NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

24/2024.(11.15.) szamu
hatarozata

a Kézintézményeket Miikodtets Kozpont Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak, valamint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kotott munkamegosztdsi
megallapodasainak jovahagyasarél

A Kozgylilés
1./ az allamhaztartésrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan

- a Kézintézmeényeket Miikddtetd Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatarozat-
tervezet 1. szamua melléklete szerint,

2./ Az éllamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasaré! szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (5) és {5a) bekezdései alapjan

- a Kozintézményeket Miikodtetd Kézpont, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus kozétt
kétott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 2. szama melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikddtetd Kézpont, valamint a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi
Konyvtar kozott kotdtt munkamegosztasi megéllapodést a hatarozat-tervezet 3. szamu
melléklete szerint,

- a Kozintézményeket MUikodtetd Kozpont, valamint a Véaci Mihdly Kulturalis Kézpont kdzétt
kététt munkamegosztasi megéllapoddst a hatdrozat-tervezet 4. szamd melléklete szerint,

- a Kézintézményeket M(kddtetd Kbzpont, valamint a Josa Andrds Muzeum kozott kétott
munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 5. szamu melléklete szerint

- a Kézintézményeket Mikédietd Kézpont, valamint a Nyiregyhdzi Szocialis Gondozasi és
Egészsegligyi Alapellatasi K6zpont kazétt kotdtt munkamegosztasi megéllapodast a hatarozat-
tervezet 6. szamu melléklete szerint,

- a Kézintézményeket Miikodtetd Kézpont, valamint a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
intézmény kozdtt kotdétt munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 7. szamu
melléklete szerint,



- a Kézintézményeket Mikédtetd Kézpont, valamint a Nyiregyhazi Csalad-és Gyermekjoléti
Kézpont kozott kotdtt munkamegosztdsi megdllapodast a hatdrozat-tervezet 8. szamdii
melléklete szerint jovahagyja.

/ e
4/{/\/0
Dr. Szeman Sandor
cimzetes fGjegyzé

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

Errél értesiilnek:

1./ A Kozgyilés tagjai
2./ A cimzetes fGjegyz6 és a Polgadrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi
3./ Metzner Zsolt, a Kézintézményeket Miikédtets Kézpont vezetsje



1. szamd melléklet a 24/2024. (11.15.) szdmu hatérozathoz:

Kbézintézményeket Miikddtets Kozpont
Nyiregyhaza
OrszagzaszIlo tér 1.

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT
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0. Zarod rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti s miikodési szabdlyzat (tovdbhiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény adatait
s szervezeti felépitését, a vezetlk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a szervezet milkddésének
bels6 rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ megalkotdsanak célja, hogy az idevonatkozd jogszabdlyi rendelkezések keretei kozott a
Kozintézményeket MUksdtetd Kozpont (roviditve: KOZIM) és annak mikoddési korébe tartozd
intézmények jogszer(i és rendeltetésszer(i miikddését, feladatellatdsat eldsegitse.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatérozza a KOZIM — jogszabélyoknak és belsé szabélyainak megfeleléen
végzendd - tevékenységét, a feladatelldtas folyamatanak &sszehangolt, hatékony miikédését,
valamint annak kapcsolati rendszerét. Az intézmény miikddésének a szabdlyos szervezeti kereteit és
feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositaséval gazdasagos, hatékony és eredményes intézményi
gazdalkodast folytasson.

A kdltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatinak az allamhdztartdsrél szélo torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfelelen
tartalmaznia kell;

» & kiliségvetési szerv alapito okiratdnak — ha azt az alapitds ota médositottdk, a hatélyos,
egységes szerkezethe foglalt alapitd okiratédnak — keltét, szamat, az alapitds idSpontjat,

* az ellatandd, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vdllalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabdlyozo jogszabalyok megjeltlését,

* arongazdélkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kdltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

» a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a kbltségvetési szerv szervezeti
abrajdt,

» azon {gykdroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviselSieként jarhatnak el,

s a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban nevesitett munkakdrtkhéz tartozd feladat- és
hataskordket, a hatdskorék gyakoridasdnak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodd felelGsségi szabalyokat,

* jogszabdlyban meghatédrozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasinak — ideértve az
atruhdzott munkaltatdi jogokat is — rendjét, és

» azoknak a kdltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a kdltségvetési szerv
a 2011, évi CXCV. tdrvény 10. § {4a) és (4b) bekezdése alapjdn a Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.



1.2. A Szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogaddsa, jévahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ a legmagasabb szint{i belsd szabdlyzat a KOZIM belsé szabélyozasi rendszerében, melyet
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgylilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kodzalkalmazottak és mas érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetdi irodéban,
munkaid&ben. Tartalmardl és eldirdsairdl az intézményvezetd ad informaéciot.

1.3. A Szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a jogszabdlyokkal, sem egyéh alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabdly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ és az egyéh belsd szabalyzatok, intézményvezet8i utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi kzalkalmazottjara vonatkozdan kételezd érvényd.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a szervezettel jogviszonyban allé személyekre, az intézmény vezetGire,
dolgozoira, valamint azokra, akik a szervezet miikédési teriiletén tevékenységet végeznek.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti és mikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartdi jovéhagyds idGpontjaban l1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Mddositasara
jogszabdlyi eldiras, fenntartdi rendelkezés esetén keriithet sor.

lelen SZMSZ rendelkezéseit a Josa Andrds Mizeum, a Vaci Mihaly Kulturdlis Kozpont, a Méricz
Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar, a Nyifregyhazi Cantemus Kérus, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi
és Egészségilgyi Alapellatasi Kdzpont, a Nyiregyhazi Gyermekiéléti Alapellatdsi Intézmény és a
Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont kézott létrejétt munkamegosztasi megallapodasban
régzitett feladatmegosztés és felelGsségvallalds keretei kdz6tt kell alkalmazni.

1.4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* az allamhaztartasrdl sz416 2011. évi CXCV. torvény

¢ azallamhdéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. {XI1.31.) Korm. rendelet

¢ az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

* aszdmvitelrél sz616 2000. évi C. tdrvény

* akbltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

* 3 kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992, évi XXX, térvény és annak végrehajtasara
kiadott rendeletek

o 77/1993. (V.12.) kormanyrendelet

* anemzeti kdznevelésr§l szold 2011.évi CXC. tbrvény

e a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VII.28.) Korm.
rendelet

+ az EURGPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivil
helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)

* az informdciés onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol széld 2011. évi CXII.
térvény

s a3 munka térvénykdnyverdl szolo 2012.8vi 1. torvény

* a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. tGrvény



* amunkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIl. tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
57614 5/1993.(XI11.26.) MM rendelet

* a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998.(vV1.24.) NM rendelet

e a tliz elieni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI.
torvény

*  atlizvédelmi szabalyzat készitésérdl sz6l6 30/1996. {X11.6.) BM rendelet

* a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisdnak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLII. térvény

+ az informacids &nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagro!l szold 2011, évi CXIL
térvény,

« 335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kvetelmenyeirdl,

* Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 228/2012. (IX.27.) szamu hatarozata

* Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros Kozgy(ilésének 284/2012. (X1.29.) szdmu hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jog( Varos Kozgyiilésének 7/2013. (1.17.) szam hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kozgylilésének 284/2012. (XI1.29.) szdmu hatdrozata 2.
szamd melléklete a Kozépfoki Kéznevelési Intézményeket Mikddietd Kézpont alapitd
okirata

* Nyiregyhdza MegyeiJogl Varos Kozgy(lésének 73/2013. {lll. 28.) szdm hatdrozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kézgy(iésének 164/2015. (V1.25.) szamu hatdrozata

*  Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kézgy(ilésének 168/2015. (V1.25.) szdmU hatdrozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgylilésének 235/2015. (IX.24.) szamU hatarozata

¢ Nyiregyhdza Megyei Jogl Viros Kozgy(ilésének 306/2016. (X1.24.) szamd hatarozata

+ Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kézgylilésének 343/2016. (X}1.15.) szamu hatarozata

¢ Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgy(lésének 368/2016. {X11.29.) szamuU hatdrozata

¢ Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kézgy(lésének 369/2016. (X11.29.) szamu hatarozata

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozo legfontosabb dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és a
gazdasagi munka vitelét segitd klilonféle szabdlyzatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabdlyzatok kapcsolédnak:

« Adatvédelmi és Adathiztonsagi szabdlyzat/Adatvédelmi tajékoztatdk

* A kizérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kdzzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataianak rendjérdl sz616 szabalyzat

* Ajandékok, egyéb elénydk elfogaddsdnak szabalyzata

» Belsd kontroll kézikényv

* Integralt kockazatkezelési szabalyzat

¢ Ellendrzési nyomvonal, kockédzatelemzési tabla, kockazati leltdr, kockazati térkép, integralt
kockazatkezelési intézkedési terv, monitoring

* Monitoring stratégia

e Teljesitményértékelés szabélyzata

* Belsé ellendrzési kézikdnyv

» Beszerzési szabalyzat

» Bizonylati szabalyzat /Bizonylati album

+ Cafetéria szabalyzat

e Eszkdzdk és forrasok értékelésének szabdlyzata

» Ftkeztetés megszervezésének és lebonyolitdsanak eljarasrendje

» Etkeztetési szabalyzat



» Felesleges eszkdzGk hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

» Geépjarmi Uzemeltetés szabdlyzata

» Informatikai biztonsagi szabalyzat

» Iratkezelési szabdlyzat

* Kamera szabalyzat

» Kameras megfigyeldrendszer alkalmazasanak adatvédelmi szabalyzata

* Képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészséglgyl és biztonsagi kovetelményirdl
5z010 szabalyzat

» Kikiildetési szabélyzat

» Kotelezettségvéllalds, utalvdnyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas
rendjének szabdlyozasa

= Munkavédelmi szabalyzat

» Onkdltségi szabélyzat

» Panaszkezelések, kézérdekii bejelentések eljardsrendje

» Pénzkezelési szabdlyzat

e Reprezentdcids kiadasok szabdlyzata

* Szabalytalansagok kezelésének szabélyzata

* Szdmlarend

¢ Szamviteli politika

* Szervezeti integritast sérté események kezelésének elfdrasrendje

« Tlzvédelemi szabalyzat

+ Ugyrend

¢ Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetiség szabdlyzata

2. A KOZIM — mint koltségvetési szerv — jellemzé adatai

2.1. Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 228/2012. (IX.27.) szém0 hatarozata alapjan vallalt
intézménymlikodtetési feladatellatasra gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szerveket hozott létre.

