUK oly médon kételes vezetni, hogy abbdl
barmikor megallapithatok legyenek az FMK-ra vonatkozé adatok. A FIUK gazdasagi
vezetOje a havi rendszerességgel késziilo adatszolgéltatdsokat az FMK igazgatdjanak is
eljuttatja tajékoztatasi célbol a targyhot kovetd honap 20. napjaig.
2.3. Szamvitel

2.3.1. A szamviteli és pénziigyi nyilvantartdsokat a FIUK vezeti. A fenntarté (irdnyito
szerv) altal meghatarozott programmal ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat,
gondoskodva arrol, hogy az intézmény gazdasagi eseményei egymastol elkiiloniiljenek.

2.4. Bizonylati rend

2.4.1. Az egységes nyilvantartss érdekében az FMK a FIUK altal rendszeresitett
bizonylatokat koteles hasznalni.
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2.4.2. Mind a munkaiigyi iratok esetében, mind pedig a pénziigyi dokumentumok esetében
az eredeti bizonylatokat a FIUK kételes 6rizni.

2.5. Bankszamla, pénzkezelés

2.5.1. Az FMK bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onalld bankszamlaval
rendelkezik. Banki utalas csak az FMK igazgat6ja vagy az altala irasban felhatalmazott
személy utalvanyozésa alapjan torténhet.

2.5.2. A készpénzforgalom a FIUK 4ltal az intézménybe kihelyezett, megbizott
pénztarosok kozremiikodésével torténik a FIUK 4ltal meghatdrozott pénztarprogram
segitségével.

2.6. Targyi eszkozok nyilvantartdasa

A kis ¢és nagy ¢értékli targyi eszk6zok intézményi szintli analitikus és Osszesitd
nyilvantartasa a FIUK feladata. A helyiség és alleltari korzetek leltarfeleléseire az FMK
igazgatdja tesz javaslatot. A személyes hasznalatra adott eszkoézok atvételének
dokumentalaséarol az FMK igazgatoja gondoskodik.

2.7. Targyi eszkézok selejtezése, leltarozdsa

2.7.1. A leltérozasi tevékenységet a FIUK megbizott munkatirsa, valamint az FMK
igazgatdja 4altal irdsban kijelolt személy egyiittesen végzi.

2.7.2. Az FMK igazgatoja javaslatot tesz a selejtezésre. A FIUK a nyilvantartasok és a
ténylegesen fellelt eszkozok kozotti eltérésekr6l kimutatast készit. A feltart
hidnyossagokért az FMK igazgatoja felel. A technikai lebonyolitis a leltarozasi és
selejtezesi szabalyzatban eldirtak szerint torténik.

3. A FIUK, mint gazdasagi szervezet

3.1. A FIUK gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, mely sajat
koltségvetéssel rendelkezik, ©6nallé gazdalkodasi jogkore és felelossége van. Az
alaptevékenységét oOndlloan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti
egységgel.

3.2. Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a FIUK felelés az FMK, mint a megallapodésban
szereplo hozzarendelt koltségvetési szerv miitkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasdnak ¢s felhasznalasanak végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. A
koltségvetés tervezéshez sziikséges adatok megfelelé rendben és bontdsban, hataridére
torténd szolgaltatdasaért az FMK igazgatdja a felelds.
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3.3. A FIUK ellatja:

- Az FMK éves koliségvetésének elOiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- akoltségvetési szerv mukodtetésével, izemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.4. A FIUK és az FMK belsd szabalyzatban rendezi a miikodéshez, gazdilkodashoz
kapcsolddo jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa az intézményvezetok és a gazdasagi vezeté
kozos feladata.

3.5. A FIUK intézményvezetéje az altala vezetett intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,
aki képviseli az intézményt és e mindségében teljes korl aldirasi jogosultsaggal
rendelkezik. Ennek keretében:

- Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

- ellatja a kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

- Dbiztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
- képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mitkodésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a gazdasagi szervezet munkatarsai felett,

- megszervezi az intézmény belsd ellenérzését,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, elkészitteti az intézmény kotelezden -eldirt
szabalyzatait, tovdbbd az intézmény milkodését segité egyéb szabélyzatokat,

rendelkezéseket,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

3.6. A FIUK gazdasagi vezetSjének feladata biztositani a hozzarendelt intézményekben a
szamviteli, pénzligyi ¢és gazdalkodasi folyamatok zavartalan mikodését. Ezen beliil
feladatai:

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

- ellatja és megszervezi a szamviteli, pénzlgyi, egyéb gazdasigi feladatok ellatdsat,
iranyitasat, felligyeletét, értékelését és ellenérzését,
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- felelés az intézmény gazdasadgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, a gazdalkodasrol sz6l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgéltatasokrol, az adobevallasok elkészitésérdl,

- gondoskodik rola, hogy az intézmény pénziigyi kételezettségeinek hataridében eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevségek behajtasarol,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

- elkésziti (elkészitteti)és folyamatosan karban tartja, aktualizélja az intézmény
pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait, e szabalyzatokat kiterjeszti a hozzd tartozo
intézményekre is valamint azokat rendelkezésre bocsatja . melyek betartasaért az
intézményvezetdk feleldsek,

- ellendrzi a hataskorébe tartozo csoportok tevékenységét,

- elkésziti az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkakori leirasat.