A Kozépfokl Koznevelési Intézményeket Miikodtet§ Kozpont (KOZIM) alapitdé okiratdt a
KépviselStestiilet 2012. november 29-én hagyta jova, melyet tGbbsz6r mddositott. Az utolsd
mddositds utan az alabbi adatokat tartalmazza:

A kdliségvetési szerv neve: Kézintézményeket Mikddtetd Kbzpont
Réviditett neve: KOZIM

Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Orszagzaszlo tér 1,
Alapitas médja: Jogel6d nélkiili alakulas

Utolsd alapitd okirat kelte: 2018. december 3.

Utolsd alapitd okirat szama: 149-5/2018.

Alapitasanak id6pontja: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv alapitd szerve:  Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Az alapitdi jogok gyakorldja: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv irdnyitdszerve:  Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgylilése

A koltségvetési szerv fenntartdszerve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkorményzata
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.



Torzskényvi azonositd szama:
KSH statisztikai szamjele:
Addszama:

Addalanyisag:

Beolvadt jogel&dék:

A koltségvetési szerv hosszu
bélyegz&jének hivatalos szbvege:

A kbltségvetési szerv korbélyegzdjének
hivatalos szévege:

802255
15802255-8411-322-15

15802255-2-15
Az afatdrvény hatdlya ald tartozé intézmény, &ndilod
adodlevonasi jog illeti meg.

Kulturalis és Egészségiigyli Gazdasagi Szolgdltatd
Intézmény

Beolvadas datuma: 2015.10.01.

Torzsszama: 831389

Alapfoki Koznevelési Intézményeket Mdikodtetd
Kdzpont

Beolvadas datuma: 2017.01.01.

Térzsszama: 802233

Gazdasagi Feladatokat Eliate Kézpont

Beclvadas datuma: 2019.01.01.

Torzsszama: 831378

Kézintézményeket M{ikddietd Kdzpont
4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszIo tér 1.
addszdma: 15802255-2-15

Kézintézményeket M(ikdtets Kézpont
Nyiregyhaza

{a kor kbzepében az orszdg cimere,
alatta a bélyegzé sorszéma)

2.2. Az intézmény jogallasa, foglalkoztatottak jogviszonya, képviselete

A koltségvetési szerv jogdlldsa: logi személyiség

Az intézmény vezetfjének meghizasi rendje:

A mindenkor hatdlyos Kjt.-ben és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kbzgylilése palydzat
utjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozo foglaikoztatasi jogviszony:

Az alkalmazottak foglalkoztatdsa a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXX, térvény alapjan
térténik. A munkéltatdi jogokat a KOZIM vezetéje
gyakorolja

A kbltségvetési szerv engedélyezett létszdma: 41 f6

A kdltségvetési szery altal ellatott kizfeladat:

Mkddtetést és  gyermekétkeztetési feladatok
ellatdasa. Kulturdlis, egészségiigyi, szocialis és
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gyermekjoléti intézmények pénzigyi-gazdalkodasi
feladatainak eildtasa

Az intézmény mikodési teriilete:
Gazdélkodasi besorolas:

Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros
kdltségvetési szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkoddsanak forrasa:
Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdnak
mindenkori kéltségvetési rendelete alapjén

A feladat ellatasat szolgdlo vagyon: Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Onkormanyzata

tulajdonaban lévé ingd és ingatlan vagyon.
2.3. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység f& szakagazati besoroldsai (TEAOR):
8411 Altaldnos kézigazgatas

Alaptevékenységi szakdgazata: 841117 Kormanyzati és énkormanyzati intézmények

ellato, kisegitd szolgélatai

Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkcidoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 013350 Az  Onkormanyzati vagyonnal valo  gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. | 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3. 1082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

4, | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatds

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A szervezet miikddési kdréhez tartozo telephelyek:

Sorszam Cime Telephely neve
1 4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7. Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola
5 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 22. Ararlyljanos Gimnazium, Altalanos Iskola és
Kollégium
3 4400 Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15. Banki Donat Kézépiskola
4 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 10-12. Barcz-'l’(.auszta\f Altalanos Iskola, Készségfejleszté
Specidlis Szakiskola
4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10. Bem Jézsef Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhdra, Kérhdaz u. 13. Gardonyi Géza Tagintézmény
. . . Gollesz Viktor Specidlis Szakiskola, Altaldnos
7 4400 Nyiregyhaza, Bathory u. 30. Iskola &s EGYM|
4551 Nyiregyhaza, F& u. 60. Herman Otté Tagintézmény
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53. inczédy Gyorgy SzakkGzépiskola
10 4400 Nyfregyhéza, Arok u. 17. Kazinczy Ferenc Tagintézmény
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11 4400 Nyiregyhdza, Knydk u. 1/A. Kertvarosi Tagintézmény

12 | 4400 Nyiregyhéza, Vay A. Krt. 18. Kodély Zoltén Altalénos Iskola

13 4400 Nyiregyhdza, Széchenyi u. 6. Kdlcsey Ferenc Gimnazium

14 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2, Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
15 4400 Nyiregyhdza, Epreskert u. 64, Krddy Gyula Gimndzium

16  |4400 Nyiregyhdza, Fazekas ). tér 8. Mara Ferenc Altalénos Iskola

17 4400 Nyiregyhaza, Viradg u. 65. Méricz Zsigmond Altalanos Iskola

18 4400 Nyiregyhaza, Blza u. 1-3. Miivészeti Szakgimnazium

19 4405 Nyiregyhaza, Alma u. 70. Petdfi Sandor Tagintézmény

20 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 34-38. ?;t;iigiilzaakglmnaz:um, Szakkozépiskola,

21 4400 Nyiregyhaza, Kriady Gy. U. 32. Sipkay Barna Szakgimnazium

22 4481 Nyiregyhaza, |grice u. 6. Szabd Lérinc Tagintézmeény

23 4400 Nyiregyhdza, Varosmajor u. 4. Széchenyi Istvan Kozgazdasagi Szakgimnazium
24 4400 Nyiregyhdza, Arok u. 48. Széchenyi Istvan Kozgazdasagi Szakgimnazium
25 4432 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54. Sz8ldskerti Tagintézmény

26 4400 Nyiregyhaza, Rozsréthokor 17. Vaci Mihaly Tagintézmény

27 4400 Nyiregyhaza, Kiss E. u. 8. Vasvari Pal Gimndazium

28 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kbz 27. Vécsey Karoly Tagintézmény

29 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12. Wesselényi Mikids Szakgimnazium

30 4400 Nyiregyhdza, Csalad u. 11. Zay Anna Szakgimnazium

31 4400 Nyiregyhdza, Pacsirta u. 29-35. Nyfregyhazi Szocidlis Gondozasi Kdzpont

32 4400 Nyiregyhdza, Krudy Gy. u. 29. Zelk Zoltan Tagintézmény

33 4400 Nyiregyhdza, Széchenyi u. 29-37. Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium

34 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari u. 12. Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl az el6iranyzat-
felhaszndlasi Uitemterve alapjan kell elldtnia.

A KOZIM alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein a mikadtetési, gyermekétkeztetési és az ezzel
Osszefliged feladatok elldtdsa. Kulturdlis, egészségligyi, szocidlis és gyermekjoléti kdltségvetési
intézmények pénziigyi-gazdalkodasi, egyéb szolgiltatasokkal Osszefliggt feladatok ellatasa.

2.4. A KOZIM-hez rendelt koltségvetési szervek

Nyiregyhdza Megyei logl Véros Onkormanyzata fenntartdsaban lévd 100 6 alatti éves atlagos
statisztikal dllomanyi létszammal rendelkez8 intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat
hatdrozta meg a KOZIM részére.

Az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd k&ltségvetési szervek meghatarozott pénzigyi-
gazdasagi feladatait [dtja el a KOZIM.

A koltségvetési szerv neve

Josa Andras Muzeum

Vaci Mihaly Kulturalis Kbzpont

Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtar
Nyiregyhazi Cantemus Kdrus

A kdltségvetési szerv cime
Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
Nyiregyhdza, Szabadsag tér 9.
Nyiregyhdza, Szabadség tér 2.
Nyiregyhéza, Vay A. krt. 18,
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Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyl | Nyiregyhaza, Vécsey kbz 2.
Alapellatasi Kbzpont

Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi intézmény Nyiregyhaza, Tokaji u. 1/D.

Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Nyiregyhaza, Korte u. 41/a.

2.5. A KOZIM feladatai és hataskore a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
intézmények tekintetében

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a koltsegvetési szerv
szervezeti egységei és az alkalmazottak kozotti munkamegosztasérdl a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskérdk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité, iranyitd alta!
a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetfire és az alkalmazottakra kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A KOZIM feladatai:

az intézmények éves koltségvetésének tervezésében vald kdzremikodés egylittmikddve a
gazdasagi fGelGaddval(kdvetkezé koltségvetési évre-targyév november), az elemi
kiltségvetések és éves beszdmoldk elkészitése [KGR-K11 rendszerében teljesitendé,
allamhaztartasral sz6l6 2011.évi CXCV.tv.(Aht) 108.§(1) bekezdés szerint, az adatszolgaltatasi
kitelezeitséget meghatdrozd hatarid6ben ), elGiranyzat-nyilvantartas, a felhasznalas
folyamatos figyelemme! kisérése, elfirdnyzat-médositds kezdeményezése, végrehajtasa,
irdnyitd szerv hatdrozata alapjan;

kdnyvvezetés, bankszamlakezelés, készpénzkezelés;

intézmények altal leadott nyertes palydzatok kdltségvetés alapjdn elkiilonitett kezelése,
penziigyi elszamolas elkészitése a pdlyazatban el6irt hatarid6k betartasaval;

a pénziigyi-gazdasagi teriilethez tartoz6 szabalyzatok elkészitése és folyamatos karbantartéasa
a gazdasagi vezetd feladata az adott intézmény gazdasagi féeldaddja kdzremikddésével
(Szamviteli Politika, Szamlarend, Pénzkezelési Szabalyzat, Eszkdzok és Forrasok Ertékelésének
Szabalyzata, Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolds rendjének szabdlyzata)

az intézmények addzassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolasaval kapcsolatos feladatainak
kezelése (AFA, rehabilitacids hozzajarulas, kifizetSi add, cégtelefon add, reprezentacios adéd
stb.} havi, negyedéves, éves gyakorisaggal, intézményi sajatossagok figyelembevételével,
jogszahalyi hatarid6k betartasa

az intézmények mikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kdtelezettségek
teljesitése (beruhdzasi, energia, {ires allashely sth.) adatszolgdltatdsi kotelezettségek
teljesitése jogszabalyi, Aht. torvény dltal elGirt hataridére

ellenjegyzési jogkér gyakorldasa az intézmények vezetfinek kotelezettségvallalasa és
utalvdnyozasa esetén.

A KOZIM és az intézmények egytittmikodésének altalanos szempontjai

Az egyiittmiikdés célja, hogy a hatékony, szakszer(i és észszer(ien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylUttmikodés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ intézmény
gazdalkodasi, szakmai déntésjogi rendszerét, 6nalid jogi személyiségét és feleldsségét.

A KOZIM és az intdzmény kdzdsen biztositja a szabdlyszer(i, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.
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3. A KOZIM szervezeti felépitése, a miikidés f6bb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek
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VACI MIHALY KULTURALIS
KOZPONT

MORICZ ZSIGMOND MEGYEI ES
VARQSE KONYVTAR

NY/REGYHAZI CANTEMUS XORUS |—

JO5A ANDRAS MUZEUM

|___

NYIREGYHAZI SZ0OCIALIS
GONDOZASI £5 EGESZSEGUGY!
ALAFELLATASI KOZPONT

[ inTezmEnvvEzETS

!

NY/REGYHAZA MOV POLGARMESTERI HIVATALA
ELLENORZES! OSZTALY

NYIREGYHAZI GYERMEKIOLET!
ALAPELLATAS! INTEZMENY

GAZDASAG! VEZETH

i

NYIREGYHAZI CSALAD- ES
GYERMEKIOLETI KOZPONT

GAZDASAGI FGELGADOK
{FOKONYVELGK)

GAZDASAGI-PENZUGYI FOELSADOK,
ELBADOK (KONYVELGK)

GAZOSAG) DGYINTEZD [SZEMELYUGYI
UGYINTEZS)

ETKEZESI CSOPORTVEZETS

PENZIIGY! ELOADOK
{GAZDASAG] DGYINTEZOK)

GEPKOCSIVEZETS

KISEGITS/TAKARITO

ADRATVEDELMI TISZTVISELS

|
|
|

RENDSZERGAZDA
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3.2. Altalanos iranyelvek

A KOZIM miikbdésének alapvetd célkitizése az, hogy az Onkormanyzat terilletén miikdds kdznevelési
intézményekben tanuldk étkeztetését megszervezze.

A KOZIM mikodésének specifikus céljai:
* a kdltséghatékony feladatellatas,
* normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vevs feladatfinanszirozas,
« az infrastruktirak folyamatos, kérnyezettudatos miikidési feltételeinek biztositasa,
» tervszer(i, fokozatos, a kor szinvonalahoz folyamatosan igazodd technikai fejlesztés,
¢ az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejiédésének bhiztositasa,
*  az (izemeltetés mindséghiztositasanak megteremtése és fenntartasa.

3.3. Az intézmény belsé szervezeti egységei és feladataik meghatarozisa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy ez a
struktlra a szakma altal tAmasztott kdvetelményeknek megfelelGen zavartalanul és zékkendmentesen
lathassa el feladatét.

A fenti kdriilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfelelen intézménylinkben kettd
szervezeti egység, a kulturdlis, szocidlis intézmények és a Kdzim lgyeit intézd pénzigyi-gazdasagi
egység és az étkeztetési feladatokat ellatd egység kiildndl el.

A szervezet] egységek tevékenyseéget a gazdasagi vezetd irdnyitja. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladat
ellatdsaért kdzvetleniil az étkeztetési csoportvezetd felel,

A KOZIM engedélyezett dllomanyi létszdma 41 f6.

L A pénziigyi-gazdasagi egység( L.) létszama 21 {0, vezetdje a gazdasagi vezetd. Az
egységhez tartozo allashelyek megoszlasa:

e gazdasagivezetd:1 6

» gazdasagi f6elfado (f6konyvi kényveldk) 5 16

¢ kinyveld (pénzitgyi féeldadd, gazdasagi el6add, gazdasagi fGeléado) 10 {5
e szemeélygyi Ugyintézd: 2 16

e pénztdros: 3f6

IL. Az étkeztetési és lizemeltetési feladatokat ellaté egység (IL.) létszama 19 16,
vezetdje a gazdasagi vezetd, a dolgozok kozvetleniil az étkeztetési csoportvezetd
iranyitasa alatt allnak

A gazdasagi Ugyintézdk az étkezietési feladatokat ellatasan kivil az Gzemeltetési
feladatokat is ellatjak, valamint a helyiség hasznositast.

e dtkeztetési csoportvezeté: 1 6

» gazdasagi ligyintézd: 16

* személygépkocsi vezetd: 1

+ epyéb kisegitl személyzet/takarito: 1

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori lefrds szerint
latjak el. A megjeldlt feladatokon kivill kdtelesek ellatni mindazon feladatokat, melyekkel vezetdi
meghizzadk, és a napi munka végzését nem hatraltatjak. A munkakéri leirds Gsszedliitasa, folyamatos
karbantartdsa a gazdasagi vezetG feladata.
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3.4, Az egyes fizetési osztalyokba tartozo kozalkalmazotti munkakorik

* Gazdasagi vezet§ (gazdasagi féelGadd FEOR: 1419)
elkiilonilt szervezeti egységek vezetdje F-H fiz. osztalyok
* Gazdasagi és Ggyviteli dolgozdk, Ugyintézdk C—F fiz. osztélyok
o gazdasagi foeloadé FEOR 3614)
o gazdasagi fGel6add, gazdasigi el6add, szamviteli féeléadd FEOR 3614,
pénziigyi féeléadod, pénziigyi eléadd FEOR 3611)
o pénztaros (pénziigyi féeldado, pénziigyi eléado FEOR 3611)
o gazdasagi ligyintéz6 (pénziigyi féeldadd, pénziigyi elbadé FEOR 3611,
szervezési fGeldado, szervezési eldadé FEOR 3910, humanpolitikai tigyintézo,
FEOR 2910)
o egyéb figyintézé FEOR 3910
+ Szakképesitéshez kotott feladatot ellatéd kbzalkalmazottak

{személygépkocsi vezetd) B--D fiz. osztalyok
» Kisegitd dolgozdk — (takarito) A fiz. osztély

3.5. Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezet6, aki képviseli a KOZIM kézpontot, és e
minGségében teljes korll aldirdsi jogosultsdggal rendelkezik. Az intézmény vezetésében fennallo
felelgsségét, képviseleti és dontési jogkrét az Aht. és végrehajtdsi rendelete, az Avr. hatdrozza meg.

Ellatja tovabba — a jogszabalyok és a fenntartd altal, valamint a munkakéri leirasa alapjan — a vezetd
hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatokat. Vezetdi munkajaban figyelembe kell vennie a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntarté onkormdnyzat rendeleteit, hatarozatait, valamint
szakmai koncepcidkat. Az intézményvezetdi beosztas nyilvanocs palydzat Utjan nyerhetd el.

Az intézményvezets feladatait a gazdasagi vezetd és kbzvetlen munkatarsai kbzremikodésével latja el.
Az intézményvezet6 tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén altaldnos helyettese a gazdasagi vezetd.

Felel az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek munkajanak megszervezéséért; iranyitja, ellendrzia
szervezeti egységhen dolgozd kozalkalmazottak munkajat; kapcsclatot tart a fenntartd onkormanyzat
szakmai szervezeteivel; dtruhdzott jogosultsdg alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervezetek
irdnyaban; hataskérében és jogkBrében tartozo ligyekben intézkedés megtételére jogosult.

3.6. Az intézményvezet6é kinevezésének és megbizasanak rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kdzgy(ilésének kizardlagos hataskdrébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatdrozott iddre sz2616
vezetdi meghizasa. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A gazdasagi vezetd meghizasat az intézményvezetd adja 5 év hatdrozott iddre.

3.7. Képviseleti jogok és kitelezettségek

A szervezet nevében az intézmeényvezetd jar el, képviseleti kérében alairdsi jogot gyakorol. Az alairasi
jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, a megtett intézkedések egy személyben torténd
alairasat jelentik.

A hatalyos jogszabalyok elfirasainak megfelelfen az alaptevékenységbe tartozd pénzigyi, gazdasagi

feladatait ©ndllé hataskérrel latja el, a rea bizott vagyonnal &nélléan gazdélkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelésség terheli.
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Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az intézmény
képviseletére az dltala meghatalmazott gazdasagi vezetd jogosult.

Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett a helyettes irja ala, az aléirdsra jogosult nevét és
heosztasat feitlintetd adatok mellett a helyettesként alairé a ,h” bet(it kdteles alkalmazni.

3.8. Munkavégzéssel kapceselatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a kzalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
térvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint térténik.

A KOZIM dolgozéit — a fenntarté &ltal engedélyezett létszamban, a jogszabélyok eléfrasai alapjan
megallapitott munkakdrékre — az intézményvezetd alkalmazza. Uj belépd dolgozo esetében 4 hénap
prébaid6t kovetden keriill sor a hatarozatlan idejli kinevezésre, a tGrvényben és a végrehajtasi
karmanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

A dolgoz6 kdteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté magatartassal,
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével @sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kizlése a munkaitatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

A dolgozé a munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelGen kételes végezni.

A kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozd bejelentési kitelezettséggel tartozik az intézményvezetd
felé, ha mas, kiils§ koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres elfoglaltsagot jelentd
mdsodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzddést kit. Az intézményvezetd jogosult a rendes
kbzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a dolgozd altal véllalt masodalids,
mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely akadalyozza a kizalkalmazottat munkakdrének
a megfeleld szinvonalu ellatdsaban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithetfk. Kiemelt
célfeladat-ellatds teljesitésére prémium tiizhetd ki a fenntarté egyetériésével és elGirdnyzat
biztositasa esetén.