4. Az FMK

4.1. Az FMK gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Szakmai célu
koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra az intézmény igazgatdja, vagy az altala irdsban kijelolt
személy jogosult.

4.2. Az FMK igazgatéja az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldo szemelyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulekok eldiranyzataival minden esetben teljes
koriien rendelkezik.

43. Az FMK oOnkormanyzati fenntartast, szakmailag Onalld koltségvetési szerv,
kozmiivelddési intézmény, melyet a fenntartd hozott 1étre kdzmiivelodési kozfeladatok
cllatasara a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél ¢és a
kozmiuvel6désrol szolo 1997.évi CXL. torvény 78.§ (1) bekezdése alapjan.

A Ferencvarosi Miuvelddési Kozponthoz tartozé intézmények a Dési Huber Istvan
Miivelodési Haz, a Ferencvarosi Helytorténeti Gylijtemény, a Ferencvarosi Pincegaléria, a
Jozsef Attila Emlckhely, a Jozsef Attila-lakotelepi Kozosségi Haz valamint a 9.TV .

A 7 kiilonbdz6 tagintézmény 6 telephelyen miikodik.
4.4 Az FMK és Intézményei alaptevékenysége a kozmiivelddési tevékenység.

Az intézmény kozmilvelddési teveékenységének sokoldall szakmai jellege magdban
foglalja a miivelodési kdzpontok tevékenységét, a nagyrendezvények szervezését, a
muzealis, kozgylijteményi, kiallitéi, galéria, szinhazi és televizios tevékenységet.

Miikodési teriilete Budapest IX. keriilet, Ferencvaros egésze.
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Alapvetd célja:

- mik6édése soran biztositsa a Ferencvaros és vonzaskorzetében él0k kulturalis és
kézmiivelddési lehetdségeit;

- biztositsa az ifjusdg kulturdlis szocializacidjat, nevelését valamint a gyermekek és
fiatalok miiveltségének ndvelését, a tandran kiviili nevelést;

- biztositsa a lakossdg kulturdlt szorakozasanak és kozosségi tevékenységének
eldsegitését, biztositsa a szabadido tartalmas eltoltését;

- biztositsa az 1d0s korosztalynak a testi-lelki egészséget megoOrz6, kulturdlis és
szorakoztato programokat;

- teremtsen generacios hidat a fiatalok €s a szépkortak kozétt; teremtsen folyamatot a
kulturalis értekek atadasaban,;

- szervezze meg a kiilonbozd, sokszini kulturalis és kozdsségi rendezvényeket; adjon
helyet képzomiivészeti kiallitasoknak, helytorténeti  kutatomunkanak, szinhazi
produkcioknak, kommunikacios és televizios tevékenységnek;

- apolja a kulturélis hagyomdnyokat, gondozza €s épitse a keriilet értéktarat, permanensen
fejlessze a Jozsef Attila-kultuszt;

- minden korosztdlynak, minden keriiletrészben, megfeleldé mennyiségli, magas
szinvonaly, valtozatos és értékes kultarat kézvetitsen.

4.5. Az FMK igazgatoja felelos:

- Az intézmény a szakszer(i és torvényes milkodésért

- A takarékos gazdalkodasért

- A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért

- Tervezesi, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséért
4.6 Az FMK igazgatdjanak feladatai:

- - Az intézmény vezetése

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- Kotelezettségvallalas, alairasi jogkor gyakorlasa

- Az intézmény képviseleti jogkorének gyakorlasa

- Intézkedési jogkor gyakorlasa

- Gondoskodas az intézményben folyd szakmai munka személyi €s targyi feltételeirdl
- Az intézmény munkarendjének meghatarozasa
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- A munkatarsak munkakorének, feladatainak, hataskorének meghatarozasa

- A feladatok szervezése, a feladatok végrehajtdsanak iranyitasa

- A munkatarsak rendszeres tajékoztatasa, a belso informacidaramlas biztositasa

- Az FMK és tagintézményei kozotti feladatrendszer koordinalasa

- A kiils6 kapcsolatok szervezése, folyamatos konzultaciok, kapcsolattartas

- A kiils6 informacidaramlas biztositasa, informacio-bazis kialakitasa

- Kozmuvelodési feladatok ellatasa, rendezvények, fesztivalok, eldadasok, kiallitasok,
tanfolyamok szervezése

- Megallapodasok, szerzodések kotése, betartdsa

- Folyamatos kapcsolattartas a helyi ¢s orszdgos médidval, a kertileti intézményvezetokkel,
tarsintézményekkel, a kozmiivelodési szakma képviseldivel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal, egyeb partner szervezetekkel

- Kozmulivel6dési szolgaltatasok kozvetitése a lakossag felé

- Forrasteremtés palyazatok, bérletek és egyéb lehetoségek Gtjan

- Az FMK hatalyos Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban meghatdrozott feladatok
ellatasa

- Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

II1. Az egyiittmiikodés konkrét teriiletei, feladati
1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

1.1. A FIUK gazdasagi vezetdje, vagy az 4ltala frdsban kijelolt személy kiilon
jogszabalyban eldirt tartalommal évente elemi koltségvetést készit, ami kiterjed az
ellenbrzésre, egyeztetésre, Osszesitésre is. Az éves koltségvetés tervezése soran az
FMK igazgatdjaval, illetve az altala irasban felhatalmazott személlyel koteles
egyeztetni, az intézmény igényeit irdsban megkémi, a koltségvetés-tervezetbe azokat
beépiteni, az igazgatot a jogszabalyoknak megfelelden tanacsokkal ellatni.