3.9, Hivatali titok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A kbliségvetési szervnél hivatali titoknak mingsiilnek a kévetkezék:

» a KOZIM dolgozéinak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok;

* a KOZIM, valamint a hozza tartozo telephelyek alkalmazottainak az illetményére, valamint a
személyi juttatdsok kifizetésére vonatkozd adatok;

o a KOZIM mikodési teriiletén a kozoktatdsi intézmények dolgozdinak, elidtottjainak
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

* a KOZIM szervezetének és a miikddési terliletén dolgozdk egészségi allapotara vonatkozd
adatok;

* a KOZiM, valamint a hozza tartozd telephelyek pénziigyi-gazddlkoddsi tevékenységével
kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvdnossagra kerlilése a kdltségvetési intézmények érdekeit sériené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az adott intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kdzlésére az illetékes
felettestSt engedélyt nem kap.
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Fentieken tdl, a XOZIM valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiildndsen a személyes
adatok védelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére vonatkozo utasitasokat
hetartani, és magdra nézve kitelezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében véllal kdtelezettséget arra, hogy

a) a tudomadsara jutott adatokat csak célhoz kotdtten, a munkakori feladatai ellatdsdhoz
szlikséges mértékben kezeli,

b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen
személlyel nem kézli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgozéja tudomasul veszi, hogy

a) a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony fennallasat kovetden is terheli,

b) atitoktartasi kitelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredd kotelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaitatdé munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat,

¢) aszemélyes adattal visszaélés biintetdjogi szankciét von maga utan.

rar

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervezetek részére

A tbmegtdjékoztato eszkBzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniik:

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennem{ felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Barmiféle felvilagositds, nyilatkozat kizardlag az intézmény kozvetlen tevékenységével
tsszefliggésben adhatd.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatédsra, ill. nyilatkozataddsra az intézmény vezetdje vagy
az altala meghizott személy jogosult,

Elvdrds, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények cbjektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggye!, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd el&tti
nyilvanosségra hozatala az intézmeény tevekenysegében zavart, az intézmenynek anyagi vagy erkdlesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe
tartozik.

A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a k&zlés elftt megismerje.
Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés
¢l6tt vele egyertesse.

3.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLII. tdrvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjdn az alapvetd jogok és kitelezettségek partatlan
és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdgdnak biztositdsa és a korrupcid megelGzése
céljabdl vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo személy koteles, aki — dnélldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dintésre vagy ellendrzésre jogosult:

e akdzbeszerzési eljards sordn,
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» feladatai elldtdsa sordn kdliségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba az allami vagy
tnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiitdnitett dllami penzalapok, fejezeti
kezelésii elGirdnyzatok, 6nkermanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi felelfssége tudataban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozd kotelezettségének teljesitését megtagadja, jogviszonyat
meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétll szamitott 3 évig nem létesithetd vele
kdzalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhatd ki vezetdi meghizas.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl 52610 2007. évi CLII. tdrvény rendelkezéseinek
végrehajtdsat és eljardsrendjét a KOZIM Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsolatos
szabalyzata szabdlyozza.

3.11.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tétell kotelezetiséget
megalapozé jogviszony, beosztds létrej6tte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében, azt
megel6z8en, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkér megsz(inését kdvetd tizendt napon belill, valamint kbzben rendszeresen kétévente
kételes eleget tenni.

3.11.2. Vagyonnyilathozat-tételi kitelezettséggel jaré munka- és feladatkoriok:

¢ intézményvezetd
s gazdasdgi vezetd

3.12. Munkaviszonybol eredo felelisség, kartéritési kitelezettség

A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavailald a teljes kart kbteles
megtériteni, a szandékossagot a munkaltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkil a teljes kart kbteles megtériteni a visszaszolgaitatasi vagy
elszamolasi kételezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan
Grizethen tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztdrost e nélkil is terheli a felelGsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktdrgy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre dtadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart tébben
okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.

A munkavallalék kartéritési feleldsségét, a kartérités mértékét és modjat a 2012. évi l. térvény a munka
torvénykényvérdl 166—-191. §-ai tartalmazzak részletesen.

A munkéltatd a dolgozé ruhédzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyamén bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas megérzésre szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii haszndlati értéket
csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkézként nyilvantartasbha
vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkdz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozédja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok sth. megdvasaért.
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3.13. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakor atadas-atvétel
rendje

3.13.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaido beosztisa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét gy kell meghatarozni, hogy a miikédési teriiletén
folyd szakmai munka folyamatos miikddését ne gatolja, annak elldtasat elbsegitse.
Alapesetben {teljes munkaidében foglalkoztatottak) a heti munkaidd 40 éra.

Az intézmenyben az altalanos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6iddt (ebédidd) tartalmazza:
¢ hétfdtdl csitbrtdkig  7:30 6ratdl 16:00 draig,
* pénteken 7:30 6ratdl 13:30 6raig.

A KOZIM alkalmazasaban &llé dolgozék munkavégzésének helyszine Nyiregyhéza, Orszagzaszlo tér 1.sz.
Kulsg, intézményen kiviili feladatellatds elrendelésére az intézményvezetd jogosuit a Mt. idevonatkozo
rendelkezései alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.13.2. Szabadsag kiaddsa

A szervezet miikodésének sajatossagabd! adddsan be kell tartani, hogy a kbznevelési intézményekben
folyd szakmai munkat a dolgozdk id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A harom napot meghaladd fizetett szabadsag igénybevétele elftt a kézalkalmazottak kitelesek azt
megelGzéen legalabb két héttel az iranyitasukkal megbizott munkahelyi vezetdvel egyeztetni. Az éves
rendes szahadsag kivételéhez elfzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni, a
tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasard! szélo, valamint a
munka t&rvénykdnyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsédg engedélyezése irashan, az arra rendszeresitett nyomtatvanytdmb hasznalataval térténik.
A dolgozdkat megillets és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. E nyilvantartds a MAK KIRA
moduljdban t6rténd régzitéssel jon létre minden honap utolsé napjéig, a KIRA rendszer zarasa elGtt.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartdst a humdnpolitikai ligyintéz8 végzi.

3.13.3. Helyettesités rendje

A kbznevelési intézményekben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartés tavoliéte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel célja a kdznevelési intézmények
mikadtetésének, valamint az irdnyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve gazdasagi vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban keli rogziteni.

3.13.4. Munkakori leivasok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakérok. Az egyes munkakdrék betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakdrre vonatkozd, jogszabdlyban elBirt szakképesités.

A munkakdrék elldtdsdra vonatkozd elfirdsokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk, melyek
elkészitéséért és naprakészségéeért a gazdasagi vezetd a felel@s.
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A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell legalabb:
+ a munkakdrt, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
* amunkavégzés helyét,
+ a munkarendet, munkaiddt,
* a helyettesitési kapcsolatokat,
* aszervezetben kialakitott munkakdrnek megfelelden a névre szolé feladatokat, a munkavallalo
jogait és kitelezettségeit, felelfsségét,
e akapcsolatok koreét.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa
esetén azok bek&vetkezésétdl szdmitott 15 napon belill mdédositani kell. A munkakdri leiras
tudomasulvetelét a munkakdrt betdité munkavallalonak alairasaval kell igazoinia.

3.13.5. Munkakir atadasa-atvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakérben a hosszabb — elérelathatéan négy hetet meghaladé
— tavollét esetében jegyzékben kell dtadni a folyamatban lévé ligyeket, intézkedest igényld
feladatokat. Ez alol kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar dtadéséardl — id&tartamtdl

fuggetlenll — jegyz8kanyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott
feladatokat.

A szervezet képviseletét ellats, kinevezett intézményvezetd akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén a
gazdasagi vezets latja el.

A gardasagi veretd akadalyorztatdsa, tartds tavolléte esetén feladatainak ellatasat az &itala irasban
meghizott gazdasagi fGeldadd végzi.

Munkakdr atadas-dtvételrd] kell intézkedni személyi valtozas, munkakérvdltozas, jogviszony
megsziinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakdr dtadds-atvételi jegyzdkinyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrd| keszilt jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni:
* az dtadas-atvétel idépontjat,
¢ Atadd-atvevd személy nevét, munkakdrét,
e gz ataddas-atvétel jogcimét,
+ a munkakdr elldtasaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢ afolyamatban lévd kankrét Gigyeket,
+ az atadasra keriilG eszkdzéket,
» az atado és atvevs észreveteleit,
+ ajelenlévék alairasat,
* a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasat.
Az atadads-atvételi eljarast a munkakdrvaltozdst kivetben legkésdbb 15 napon belill be kell fejezni. A

munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerintt felettes vezetd
gondoskodik.

3.14. Ertekezletek megtartdsa, a beszamoltatds rendje

*  Vezetoi értekezlet
A KOZIM intézményvezetdje a gazdasagi vezetdvel napi szinten egyeztetd
megbeszélést tart a KOZIM-et érintd fébb eseményekrél, tennivaldkrol.
Az étkeztetési csoportvezetdje havonta beszamol az intézményvezetonek és gazdasagi
vezetdnek az étkeztetéssel kapesolatos feladatellatasrol.
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Egység értekezlet

A szervezeti egységek havonta egység ertekezletet tartanak, ahol a vezetdk ismertetik
a szervezeti egység clvégzett feladatait.

A gazdasagi foel6adok és az étkeztetési egység dolgozdi beszamolnak az elvégzett
feladatokrol.

Résztvevik:

- Gazdasagi vezetd

Gazdasagi f6el6addk a sajat teriileti egységeikben

Etkeztetési csoportvezetd

Etkeztetési feladatokat ellatd egység dolgozdi a sajat egységében.

Dolgozoi értekezlet

A KOZIM vezetdje évente egy alkalommal beszamol az intézmény dolgozdinak az
elvégzett feladatokrdl, ismerteti a kdvetkez6 idGszak teendéit. A dolgozdk elmondjak
véleményiiket az intézmény munkéjarol.

Résztvevok:

- A KOZIM valamennyi munkavallal6ja.

4. A KOZIM alkalmazottainak feladat- és hatiskore a szervezeti felépités alapjan

4.1. Intézményvezetd

4.1.1. Az intézményvezetd felelds

a KOZIM szakszer(i és tdrvényes miikddéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos, atlathato
gazdalkoddsaért;

a vonatkozd jogszabdlyok, tovabbd a fenntarté dltal meghatérozott kdvetelmények és
hataridék betartasdért;

a KOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség szerinti médositdsaért, és a
fenntartdnak jovahagydsra térténd felterjesztéséért;

az Bnkormanyzat kéltségvetési rendeletében foglaltak betartdsaért, a KOZIM feladat-ellatdsi
teriiletén az egészséges és biztonsagos kdrnyezet és munkafeltételek megteremtéséért;

az ésszer(i és takarékos gazddlkodasért, a koltségvetési gazdalkodas terilletére hatalyos
torvények és rendeletek eldirdsainak betartdsaért, az intézmény elSirdnyzatainak
betartdsdért;

az ellendrzési jogkérének gyakorldasa sordn feltart hidnyossagok, mulasztasok
megsziintetéséért és a mulasztok feleldsségre vonasaért;

az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az allami és fenntartdi témogatdsok
tervezését és elszamolasat biztosité adatszolgdltatasck teljesitéséért, adatszolgaltatasi
kitelezettségek jogszabalyban meghatarozott hatdrid§ betartdsaért, az ezeket megalapozo
alapdokumentumok egyez&ségének biztositasaert;

az Alapitd okirathan megjeldlt feladatok teljes kbriiségéért, azok megvaldsitasaért;

az 6nallé jogi személyiségekke! kbtott megéllapodasokban foglaltak betartasdért;

az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

a KOZIM-ben kezelt és nyilvantartott személyes és kiildnleges adatok védelméért; és a
személyes adatok kezeléséhez kdtdds érintetti jogok biztositasaért;

a KOZIM tevékenységével kapcsolatos kiizérdekd, valamint a kdzérdekbél nyilvanos adatok
megismeréséhez fliz6d8 jogok biztositasdért;

a KOZIM miikédési teriiletén a munka-, t(iz- és balesetvédelmi szabélyok betartasaért;
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¢ azintézményvezetd valamennyi szervezési és informaciés feladatanak végrehajtasa soran tett
intézkedéseiért, valamint kiadott utasitdsai végrehajtdsanak ellendrzéséért, a vezet6i
heosztasabdl adéddan személyében felelbs.

4.1.2. Az intézményvezetd feladatai

* Jogszabdlyban elGirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozdit, és gyakorolja felettiik
a munkaltatdi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. ltal meghatdrozott érdekképviseleti jogok
érvényesiilését,

+ Elldtja a KOZIM képviseletét, gondoskodik a miikddéshez szilkséges anyagi, személyi, targyi
feltételekrdl.

e Gondoskodik a foglalkoztatotiak tovdbbképzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi a
kapcsolddad juttatdsok kifizetését.

¢ AKjt. 40. §-anak megfelelSen mindsiti az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottakat.

« Kialakitja a szervezet optimalis miikddéséhez sziikséges munkaerdt, a munkarend szabalyait.

» Szervezi a KOZIM feladatkérébe tartozd személyiigyi feladatokat, gondoskodik azok idébeni
veégrehajtasarol.

» Biztositja a munka- és balesetvédelmi eléirdsok érvényesiilését,

* Megszervezi a gazddlkodds szabalyszer( rendjét és annak folyamatos Ugyvitelét, az ligyvitelt,
lizemeltetést, elszamolast, épliletfeliigyeletet elldtéd programok mikddbképességét (OrganP,
KIRA, ELECTRA, Tavielligyelet sth.).

* Meghatarozza az intézmény mik&dési tervét, gondoskodik annak végrehajtasardl.

* Az intézmény rendelkezésére alld, megéllapitott kéltségvetési keret terhére kotelezettséget
vallal, ellatja az utalvdanyozasi jogkort.

e A Gazdasagi vezetd meghatalmazésa alapjan a Jésa Andras Muzeum, a Vaci Mihaly Kulturalis
Kozpont, a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Koérus, a
Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozdsi és Egészségiigyi Alapellatdsi Kozpont, a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapelldtdsi Intézmény és a Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont
gazdalkoddsaval Osszefiiggéshen ellatja a pénzigyi ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetsk
kitelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzéije.

» Engedélyezi az eszkdzdk, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes el8irasoknak

megfelelGen.
* A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a gazdasdgi, Uzemeltetési és miikddési
feladatokat meghatdrozé srzabdlyzatok elkészitésérdl, folyamatos karbantartasardl, ill. a

dolgozokkal térténd megismertetésérél.

»  Aszervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl, azok
folyamatos karbantartdsardl, az Gigyrend kidolgozasardl és betartasardl.

» Iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszer( és gazdasagos miikddeését,
a térvényességet, az Snkormanyzati tulajdon védelmét,

¢ Jogosult a szervezetben folyd szakmai, pénzigyi, gazdasagi tevékenység teljes kord
ellendrzésére, Ellendrzési jogkdre kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és funkcionalis
egységére, illetve valamennyi munkavallaléjara. E jogkGrét kdzvetlen vezetSi ellendrzés Gtjan
gyakorolja.

* Intézkedik az adatvédelmi elSirdsoknak megfeleld szabalyzdk, eljarasi rendek, dokumentumok
és nyilvantartasok elkészitése irdnt.

» Ellatja az adatkezeldi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

* A KOZIM vezetSjeként ellenérzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat teljesiilését, és
biztositja az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének megfeleld intézményi mitkédést. Az EU
Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az
adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdi és elérhetdségének nyilvanossagra hozatalardl.

* A KOZIM munkavallaléi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése érdekéhen
szilkséges oktatdsok megtartasat.
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+  AKOZIM vezet6ieként irdnyitja a belsé ellendrzést, a belst ellendrzési szabdlyzat és a hatalyos
jogszabalyok alapjan. Biztositja a munkafolyamatba épitett elSzetes és utdlagos vezetdi
ellenéirzést, errél az éves beszamold keretében ériékelést ad a felligyeleti szerv felé.

+ Gondoskodik a belsd kontrollrendszer kialakitdsardl és miikédtetésérél, az ehhez szilkséges
belsé ellendrzési kézikényv, a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzeési
terv, valamint az éves ellenfrzési jelentés elkészitésérdl, az ellenérzés megallapitasainak
realizalasarol.

*  Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatdsi kdrbe vont intézmények
kozotti egylittm{ikodést és folyamatos kapcsolattartast.

» A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtdsanak eredményeit folyamatosan elemzi, és
megallapitdsardl — a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint atfogd
értékelést ad az érintettek részére.

» Eves kdltségvetési beszamolot készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérél, elkésziti a
fenntartdi ellendrzési program szerinti értékeléseket, beszamolokat, minden kdliségvetési
évet kdvetSen jogszabdlyi hataridd elGirdsainak megfelelden.

e Kapcsolatot tart és egylittmiikédik a fenntartoval, a Nyiregyhdza Megyel Jogl Vdros
Onkormanyzat altal fenntartott kulturdlis, szocidlis és egészségiigyi intézmények vezetéivel, a
Nyiregyhazi Tankeriileti K6zponttal és a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum vezetdivel, a szamlat
vezetd pénzintézettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

A KOZIM nevében utalvdnyozésra az intézményvezet§ jogosult a gazdasdgi vezetS pénziigyi
ellenjegyzése mellett. A gazdalkodasi jogktrék gyakorlasanak részletes szabalyait az intézmény
Ugyrendje tartalmazza.

Az intézményvezetdt tavollétében a gazdasdgi vezetd teljes joggal helyettesiti, kivéve a kizardlagos
munkaltatdi jogkdrdket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben jogosult helyettesitési jogkdrben
gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény nevében torténd alairdsi és utalvdnyozasi
jogkdrt is.

4.2 Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggésben elldtja a pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt, az
intézményvezet§ kotelezettségvallalasanak pénzlgyi ellenjegyzbje. A szémlakezeld bankban alairasi
jogosultsaga van. A pénziigyi-gazdasdgi terilleten dolgozdk feladatét koordinalia, szakmailag segiti.

e Az intézményvezetdt tdvolléte esetén helyettesiti képviseli az intézményt

e Feladat- és hataskdrébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, javaslat elkészitése a
kvetkezl koitségvetési évre, targyév Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdasagi Osztalya aital meghatarozott igénylési folyamat szerinti titemezés, a hataridg és
adatszolgaltatas madja szerint.

e Kézremlikddik az intézmények megalapozott kdltségvetési tervének kimunkaldsaban, az elemi
kbltségvetés dsszeallitdsdban, annak térvényes és takarékos végrehajtasaban,

¢ Felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartdsaért, az intézmények szakmai munkajdhoz kapcsolddd gazdasagi és pénzigyi
tevékenységek szervezéséért, milkddteteséért, ezek szahalyszerliségének ellenérzéséért.

s Felel§saz ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, a koliségvetési gazdalkodas teriiletére hatdlyos
tdrvények és rendeletek elSirdsainak betartasaért.

* Kdzremiikddik a KOZIM és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények — sziikség
szerinti tervezési alapegységekre bontott — koéltségvetésének elkészitésében, a KGR-K11
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rendszerben minden koltségvetési évben az adatszolgdltatdsi hataridSt betartva, éves
gazdalkodasardl szdld beszamoldjelentéseit minden koltségvetési évet kévetd év jogszabélyi
hatdriddig; gondoskodik a kbtelezd adatszolgdlitatasok hataridére térténd elkészitésérdl és
idGre térténd megkiildésérdl.

Kézvetlendl felugyeli, irdnyitja, szervezi és ellenrzi a pénzigyi-gazdasagi terilet
munkafolyamatait és munkavallalodit

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénzligyi-gazdasagi terliletéhez tartozo
szabalyzatokat, kézrem(ikddik és véleményez az egyéb belsd szabalyzatok elkészitésében,
karbantartasaban.

Munkamegosztdsi megailapoddshan rdgzitettek szerint elkésziti és karbantartja az
intézmények pénzligyi szabalyzatait

Elkésziti a teriiletéhez tartozd munkavallalok munkakori leirdsait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogktrt a KOZIM intézményvezetdjének kotelezettségvallaldsa és
utalvanyozasa eseten.

A JGsa Andras Mazeum, a Véci Mihaly Kulturalis Kdzpont, a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egeészségiigyi
Alapellatdsi Kézpont, a Nyiregyhdzi Gyermekjéléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi
Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont gazdalkodasdval Osszefiiggéshen ellatja a pénziigyi
ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetlk kitelezetiségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje.

Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szamviteli, kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét, rendszerét.