1.2. Az FMK igazgatoja koteles irasban koltségvetési javaslatot késziteni a FIUK 4ltal
meghatarozott formatum szerint (formaban és részletezett tartalommal) és a sziikséges
szOveges indoklassal. A koltségvetési javaslat Osszeallitasakor részletesen meg kell
tervezni a meghatdrozott keretszamok alapjan mindazon kiadasokat és bevételeket,
amelyek forrastol fiiggetleniil a szakmai feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok
alapjan rendszeresen el6fordulnak vagy eseti jelleggel varhatdak, jogszabélyon,
szerz8déses kotelezettségen, megallapodason alapulnak.

1.3. A személyi juttatdsok és jarulékok tervezése a munkaltatéi jogkorhoz tartozo
alkalmazottakra vonatkozé tervezéshez a részletes javaslatot az FMK igazgatdja késziti
el.

1.4. A koltségvetési javaslat az alap elSirdnyzaton feliili tobbletbevételt, tobbletkiadast,

illetve tobblettamogatast csak akkor tartalmazhat, ha azt az iranyitd szerv (fenntart6)
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altal el6zetesen jovahagyott, jogszabalyon vagy egyéb koételezé eldirason alapuld
tobbletfeladat indokolja. Az elbiranyzati tobblet biztositasara iranyuld igényt olyan
szoveges indokolassal kell ellatni, amelybdl egyértelmiien megéllapithat6, melyek azok
a kiadasok, bevételek, amelyek megvaltozdsa miatt az alap eldiranyzat modositasa
sziikséges.

1.5. A koltségvetés elfogadasa az FMK igazgatojanak, valamint a FIUK gazdasagi
vezetdjének alairasaval torténik.

2. ElGiranyzat modositasa

2.1. A koltségvetési szerv a jogszabalyok és az Onkormdanyzat éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

2.2. Az FMK eldiranyzatanak modositasa az igazgatd kérésére, vagy egyetértésével a
FIUK intézményvezet6jének és gazdasigi vezetSjének egyetértésével tovabbithatd az
iranyito szerv (fenntarto) felé.

2.3. A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben az FMK igazgatojanak
egyetértése és az ezt rogzitd irdsos nyilatkozata sziikséges.

2.4. Az iranyitoszerv altal clrendelt cldiranyzat modositas végrehajtasaért az FMK
igazgatdja, valamit a FIUK gazdasagi vezetdje egyiittesen felel.

2.5. A FIUK gazdasagi vezetdje koteles folyamatosan tdjékoztatni az FMK igazgatojat
az elGiranyzat modositasardl azokban az esetekben, amikor irdnyité szerv (fenntarto)
altal kezdeményezett eldiranyzat modositas tortént.

3. Az eldiranyzatok felhasznadlasa

3.1. Az intézmény koltségvetési tamogatasa csak az alaptevékenységhez kapcsolddo
személyi juttatdsokra, jarulékokra és szakmai kiadasokra hasznalhato fel. Az
eloiranyzatok felhasznalasarol az FMK sajat maga gondoskodik. A tervezett
felhasznalasrdl az FMK igazgatoja koteles havi bontdsban {itemtervet késziteni, azt a
FIUK gazdasagi vezetdjének cljuttatni.

3.2. A koltségvetés iitemterv szerinti felhasznalasdnak ellen6rzését a FIUK gazdasagi

vezetdje végzi. Havonta koteles tajékoztatni az FMK igazgatojat a felhasznalas
alakulasarol.

4. A humanerdforras- és bérgazdalkodas szabalyai



4.1. A személyi juttatisok magukban foglaljak a rendszeres, nem rendszeres ¢€s a kiils6
személyi juttatasokat. A bérgazdalkodas a személyi juttatdsokon kiviil magdban
foglalja a kiilonb6z6 személyi juttatasokhoz kapcsolddo jarulékokat is.

4.2. Az FMK igazgatdja onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az FMK
szakmai munkat végz6 alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam eldiranyzatéval
a munkajogi el6irasok figyelembe vételével onalléan gazdalkodik.

4.3. ‘A bérgazdalkodassal kapcsolatos irdsos anyag KIRA rendszerben torténd
elkészitése (kinevezés, atsorolas) az FMK igazgatdjanak irasbeli kezdeményezésére a
FIUK feladata, a pénziigyi fedezet megléte és a sziikséges dokumentumok biztositdsa
esctén. A FIUK altal elkészitett személyi anyagot tovabbitas eldtt az FMK igazgatéja
mint munkaltatd, valamint a FIUK gazdasagi vezetdjével mint pénziigyi ellenjegyzd
irasban hagyja jova. Jovahagyas utin a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitdsa
a FIUK, a dolgozé felé vald tovabbitasa az FMK igazgatojanak, mint munkdltatoi
joggyakorlojanak a feladata.

4.4, Az FMK alkalmazottai munkakori leirdsainak elkészitése, a tajékoztatd levél
kiadasa, az erkdlcsi bizonyitvany, az iskolai végzettséget igazolé dokumentumok, az
onéletrajz beszerzése az FMK igazgatdjanak a feladata és kotelessége. A munka- és
egészségligyl alkalmassagi vizsgalatra vald beutalds, az egészségligyi kiskonyvek
tarolasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése és az FMK igazgatdjanak
feladatkorébe tartozik.

4.5. A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén az
FMK igazgatdja irasban értesiti a FIUK munkaiigyi csoportjanak vezetdjét a
jogviszony megszinésérél vagy a megsziintetésére tett intézkedésrol. Az FMK
igazgatdja a fenti értesitéshez csatolja a dolgozo kilépéséhez sziikséges, a
jogszabalyban és szabalyzatokban eldirt sziikséges iratokat, valamint az esetleges
tartozasrol szold igazolast. A benyujtott iratok alapjan a jogviszony megsziintetése
esetén a FIUK munkaiigyi csoportja késziti el a megsziintetésre vonatkozo
dokumentumot, melyet az FMK igazgat6ja, mint munkaltato 1t el alairasaval.

4.6. Megbizasi jogviszony esetén az FMK igazgatdja a megbizas teljesitésének
megkezdését megel6zden elkésziti a megbizasi szerzddést, melyet a megbizott alairasa
elétt ellenjegyzésre megkiild a FIUK gazdasagi vezetdjének. A teljesitést kovetben a
megbizasi dij kifizetésre csak ellenjegyzés ¢és az FMK igazgatdja 4ltali teljesités
igazolas utan keriilhet sor. A megbizasi jogviszony bérszamfejtését a FIUK végzi.

4.7. Az FMK alkalmazottaival kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (TGYAS,
GYED) esetén az érintett alkalmazott felveszi a kapcsolatot a FIUK munkaiigyi
csoportjaval.

4.8. Betegallomany esetén tdppénzes lapot, valamint a kitoltott tavollétrol szo6lo
nyilatkozatot az FMK munkatdrsa megkiildi a FIUK munkaiigyi csoportjanak.
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49. Az éves szabadsagok megéllapitasat a FIUK munkaiigyi csoportja végzi, errdl
targyév februar 15-ig kimutatast kiild az FMK igazgatéja részére. A FIUK munkaiigyi
csoportja altal megallapitott szabadsagokat az FMK a sajat nyilvantartasaba felvezeti
(szabadsagos karton). Az FMK a FIUK munkaiigyi csoportjaval a szabadsigokat
folyamatosan egyezteti. A szabadsigoldst iitemtervek alkalmazottakkal torténd
elkészittetése, a szabadsdgok kiaddsa és engedélyezése, valamint nyilvantartasa az
FMK feladata. Az FMK igazgatojara vonatkozoan a szabadsag nyilvantartdsat a FIUK
munkaiigyi csoportja végzi. Az FMK intézményvezetdje koteles a szabadsagat a
polgarmesterrel el6re irasban engedélyeztetni, és azt a FTUK gazdasagi vezetdje részére
eljuttatni.

4.10. Az allashely-nyilvantartas az FMK igazgat6janak feladata.

4.11. A jubileumi jutalomra val6 jogosultsagrol az FMK igazgatoja hatarozatban
értesitt a FIUK munkaiigyi csoportjat. A jubileumi jutalom szamfejtését a FIUK végzi.

4.12. A személyi jovedelemadoval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az FMK
végzi a FIUK munkaiigyi csoportjanak Gtmutatasa alapjan.

4.13. A cafeteria nyilatkozatok elkészitése, jovahagydsa az FMK igazgatojanak
feladata.

4.14. A jelenléti ivek, tilordk, helyettesitések nyilvantartasdnak vezetéséért, azok
jogszertiségéért, a teljesitések igazolasiért, a FIUK-hoz vald hataridoben valo
eljuttatasaért az FMK igazgatdja felel. Nem rendszeres kifizetések (tavollét,
helyettesités, valtozd bér, utazasi koltségtérités stb.) szamfejtése a FIUK szervezetében
torténik az FMK igazgatdjanak utalvanyozasaval.

4.15. A bérrel osszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése a FIUK feladata. A
Pinceszinhaztdl beérkezd adatok jogszeriiségéért, hitelességéért, pontossagaért az FMK
igazgatdja felel.

4.16. A huménerdforras- ¢s bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi informécio,
dokumentum eljuttatisa a FIUK részére az FMK igazgatdjanak feleléssége.

4.17. Az FMK intézményi bérmegtakaritasanak Osszege minden esetben az

intézménynél marad, felhasznalasarél a jogszabalyi, iranyitészervi elodirasokat
figyelembe véve az FMK igazgatdja dont.
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4.18. A munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi eredeti irat taroldsa a FIUK
sz¢khelyén torténik. Igény szerint az FMK igazgatdja mésolati példanyt kérhet ezekrol,
ezek jogszabalyi elirasoknak val6é megfelelé kezelése az 0 felelossége.

4.19. Az FMK igazgatéja az altala vezetett intézmény vonatkozasiaban a KIRA
rendszerbe betekintési jogosultsaggal rendelkezik.

4.20. A munka és védOruhazat nyilvantartisa a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottak tekintetében az FMK feladata.

421. A FIUK 4ltal az FMK teriiletén alkalmazott munkavallalokkal (pénztéros,
takarit0,) szemben az FMK vezetdje - munkakori feladataik ellatasanak korében -
utasitasi jogkorrel rendelkezik. Ez az utasitdsi jogkor nem korlatozhatja, médosithatja a
FIUK intézményvezetdje altal adott utasitdsokat. Egymasnak ellentmondo6 utasitdsok
esetén a FIUK igazgatojanak utasitasat kell a dolgozoknak figyelembe venni.