A hatdskérébe tartozd feladatokkal kapcsolatos szerzdéseket elSkésziti, jévahagyasra
elbterjeszti az intézményvezetl részére, a megkdtdtt szerzGdések, kotelezettségvallalasok,
nyilvantartdsi rendszerének vezetését ellendrzi

Kézremiikodik az lzemeltetési feladatok ellatasdval kapcesolatos szerzédések elfkészitésében.
Kozremikodik a szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb statisztikai  jelentési
kitelezettséget adatszolgaltatasi eldirt hatarid6k betartasaval (beruhazasi, energia, Ures
dllashely stb.).

Elvégezteti és nyilvantarttatia havonta a gépkocsivezetd iizemanyag-elszamoldsat,
figyelemmel kiséri a gépjarmlivek futdsteljesitményét, azzal Gsszefiiggd fogyasztast.
Talfogyasztas esetén intézkedést {hivatalos szerv dltali bemérést) javasol és tesz.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet killsd szervek
elott.

Segiti az intézményvezetd huméanpolitikai feladatainak ellatasat.

Tajékoztatia az intézményvezetdt, minden olyan eseményrdl, megkeresésrél,
rendellenességrdl, amely az intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy
nem keriilt szabédlyozasra.

Biztositja, hogy az irdnyitasa ald tartozd munkavallalok a személyes adatok kezelésére
vonatkozod eldirasokat megismerjék, és felelds azok betartasaért.

Biztositja, hogy 1j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi eszkéz
esetén a munkavallalok a szlikséges informacidkat, jogosultsagokat megkapjak.

Javaslatot tesz az intézmény vezetGje részére adatvédelmi céli oktatds, Uj technoldgia vagy
eszkoz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai intézkedés foganatositasara.
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A gazdasdgi vezetd feladat- és hatdskére, valamint egyéni felel§ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetdje altali utalvdnyozas és kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a
gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezetét akaddlyoztatdsa, tartds tévollét esetén az altala irdshan megbizott gazdasdagi
f6el6add helyettesiti. A helyettesités magaban foglalja az aldirasi és ellenjegyzdi jogkdroket is.

4.5, Pénziigyi-gazdasagi egység 1.

4.5.1. Gazdasdgi foeldado

Kozremiiksdik az altala kdnyvelt intézmény éves koltségvetés tervezésében, eldiranyzat
maédositast kezdeményez a vezet6 felé, jovahagyas utan gondoskodik annak megfelel
kdnyvelésérol.

Bankszdmlakezelés, készpénzkezelés kapcsan elddllitott konyvelési bizonylatok
kontirozasa, rogzitése, valamennyi gazdasdgi eseményrdl készitett bizonylat
feldolgozasa a fékonyvi kdnyvelésben az OrganP- programon keresztiil.

Szamszakilag elkésziti, és a KGR- rendszerben torténd berdgzités utan az elbirt
hatéridére, minden kéltségvetési évet kovetd év februar honapban, az adatszolgaltatasi
kotelezettségben elbirtaknak megfelelden megkiildi az éves beszamolot, akoltségvetést
a felettes szervnek.

Nyertes pélydzatok esetében az elfogadott és leadott koltségvetések alapjan
gondoskodik az elSiranyzatok és a teljesitett szamlak elkiilonitett tervezési alapegységre
torténd konyvelésérél, arrdl a projektgazdanak igény szerint a sziikséges informdaciokat
megadja. Palydzatok pénziigyi elszamolasat elkésziti és tovabbitja a projektgazda
részére az adott szerzOdésben megjeldlt hatariddig.

Az egyeztetett és lezart konyvelésbdl készitett fékonyvi kivonatok alapjan havi
pénzforgalmi jelentés készitése, melyet a KGR-K11 rendszerben teljesit az adott
honapot kovet6 honap, negyedévenként mérlegjelentés készitése, negyedévet kovetd
hénapban az adatszolgaltatasi kotelezettségben meghatérozott id6re, melyet a felettes
szervnek tovabbit.

Elkésziti a maradvany-kimutatast.

Elvégzi a pénzforgalmi egyeztetéseket ~bank, pénztar.

Figyelemmel kiséri a vevéi kintlév6ségeket, gondoskodik a hatralékok beszedésérdl.
Egyezteti a fokonyvi konyvelést az analitikus nyilvantartassal.

Negyedévente a KSH altal elbirt gazdasigstatisztikai jelentést készit, az
adatszolgaltatasi ktelezettség el6birt hataridejére, és tovabbitja a KSH-részére.
Elkésziti havonta, negyedévente, évente az intézményi sajatossagokat figyelembe véve,

jogszabélyi eléirasoknak megfelelen az intézmények AFA, cégautd-adé, rehabilitacids
hozzAjarulas bevalldsait és gondoskodik annak az adohatésdg felé torténd
tovabbitasarol.

Egyezteti havonta az elszamolt és lekdnyvelt iizemanyagkoltséget a gépjarmi
lizemanyag elszamolast készitdjével

Felelos a leltarelszamoléasok alapjat képezé eszk6zok €s forrdsok fékdnyv-analitikus
nyilvantartassal térténé egyeztetéséért, naprakész allapotaért, az adatok valddisagaért
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Feladata a leltarozas zaré jegyzokonyvének elkészitése

Adatot szolgaltat az onkoltségszamitiashoz, a kalkulacid alapjat képezd szamviteli
bizonylatok alapjan

Megbizas alapjan utalvanyrendeleten érvényesiti az altala kdnyvelt intézmény szamlait
A szamlavezetd bank Elektra rendszerén keresztiil torténé atutaldsoknal
(masodmagaval) alairéi joggal rendelkezik az intézmények bankszamlai felett.

Az altala kdnyvelt intézmény tekintetében napi szinten tartja a kapcsolatot a gazdasagi
vezetGvel, az intézményvezetdje részére negyedévente biztosit informacidt, adatot a
teljesitési adatokrol.

A fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeto, valamint a
gazdasagi vezetd megbizza.

4.5.2. Konyveld (pénziigyi foeldado, gazdasagi elboads, gazdasdgi foeldoado)

A kényvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét.

Az ellendrzétt, csoportositott bizonylatokat kontirozza {szamlarend alapjan).

Az Organ-P rendszeren keresztill rigziti a kotelezettségvallaldsokat, hokdzi kifizetéseket,
szamfejtett meghizasi dijakat utalvanyrendelettel ellétja

Kontirozza régziti a pénztdr, bankszamla, valamint a vegyes tételek forgalmat.

Egyezteti az analitika és a fokonyvi szamlak egyenlegeit a banki kivonat, a pénztarjelentés ésa
napléforgalom Gsszege alapjan.

A fGkonyvi szamlakat és a naplokat havonta zérja, és egyezteti a f6kdnyvi szdmlak forgalmat a
naplok forgalmaval.

Segiti a havi, a negyedéves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
Kézremiikodik a jovahagyott eldiranyzat-mddositésok elSirdnyzat-kdnyveléshen t8rténd
régzitésében

Kozremlikodik az aktudlis pdlydzatokelszamolasi szamldinak elGkészitésében

Havonta elkésziti a MAK kényvelési értesitd alapjdn az intézmények bérfeladdsat és knyvelia
fékényvben

A targyi eszkdzok negyedéves értékcstkkenés elszdmoldsat elvégzi, a fékonyv felé atadja
feldolgozasra, részt vesz a f6kdnyv és analitika egyeztetésben

Az intézményekidl kapott Selejtezési jegyz&kdnyv alapjén az analitikus nyilvantartasokbdl
kivezeti a leselejtezett eszkdzoket, melyrdl feladast készit a fGkdnyv elé

Kozremiikodik a leltdrozasi tevékenységhben, a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
elldtasdban, az év végi zdrlati munkakban, a selejtezési javaslatok elGkészitésében.

A tdrgyi eszkdzok leltdrhelyiség szerinti mozgasat nyomon kdveti, az Organ P rendszerben
aktualizalja, atvezeti

Elkésziti az Organ-P rendszeren keresztil az aktudlis utalasi listakat

Reprezentdcids kiadasokrol Organ-P lista szerinti nyilvantartast vezet, folyamatosan,
legkésdbb honap utolsd munkanapjan a humdénpolitikai dgyintézd részére tovabbitja
Munkakori leirdsban régzitetteknek megfeleléen elkésziti a KOZIM és a kulturdlis intézmények
tulajdondban, izemeltetésében lévE gépjarmiivek lizemanyagelszdmoldsat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, valamint a gazdasagi
vezetd meghizza.

4.5.3. Pénztdaros

4.5.3.1. A pénztiros felelds
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« A munkakérére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasaért.

« A munkakdri leirdsdban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogdstalan elvégzéséért.

« A hazipénztari tevékenységet dnalloan, teljes anyagi és erkdlcsi felelésséggel latja el, melyrdl
frasban nyilatkozik /felel&sségi nyilatkozat/.

« Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazdsa alapjan, az
Adatkezelési szabdlyzat keretei kbzo6tt torténhet.

4.5.3.2. A pénzgtaros feladatai

+ Munkéjat az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési
eléirasok szerint végzi.

o A készpénzes szamldkat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgassal egyidejlileg
beveteli és kiadasi pénztérbizonylatot allit ki.

« Kifizetés el6tt ellenérzi a pénztari alapokmanyt, a teljesitések igazoldsat, az utalvanyozas és
pénziigyi ellenjegyzés rendjének betartasat

» Csak az intézményvezetd vagy annak tdvéllétében megbizott helyettes engedélye
(utalvdnyozdsa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztardbdl.

« Akészpénzes bevételekrdl szamlat allit ki, ill. nyugtat ad.

« A pénzkezelési szabdlyzatban el@irt gyakorisdggal és médon hetente és minden hé végén
pénztarzarlatot készit.

« Az OrganP konyvelési rendszer alapjan figyelemmel kiséri az elszdmoldsra kiadott elélegekrdl,
és gondoskodik azok idébeli, 30 napon beliili elszamolasardl.

+ Gondoskodik a készpénz feltdltésérdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatéarozott értékhatar
figyelembevételével.