4.22. Az adatszolgéltatissal, szamfejtéssel kapcsolatos, az FMK éltal a FIUK felé
teljesitendd hataridoket az alabbi tablazat tartalmazza:

Megnevezés Leadasi hatiridék a FIUK felé
Atsorolas, potlék, egyéb bérvaltozis folyamatosan (targyhavi kifizetés esetén
targyho utolso el6tti napjaig)
Tappénzes lapok folyamatosan (legkésébb minden hénap

utolso elotti napjaig)

Kilépési, megsziintetési kérelmek irdsban | megsziintetést megel6zden 5 nappal, ill.
azonnali hatalyl megsziintetés esetén a
megsz{inés napjan

Tulora, helyettesités (valtozo bérek) targyho utolso elotti napjaig

Jutalom, megbizés, egyéb nem rendszeres | kifizetést megel6zéen 10 munkanappal
kifizetés

Uj beléptetés esetén az alkalmazis | folyamatosan
feltételeir6l  irasbeli nyilatkozat, 1y
dolgoz6 elérhetdsége

Tavollét-jelentés hetente, hoénap utolsé elbtti napjan
Osszesitd jelentés megkiildése
Etkezési utalvanyok igénylése targyho 15-ig

Kartérités, egyedi kifizetés kisér6 levéllel | targyho utolso elotti napjaig
és jegyzOkonyv masolattal

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

5. A miikodtetés, tizemeltetés, vagyongazdalkodas szabadlyai
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5.1. A FIUK gondoskodik az FMK hasznalatdban 1év6 ingatlan(ok) (a tovabbiakban:
ingatlan) tizemeltetéshez kapcsolodd munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, irdnyitja
azok munkdjat.

52. A FIUK mikddtetési, iizemeltetési feladatainak végrehajtdsa az alabbi
tevékenységek elvégzésére vonatkozik:

‘o Energia- és kozmiiszolgaltatasok (villamos-, gdzenergia, tdvho- és melegviz
szolgaltatds, viz-, csatorna) biztositasa, feliigyelete, ellenérzése. Energia
beszerzéssel kapcsolatos szerzddések, szdmlak kezelése. Fogyasztas
ellendrzése, racionalizalasa. :

o Hibaclharitasi munkak felmérése, elvégzése/elvégeztetése, munka helyszini
ellendrzése, atvétele. Epﬁletﬁzemeltete’shez kapcsolodd  karbantartési
feladatok ellatasa, szolgaltatasok biztositasa, feliigyelete. Szerzédések
kezelése.

o FEpiiletek elektromos halozatdnak, elektromos szekrényeinek feliilvizsgalata,
karbantartasa évente két alkalommal.

o Vezetékes telefonhaldzat, internet szolgaltatds biztositasa az épiiletben a
szolgaltato altal elhelyezett kozpontig vagy csatlakozasi pontig a FTUK
feladata. A kapcsolodo szerzédések kezelése szintén a FIUK feladata. Az
intézmény telefon és internet szolgaltatdsdhoz kapcsoloddan a nem a
szolgaltato tulajdonat képezd alkdzpontok és vezetékhalozatok: kiépitése,
karbantartasa, felljitasa 0j csatlakozasi pontok kialakitdsa intézményen
beliil az FMK feladata.

Orzés-védelem, riasztorendszer iizemeltetése. Szerz6dések kezelése.

Rovarirtas

Hulladékkezelés

Erintés-, tliz-, villamvédelmi mérések, javitasok elvégeztetése

Gaztomorségi vizsgalatok, javitasok elvégeztetése.

Munka és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Intézményi egységek kozotti kapesolattartas, kézbesités.

Fejlesztési-, felujitasi igények felmérése, javaslatok Osszeallitédsa a fenntartd

felé.

o Mikodéshez sziikséges karbantartdsi anyagok, takaritd-, tisztitdszerek,
higiéniai anyagok beszerzése

o 0o 0O 0O O 0 O O

5.3. A FIUK kotelessége az ingatlan folyamatos —eseti, illetve iitemterv szerinti-
karbantartasa, javitasa, javittatisa. A felmeriild hibdk, probléméak bejelentése a FIUK
altal alkalmazott és altala kijelolt személy feladata a GLPI rendszeren keresztiil. Az
azonnali hibaelharitasi munkat igényl6 bejelentések (livegtorés, csotores stb.) telefonon
keresztiil torténnek.

5.4. A FIUK feladata a vagyon hasznositisa a fenntarto vagyonrendeletének és egyéb
szabalyzoinak figyelembe vételével. Vagyon hasznositdsara, helyiség bérbeaddsra
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kizarolag az FMK igazgatdjanak tajékoztatasat kovetéen, az FMK igazgatdjanak
hozzajarulasaval keriilhet sor. Bérleti szerzddést kizardlag a FIUK kdothet.

5.5. A kis- és nagy értékii targyi eszkozok, készletek leltarozésa a FIUK feladata az
FMK kijeldlt dolgozodjanak egytittmikodésével. A fokonyvi és analitikus nyilvantartas,
a selejtezés a FIUK feladata. A selejtezésre kerilld eszkdzok elszdllitdsa,
megsemmisitése, annak dokumentaldsa az FMK feladata. Selejtezési javaslatot az
FMK  igazgatOja irasban tehet. Selejtezésre kizarolag az FMK. igazgatdjanak
jovahagyasa utan keriilhet sor. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és
végrehajtasa az Ugyrend, valamint a leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat alapjan
tortenik.

5.6. A szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartasa, leltarozasa (szakleltar) az FMK
igazgatojanak felelossége és hataskore.

5.7. Az FMK  alkalmazottai, Véllalquéi, megbizottai  tekintetében a FIUK
dolgozéinak nincs utasitasi jogkore. A FIUK alkalmazottai, vallalkozoi, megbizottai
tekintetében az FMK dolgozo6i semmilyen utasitasi jogkorrel nem rendelkeznek.

6. A pénzkezelés szabalyai

6.1. Az FMK 0nallé bankszdmlaval rendelkezik. Sajat bevételei, atvett pénzeszkozei,
timogatasai, az iranyitoszerv altal ny(jtott finanszirozasi bevételei itt jelennek meg. Az
intézményfinanszirozasra vonatkozo szabalyokat a fenntarté koltségvetési rendelete
tartalmazza. A rendelkezésre all6 finanszirozasi keretet az FMK igazgatojanak irasbeli
kérelme alapjan a FIUK gazdasagi vezetdje az FMK igazgatdjanak jovahagyésa utan
kéri meg az a Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajatol.

6.2. A bankszamla felett rendelkezési joga az FMK igazgatojanak és a FIUK gazdasagi
vezetSjének egyiittesen van. Atutalast kezdeményezni kizarolag pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas ¢€s teljesitésigazolast kovetden lehet. A szamla bankrendszerben torténd
1ogzitése FIUK feladata.

6.3. Az FMK bevételei beszedésére és kiadasai teljesitésére onalld bankszamlaval
rendelkezik.

A szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.

A bankszamla szama: 10401196-00030596-00000009

6.4. Banki utalas csak az FMK igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy
utalvanyozasa alapjan torténhet. A banki tranzakcid végrehajtisa az FMK igazgatd
(vagy az altala irasban felhatalmazott személy) és a pénziigyi ellenjegyzd (vagy az
altala irasban felhatalmazott személy) egyiittes ¢és kizardlagos feladata.

6.5. A bankszdmlarél pénz felvét az FMK igazgaté (vagy az altala irasban
felhatalmazott személy), valamint a pénziigyi ellenjegyzé (vagy az éltala irdsban
felhatalmazott személy) egyiittes jovahagyédsaval torténhet. Elszdmolasra - vasarlasra -
felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30 napos hataridével az eredeti bizonylatok
csatoldsaval torténik. A készpénzforgalom a FIUK 4ltal az intézménybe kihelyezett,
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megbizott pénztaros kozremiikodésével torténik, a FIUK altal meghatirozott
pénztarprogram segitségeével.

6.6. Az FMK teriiletén a FIUK pénzkezeld helyeket mitkodtet. A pénztirosok a FIUK
alkalmazasaban allnak. Feladatuk jegyek értékesitésébodl, bérleti dij befizetésekbol
szarmaz6 bevételek kezelése, pénztarprogram hasznélata, a hazipénztarban 1év6 pénz
kezelése, bizonylatoldsa, a szamldk jogszabalyban meghatarozott alaki, szdmszaki,
tartalmi kovetelményeknek vald megfeleléségi vizsgdlata. Az FMK-hoz tartozo
szakmai {igyletekhez kapcsol6do szamlak tartalmaért, a teljesités igazolasaért az FMK
igazgatéja felel. Pénztarbol kizardlag dologi kiaddsok és szamfejtett személyi
juttatasok fizethetok ki.

A pénztar miikodésére vonatkozd részletes szabalyokat a FIUK Pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza.

7. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

7.1. A szamvitel keretén beliil a FIUK latja el a konyvelési feladatokat, egységesen
allapitia meg az FMK szdmviteli rendjét. A FIUK szamviteli politikdja és egyéb
szamviteli szabalyzatai kiterjednek az FMK-ra. A FIUK gazdasagi vezet6jének
kotelessége az FMK igazgatojaval a szamviteli szabalyozéssal kapcsolatos tudnivalok
megismertetése, a kapcsoldodd szabalyzatok egy masolati példanyanak atadasa.

7.2. A szakmai anyagok készletnyilvantartasanak kivételével valamennyi analitikus
nyilvantartas a FIUK gazdasagi egységének feladata.

7.3. Koényvvezetéssel kapcsolatos valamennyi jogszabaly, szabélyzat betartidsa mindkét
intézményre nézve kotelezo.

8. Beszamolas

8.1. A FIUK kotelezettsége a jogszabalyban, illetve az iranyitészerv Altal
meghatirozott idépontig elkésziteni az FMK pénziigyi-szdmviteli beszamoloit,
adatszolgaltatdsait a mindenkor hatdlyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal
meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal.

8.2. Az FMK igazgatéja felelés a FIUK részére atadott dokumentumok Jogszabaly1
megfeleloségéért, szabalyszerliségéért, valamint a hitelességéert.

8.3. Az FMK szakmai beszamoldjat az FMK vezet6je késziti el, kiildi meg a fenntarto
részére. A szakmai beszamold masolati példanyat a FIUK intézményvezetdjének is el
kell juttatnia a targyévet koveto év februar 28-1g.