« Pénzbeszed6 helyekre kiadott elGlegeket, valtopénzt kezel

«  Aszigor( szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsdt, teljeskoriien, folyamatosan vezeti

+ A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, és gondoskodik azok szakszer( tarolasardl,
javaslatot tesz azok selejtezésere.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

4.5.4. Humanpolitikai iigyintézé

« Feladata az intézmény munkaiigyi, személyligyi Ugyintézdi feladatainak elvégzése, illetve a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ intézmények(Vaci Mihaly Kulturaiis Kézpont, Mdricz
Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar, Nyiregyhazi Cantemus Kérus) humanpolitikai ligyintézé&i
feladatainak ellatasa Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

«  Elkésziti az 4llashely betdhtésére vonatkozo engedélykérelmeket

+ A KIRA program segitségével — a munkdltatd intézkedése alapjan — elkésziti a munkaligyi
iratokat (kinevezés, munkaszerz8dés, munkaviszony megsziintetés, kinevezés mddositas,
atsorolds stb.), gondoskodik azok aldirattatdsardl, valamint a szdmfejt§ hely felé
tovébbitasarél.

« Az Uj belépé dolgozdktol dtveszi a kinevezés elkészitéséhez szitkséges okiratokat, a KOZIM
dolgozdiat munkakori alkalmassagi vizsgalatra killdi.

+ Adolgozok adataiban bekévetkezett valtozdsokat jelzést kdvetden azonnal jelenti a MAK-nak.

« Munkaltatdi igazolasok elkészitése, dolgozé részére kiadasa

« Az intézmények éltal dsszedllitott lista alapjan a véltozdbér elemekrd! és tavolléti adatokrol
folyamatosan, adott hdnap végéig feladast készit a MAK-nak.

« Az intézményvezetdi utasitdsban meghatarozott és az intézmények dltal megkiildott lista,
megbizasi szerzédés, teljesitésigazolds alapjan elvégzi a hokdzi kifizetések szamfejtését,
rogzitését.
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Biztositja a MAK és a KOZIM kozotti teljes korii kapcsolattartast,

Elkésziti a jogszabédlyok és az intézményvezet§ altal elirt munkaligyi és személylgyi
adatszolgdltatasokat.

A KIRA program segitségével vezeti a kizalkalmazotti nyilvdntartast.

A KIRA programban vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, minden hénap utolsé napjaig rogziti a
rendelkezésre allé adatokat az intézmények tekintetében

Egyezteti a szabadsag kivételét a jelenléti fvvel és az engedélyezett szabadsag igénylSlappal a
KOZIM dolgozéi tekintetében

Munkavallaldkkal kapcsolatos tarsadalombiztositdsi lgyek intézése; nyilvantartja a tappénzes
napokat, vezeti a bérkartont a programban minden hénap utolsé napjan a KIRA rendszerben
tovabbitja a rendelkezésére all6 adatokat a Kincstar részére(tappénz, TGYAS,GYED)

Az addbevalldsdval kapcsolatos igazoldsokat minden évben, illetve véltozast kovetSen
tovabbitja a dolgozdk részére a jogszabalyi hataridére,

Az igénybe vehetd adékedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a dolgozdk részére
eljuttatja, majd kitéltés utdn tovébbitja a MAK felé, minden év janudr hénapban, illetve
belépéskor, egyéh személyi valtozaskor

Folyamatosan nyilvantartja a bér, 1étszam és Ures dllashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket
régziti és tovabbitja az adatokat a KIRA rendszerbe minden hénap végén a rendelkezésére 3116
adatok szerint

Minden dolgozé munkaiigyi iratait kildn dossziéban, rendezetten Osszedllitja a dolgozd
belépésétd! a kilépés napjaig.

Figyelemmel kiséri a MAK E-adat rendszerének adatszolgéltatdsait. Rendszerezve tarolja a
KOZIM adatbézisba a letdltdtt elemeket

Aligshirdetéseket ad fel, altala hasznalt nyomtatvanyokat rendben tartja, kiegészitésiikrdl,
potlasarol gondoskodik

Elgkésziti, és évente érvényesiti a MAV igazoldsokat

Minden hénap utolsé munkanapjdig rogziti a beérkezett dolgozéi munkdba jarashoz
kapcsolodo koltségtéritéseket a KIRA rendszerben.

Cafetéria elGkészitése, rogzitése

Jubileumi jutalomrd! hatarozatot készit

Intézi a gazdasdgi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és lgykezelési feladatokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kdtelezettségek teljesitését.

Adminisztrativ feladatokat {(adatgy(ijtés, rendszerezés, adatrigzités stb.) végez az
intézményvezetdi feladatok hatékony elvégzésének érdekében.

Munkajaval, magatartasaval segitenie kell a szervezet munkdjét. A gazdasagi szervezet belsd
életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgdlati titokként meg@rizni. Mas személynek,
szervezeteknek adatszolgaltatast csak a gazdasagi vezetd, ill. az intézményvezetd engedélyével
végezhet,

4.6. Etkeztetési és iizemeltetési csoport II.

4.6.1 Etkeztetési csoportvezet

Szervezi, iranyitja, feligyeli, ellenérzi és értékeli a kbznevelési intézményekben az étkeztetési
feladatok ellatasat
Tevékenysége végzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabdlyokat, fenntartéi
rendeleteket, utasitisokat (beszerzési, kbzbeszerzési, étkeztetési, panaszkezelés stb.),
feladatat ezek figyelembevéielével végzi.

A hataridé pontos betartasara tekintettel koordinalja és elvégzi a fenntarto felé
torténd informacidszolgaltatast. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka,
illetve tuifizetes kimutatasok).
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Koordindlia az élelmezési nyilvantarté programmal (MENZA) kapcsolatos felhasznaldi
problémdkat.

Adatot szolgédltat a gazdasdgi vezetd részére a koltségvetési kiaddsok és bevételek
megtervezéséhez.

Elkésziti a kéltségvetéshez sziikséges élelmezési kiadasok és bevételek tervezését.

Elkésziti a tényadatok alapjan az élelmezési beszamolot és a normativ elszamolast.
Kivizsgalja teljeskdriien az étkeztetéssel kapcsolatos panaszokat, azokat megvalaszolja.
Elvégzi a kdltségvetési szerv beszdémoldsi kitelezettségének eleget téve az éves beszamoldhoz
szitkséges adatszolgaltatast az étkezési kiaddsok és a normativ tdmogatédsok tekintetében.
Alkalmazza munkakori feladatanak ellatisat segité konyvviteli és egyéb futo
programokat (Elektra stb.).

Etkeztetési szabalyzatot, eljarasrendet, a kapcsolatos nyomtatvanyokat
elkésziti, évente felllvizsgalja.

Az iratkiséré dokumentumokon aldiriséval éatvett banki forgalomban terhelendd
szaAmlak feldolgozas elbtti ellendrzése, mely kiterjed a szamla alaki, tartalmi, szamszaki
tételes helyességére, az elvégzett szolgiltatds igazolt elismerésére, a kapcsolodod
mellékletek csatoldsara.

Felelds a szamviteli rend betartasaért, betartatasaért, a szamlak alaki és
tartalmi helyességéért. Kapcsolatot tart a Tankerulet, Szakképzési Centrum
képviselbivel, a kozoktatdsi intézmény ftagintézmény vezetbjevel,
kapcsolattartojaval.

Etkeztetéssel kapcsolatos  panaszok  kezelése, szllbkkel  vald
kapcsolattartas, reklamacick fogadasa, kezelése, felllvizsgalata,
feliegyzések készitése.

Kapcsolatot tart az élelmezést végzé szolgaltatok képviselbivel, élelmezési
vezetdkkel.

Az élelmezést végz{ szolgéltatdk szamlait egyezteti a telephelyek havi adagszamaival.

Az intézményekbdl érkezd jelentések alapjan tanitasi napokon, amennyiben
szllkséges, rogziti a hianyzékat a MENZA programban, elkildi a
létszamjelentést az étkeztetési szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozdan az iddszaki létszamjelentéseket elkésziti,
egyezieti és elklldi a szolgaltatoknak.

Osszesitd kimutatast vezet az étkezési téritési dijban érvényesitett normativ
kedvezményekrél jogeimeként, adagszdmra Osszesitve havonta, azaz adagszam
kimutatast. Az etkezes@kozim.hu e-mail cimre érkez6 leveleket kinyomtatja.
Feliigyeli a szamlalevél, csekk rendelését, jogosultsagok kezelése.

Etkezési arak modositasa aktudlis eléirdsok szerint

Evfolyamemelés, tanév zarasa.

Tanuldk végleges torlése az adatbazisbol, kapcesolattartds a rendszergazdaval.
Rendszerproblémak sszegyljtése, kiildése a rendszergazda felé.

A bels6 szabalyozasnak megfelelden negyedévente a fizetési felszdlitasokat készitését
¢és tovabbitasat nyomon koveti.

A részletfizetésre vonatkoz6 megallapodasokat ellentrzi, engedélyezésre tovabbitasat
jovahagyja, nyomon kéveti a befizetések alakulasat.

Ugyvédi fizetési meghagyasokra kiildést félévenként eldkésziti.

Végrehajtasok alakuldsat nyomon kdveti.

Lejart kovetelésekrol kimutatast készit

A hatéridé pontos betartdséval, aktiv kozremiikodésével segiti a KOZIM adott
id8szakra vonatkozé kiilonbozé informéaciok, jelentési kitelezettségek elkészitését
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Részt vesz a Kockdzatkezelési Munkacsoport munkajdban.

Felel az ltala irdnyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

Felelds az étkeztetési tevékenység végzésével kapcsolatos kockdzatok felméréséeért.

Koteles egyittmiikodni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kdzvetlen munkatarsainak.
Feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel@ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A gazdélkoddsi jogkorok gyakoriasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.6.2. Gazdasdgi iigyintézo 1. Pénziigyi foeldado

Alapfeladatai:

Az étkezési alszamlara beérkezett etkezési téritési dij beveteleket naponta a
napi bankkivonatok lehivasaval letolti.

A f6 szamiara érkez6d bevételeket folyamatosan figyeli, a tévesen f6 szamlara
utalt étkezési téritési dij bevételeket atvezeti az étkezési alszamlara

A banki utalasnal azonositia a hidnyos adatokkal rendelkezé utalasokat
(azonositd hianya).

Klldn kezeli a banki utaldssal, a csoportos beszedési megbizassal, a
postautalvannyal és a készpénzzel tértené befizetéseket.