9. Adozas

A FIUK és az FMK 6nallo adéalanyként, sajat addszammal rendelkezik. A FIUK
pénziigyi csoportja az FMK részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat (AFA,
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cégauto, stb.) elkésziti és tovabbitja a NAV felé. A bevallasok elkészitéséhez az FMK
a FIUK pénziigyi csoportja felé adatszolgéltatasi kotelezettsége van.

IV. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas

1. A kotelezettségvallalo, utalvanyozo, teljesités igazolasara szol6 jogkoroket az FMK
igazgatdja, a pénziigyi ellenjegyzé és érvényesité jogkoroket a FIUK irasban jeldli ki
figyelembe véve az Avr éltal meghatarozott részletes szabdlyozast, valamint a
. Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendje”
szabalyzatanak eloirdsait is.

2. Kotelezettségvallalas

2.1. Kotelezettséget az FMK nevében a koltségvetésben szerepld kiemelt eldiranyzatok
erejéig az FMK igazgatoja, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy vallalhat.
Ennek rendjét az FMK bels szabalyzataban rogziteni kell.

2.2. A kotelezettségvallalas a FIUK gazdasagi vezetdjének, vagy az éltala irdsban
felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése utan - 100 e Ft felett kizarolag irasban -
torténhet. Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetéshez,
melynek értéke a 100 e Ft-ot nem éri el. Szabalyozasarél az FMK igazgatoja
gondoskodik.

2.3. Ha a kotelezettségvéllalas nem felel meg az Aht. 37.§ (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek err6l irdsban t4jékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot.

2.4. A Kkotelezettségvallalast kovetoen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
dllamhaztartdsi szamviteli korményrendelet szerinti nyilvantartdsba vételérél. A
nyilvéntartasba vétel a FIUK feladata.

3. Utalvanyozas

3.1. A bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni, a kiadasi eldiranyzatok terhére
kiadast elrendelni- az Avr-ben meghatarozott kivételekkel- utalvanyozas alapjan lehet.

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

3.3. Utalvanyozasra az FMK igazgatdja, vagy az altala irdsban kijeldlt személy
jogosult. Szabalyozasardl az FMK igazgat6ja gondoskodik.
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3.4. Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezés alapjan lehet. Az utalvanyon fel kell
tiintetni a kdvetkezoket:

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés modjat, 6sszegét, devizanemeét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormdanyzati funkcid szerinti szamat ¢s
megnevezését, ‘a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoz - Allamhaztartdsi - szamviteli  kormanyrendelet szerinti  kdnyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairdsat, és

az érvényesitést,

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

4. Ervényesités

4.1. Az érvényesitdnek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, ¢s azt
hogy az Aht. , az allamhéztartési szamviteli korményrendelet, az Avr. , tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.2. Brvényesitési feladatokat a FTUK igazgatoja, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy lathat el. Ervényesitési feladatokat ellaté személynek az Avr. 55.§ (3)
bekezdése szerint a felsOoktatidsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legaldbb kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

4.3. Ha az érvényesitd a jogszabalyok, vagy a szabéalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt
kovetben az utalvanyozd erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54.§ (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

4.4, Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

4.5. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjelolést, az
érvényesitett Gsszeget és az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

5. Teljesités igazolasa

5.1. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallald irasban jeloli
ki.
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5.2. A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elott torténik, a kidllitott
utalvany rendeleten.

5.3. A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossdgat, Osszegszeriségét, ellenszolgéltatast is
magaban foglalo kotelezettségvallalas esetén- ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatés teljesitését kovetden esedékes- annak teljesitését.

5.4. A szakmai teljesitést az igazolas datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

6. Pénziigyi ellenjegyzés

- 6.1. Az FMK esetében pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat a FIUK gazdasagi vezetdje,
vagy az altala irasban kijeldlt személy 1athatja el.

6.2. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlesével, az
arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

6.2. A pénzigyi ellenjegyzés elétt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézodni arrdl,
hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, a
szabad elbiranyzat rendelkezésre all, a pénziigyi fedezet biztositott.

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

7. Osszeférhetetlenségi és nyilvéantartasi szabalyok

7.1. A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozo és az ellenjegyzo —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az érvényesito
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult €s a szakmai
teljesitést igazold személlyel.

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

7.3. Az kotelezettséget vallald szerv, az FMK, kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasdra, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl é&s alairds-mintdjukrol a belsd
szabalyzataban rogzitett forméaban és moédon naprakész nyilvantartast vezet.

7.4. A hatdlyos nyilvantartdsokat az FMK igazgatdja az aldirds mintdval, szignoval ellatva,
koteles a FIUK részére megkiildeni.

V. Informaciészolgaltatas

1. Az informéciék egymas részére torténd atadasa az FMK és a FIUK kozott a
megallapodas pontjaiban rogzitettek szerint mindkét intézmény érdeke ¢s feladata. A
gazdalkodassal illetve a muikddtetéssel kapcsolatos informacié elmaradasa esetén a
FIUK igazgatdja, gazdasagi vezetSje, személyiigyi vezetSje, miiszaki vezetdje irasban
felszolitja az FMK igazgatojat a hianyos informacié- és adatszolgaltatassal kapcsolatos
kovetkezményekre.

2. A kiilonbozo szinth jogszabéalyokban elfirt informacidszolgéltatasi kotelezettség
teljesitése, a teljesitést megeldzd adategyeztetés, adatgyiijtés a FIUK feladata, kivéve a
kozmiivel6dési  feladatok ellatdsaval kapcsolatos adatok kezelése ¢€s az e
tevékenységekhez k6tddo informacidszolgaltatas, jelentési kotelezettség teljesitése.

3. Az FMK kételes azokat a dokumentumokat, illetve a FIUK altal rendszeresitett és a
peénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni és
azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik a FIUK - kozos, Osszevont
adatokat tartalmazo - informacidszolgaltatasat.

4. Az informaciok teljes korliségéért, valodisagaért kozosen felel a FIUK és az FMK.
Felelossegiik kiterjed a szolgéltatott adatok valodisadgara, a szamviteli szabalyokkal és
az analitikaval valo tartalmi egyezdségre.

5. A hatarid6k betartdisa mindkét intézményvezetd, illetve az dltala kijeldlt, a
munkakori  leirdasban meghatérozott feladatok tekintetében az adott személy
kotelessége. A hataridok be nem tartdsa, illetve a hibas, tartalmilag helytelen
adatszolgaltatasért az FMK igazgatoja felelos. A felelosségre vonas rendjét,
szabalytalansagok kezelését sajat hatdskdrben szabalyozza.

6. A FIUK az 4ltala ellatand6 feladatok érdekében irdsban a szabalyozott hataridéktol
eltérd hatdridot is megallapithat.
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VI. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése

1. Mindkét intézmény vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara ¢s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a sajat
szervezetének bels6 kontrollrendszerét.

2. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisara
szolgdld elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valoé szabélyszer,, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

3. A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése soran az FMK igazgatdjanak
figyelembe kell vennie a minisztérium altal kozzétett moddszertani Utmutatokban
foglaltakat. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsé ellendrzést és bels6 ellendrzést végzo szervek é&ltal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

4. Az FMK igazgatdja koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, atlathatdo a
huméneréforras-kezelés.

5. Az FMK igazgat6ja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellenérzési nyomvonalat.

6. A FIUK altal készitett az FMK-ra is kiterjesztett szabélyzatok
o Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szold
szabélyzat

e Beszerzési szabalyzat

e Onkdltségszamitas rendje

e Belso ellendrzési kézikonyv
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7. Az FMK éltal elkészitett sajat mitkddésére vonatkozo szabalyzatok

o Bizonylati szabalyzat (szakmai feladatok vonatkozasaban)

o Informatikai szabélyzat

e Szabalytalansagok kezel¢sének rendje

o Kockazatkezelés

o Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje
(kdtelezettsegvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas vonatkozasaban)
Iratkezelési szabalyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Belso ellenérzési kézikonyv

Egyéb szakmai targyu utasitasok, szabalyzatok

8. Kontrolltevékenység

8.1. Mindkét koltségvetési szerv  vezetdje koteles a  szervezeten  beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését,
hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Koteles a vezet6i ellendrzéseket
lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni. Ezt a tevékenységet a
folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) soran biztositja. A
belsé kontrollok kialakitdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkoz6 iranyelveket.

8.2. Az FMK igazgatdja koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
b) az informacidkhoz val6 hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz).

9. Kockazatkezeleés

9.1. A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezeti ellendrzés tekintetében a
Kockazatkezelés belso szabalyozasara az FMK sajat szabélyzatot készit.

9.2. Az FMK igazgatdja koteles a kockazati tényezOk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
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A kockézatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételitk modjat.

A szervezet muikodésében rejlé kockéazatos teriiletek kivalasztisara objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott mddszertani
utmutatok alapjan.

10. A szabalytalansagok kezelése

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében az FMK sajat
szabalyzatdban rogziti a Szabalytalansagok kezelésének rendjét.

11. Belso ellendrzés

Mindkét intézmény az 4altala foglalkoztatott belsé ellenéron keresztiil biztositja az
intézményének belsd ellendrzését az intézmény vezetdje altal elfogadott éves ellendrzési
terv alapjan. A Dbelsé ellendrzés folyamata a belsd ellendr altal Osszeallitott és az
intézmények vezetdi altal jovahagyott Belsd ellenérzési kézikdnyvben foglaltak alapjan
torténik. Az intézményvezetOk felelossége a vezetdi és a munkafolyamatba épitett

feladatok elldtdsa, melyet a belsé kontroll tevékenység miikodtetése alapjan kotelesek
kialakitani és ellatni.

VII. Zaré rendelkezések

1. Az FMK és a FIUK igazgatéja felelés e megallapodasban rogzitett gazdalkodasi
feladatok végrehajtisaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és
milkddéséért/miikodtetéséért, valamint az érintettekkel torténd megismertetéséért.

2. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az alabbi jogszabalyok és a felek
belso szabalyzatai az iranyadok:

az dllamhéztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtisarol szold 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (Szamv.tv.)

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szold 370/2011.
( XIL1.31.) Kormanyrendelet

az dllamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet
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a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo
1997.évi CXL torvény

a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

3. Jelen megallapodas Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata

2017.november 17. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a jelenleg
hatalyos 2015. marcius 24. napjan kelt Munkamegosztasi megallapodas.

A felek a megallapodast elolvasas és értelmezés utdan az alulirott napon és helyen
jovahagyolag alairjak.

Budapest, 2017. uOveawher (6.
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