A napi befizetési adatokat szétvalogatja telephelyéként bontasban, majd a
kézponti étkezési nyilvantartd programba atvezeti, és elkésziti az idbszaki
befizetés listakat, melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij bevételekkel.
Elkésziti a napi bankszamla kivonatokat, elektronikus formaban archivalja a
befizetések rogzitésekor keletkezé szamlakat, bizonylatokat.

Kézi csekken érkezd befizetéseket azonositja, kbnyveli.

A napi bank példanyat atadja a kdnyvelésre.

Postai csekkek kovetkezé hénapra athuzodo tételeird! kimutatast keszit a
kdnyvelés részére.

Napi 6sszesitést készit a bevételekrdl a kdnyvelesi csoport felé. Eltérés esetén
feliegyzést készit az eltérés tényérdl, dsszegérdl.

Havonta elvégzi a havi teljesitések Osszesitését, fizetési moddonként,
telephelyeként bontasban

Egyezteti a havi banki forgalmat a kdzponti étkezesi nyilvantartdé programba
rogzitett adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tényerdi,
Gsszegerdl.

Az étkezési alszamlakra torténd téves utalasok visszautaldsarél gondoskodik.
A tdlfizetések visszautalasardl — amennyiben a szliié/gondviseld bankszamla
szama elérhet6 — gondoskodik.

Kezeli és feladja a csoportos beszedési megbizassal teljesitendd etkezési
téritési dijakkal kapcsolatos dokumentaciét.

Kozepfokl Intézmények vonatkozasaban heti rendszerességgel elvegzi a
készpénz-befizetés elszamoias ellenbrzesét.

Megrendeli a szamialeveleket és a kezi csekkeket.

Az alszamlara érkezett végrehajtasi bevételeket megbonja, az esetleges
kéltségeket atvezeti a f6 szamlara.

Hénap végén a MENZA programban zarast készit.
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Havi zaras utani listakat lementi, tovabbitja a konyvelési csoport felé
(egyenleges lista, kdvetelés 30-60-90, id8szaki befizetések, folydszamla
egyenlegek, halmozott folydszamla egyenlegek).

Elkésziti a kbtegelt szamlakat, szamlaleveleket.

Nyomtatds utan a szamialeveleket a kiosztasi jegyzékkel egyltt atadja az
Ugyiniézdknek

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kozoktatasi intézmény /agintézmeny
vezetdjével, kapcsolattartbjaval.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbdl elballitott informaciokbal
adatokat szolgaltat a gondviselbk felé.

Kiosztja az étkezés és a tamogatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat.
Osszegydijti, rogziti, archivalja.

Tanévkezdés elétt régziti az Uj tanulokat a MENZA programban, valamint
ellendrzi a mar régzitett tanuldk adatait, bedllitott étkezési szokasait,
kedvezményeit.

Kezeli az év kdzbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és
adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Rogziti, és folyamatosan karban tarija az étkezési programban az étkezest
igénybe vevo tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevéktsl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,
hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitdsanal kedvezmény
igénybevételére adnak lehetoséget.

A kedvezményes étkeztetésben részivevé tanuldk igazolasait, hatarozatait
rogziti, archivalja.

Kezeli a didkok hianyzasjelentéseit, naponta az intézmény altal megkildott
hianyzasokat rbgziti a programban, majd létszamjelentést ment.

Mavonta gondoskodik a szamlak tovabbitasarél a kapcsolatartok
kozremikddesével.

Kozremikddik a hatralék kezelésében, cstkkentésében.

Felhalmozédott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a
gondviselét.

Az étkezés havi elszamolasahoz, zaras utan a szilkséges listakat az étkezesi
nyilvantarto programbdl (MENZA) elballitja: Elelmezési naplék (adagegyezteto,
forgalmi kimutatés); Lejaré tamogatés lista; Felhasznalt tamogatasok listai
(normativ tamogatasban részestilék, téritésmentes étkezGk, tamogatasban
nem részestilék); Adagkimutatas és adagelszamolas lista (kibontva).

A kijeldlt gazdasagi Ugyintéz6 feladata:

Ugyvédi fizetési meghagyasok eldkészitésében kozremikodik, a fizetési
meghagyéasokat nyomon koveti.

Az eljarasi és Ugyvédi dijakat utalasra elbkésziti.

Fizetési meghagyasokat jogerére emelkedés utan végrehajtasra kildi
Végrehajtasokat nyomon koveti.

Kapcsolatot tart az Ggyvéddel, a végrehajtokkal.

Végrehajtashol befolyt 6sszegeket kiilon tablazatokban — név szerint — vezeti,
nyilvan tartja. A koltségeket atvezeti a kdzponti szamlara, es konyvelésre
tovabbitja.

Fizetési meghagyasokrol, végrehajtasokrol havonta kimutatast készit.
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4.6.3. Gazdasdgi figyintézd/Pénziigyi eldado I1.

Alapfeladatai:

Az intézményekbdl érkezé jelentések alapjan minden tanitasi napon rogziti a

hianyzokat a MENZA programban, elkdldi a létszamjelentést az étkeztetesi

szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozdan az iddszaki létszamjelentéseket elkesziti,

egyezteti és elkildi a szolgaltatoknak.

Kézremiikodik a kbltségvetéshez szilkséges élelmezeési kiadasok és bevételek

tervezéseben.

Kozremiikédik a tényadatok alapjan az élelmezeési beszamold és a normativ
elszamolas elkészitéseben.

Rendszeres, heti kapcsolatot fart a kdzoktatasi intézmény /tagintézmeny

vezetbjével, kapcsolattartjaval.

Az étkezést nyilvantarté programot kezeli, az abbol el6allitott informaciokbol

adatokat szolgaltat a gondviseldk felé.

Kiosztja az étkezés és a tamogatas igényléséhez szilkséges nyomtatvanyokat,

osszegyiijti, rogziti, archivalja

Tanévkezdés elétt rogziti az 0 tanuldokat a MENZA programban, valamint

eliendrzi a mar rogzitett tanuldék adatait, beallitott étkezési szokasait,

kedvezményeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igényleseket, lemondésokat, mod- és

adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Régziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezest

igénybe vevd tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény

igénybevételére adnak iehetbséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevod tanulok igazolasait, hatarozatait

rogziti, archivalja.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosztasar6l es

nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az élelmezést biztositd

szervezet részére a targynapot megelézé nap 9.00-ig. A megrendeleseket

havonta dsszesiti és egyezteti a konyha munkatarsaival.

Kezeli a didkok hidanyzasjelentéseit, naponta az intézmény aital megkuldott

hianyzasokat rogziti a programban, majd létszamjeleniést ment

Havonta gondoskodik a szamlak tovabbitasardl a kapcsolattartok

kdzremikodésevel.

Kozremuikadik a hatralék kezelésében, csokkentéseben.

Felhalmozddott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondviseltt

Az étkezés havi elszamoldséhoz, zards utdn a szikséges listakat az étkezési nyilvantartd programbol
(MENZA) elddllitja: Elelmezési naplok (adagegyeztetd, forgalmi kimutatds); Lejard tamogatds lista;
Felhaszndlt tdmogatdsok listdi {normativ témogatdsban részesiilk, téritésmentes étkezbk,
tdmogatdsban nem részesilSk); Adagkimutatds és adagelszamolds lista {kibontva}.

A kijelolt gazdasagi ugyintézd feladata.
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. Az intézmény és telephelyeinek miikddését biztosité anyagok, aruk beszerzésénck
tervezése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatok alapjan tortént lebonyolitasa az
érvényben 1év6 belsé és kiilsé kozbeszerzési és beszerzési szabélyzatoknak és
szabalyoknak megfelel8en.

+ FElézetesen egyezteti a megrendelések teljesithetdségét a beszallitokkal, majd
eléterjeszti a megrendeléseket az intézményvezetd részére, ellendrzi a megrendelések
teljesitését, gondoskodik a szakmai teljesitésigazolasrol.

s Feladata a Kodaly terem hasznositdsédval kapcsolatos feladatok elldtasa, rendezvények
megszervezése, bonyolitasa, valamint a lebonyolitdshoz sziikséges feltételek biztositasa,

e Felelds a kilonbdzé belsd és kils informécidszolgéltatds eldirt hataridSben torténd
teljesitéséért, szabalyossagaért.

e Felel6s a munkakorébe tartozé feladatoknak a jogszabalyokra tekintettel tdrténd
végrehajtasaért, killénds tekintettel a szerz§i jogdijra vonatkozo elSirasok betartdsdért. Bérleti
dij fizetés vagy téritésmentes hasznalat esetén a berlS felelSs a jogdijjal kapcsolatos fizetési
kiitelezettség teljesitéséért, melyet a bérleti szerzGdésnek tartalmaznia kell.

e Programtervet készit a beérkezd igények figyelembe vételével egy adott idGszakra (pl. egy
hénapra, tanévre, évadra).

e Folyamatosan kapcsolatot tart a Kodaly termet haszndlokkal az igények pontos ismerete
érdekében, azok maximilis kielégitésére torekszik.

» Afelmért igényeket részletesen adminisztralja (esemény jellege, tervezett létszdm, lehetséges
program, ellatas, technika, dekordcié, a rendezvényre fordithato kéltség).

o Az elfogadott arajanlat utdn bérleti szerz8dést készit a megrendelGvel.

e Gondoskodik a helyszin megfelelé berendezésérsl (bitorzat, technikai berendezések,
dekorécio), illetve a rendezvényt kdvetSen a takaritasrol és a helyszin eredeti allapotra vaio
visszaallitasarol.

e A bérbeadassal dsszefiiggésben (alkalmi vagy iddszaki) elkésziti a teljesitési igazolast, a
kdnyvelésre torténd leadassal szorgaimazza a szamlak elkészitését, figyelemmel kiséri a
kiszamlazott bérleti dijak megfizetését.

e Nyilvéantartast vezet a KOZIM hatélyos szabalyzatair6l

e Nyilvantartast vezet a KOZIM kiilsé-belsé ellen6rzéseir6l. Az ellendrék altal tett
megallapitisoknak megfelelden elokésziti a szabalyozasokban, eljarasrendekben
szikséges modositasokat.

¢ FEllatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

o FEnnek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egylitimikodik a KOZIM altal
szerzodtetett adatvédelmi tisztviselével

e A KOZIM honlapjanak frissitését koordinalja, feligyeli kapcsolatot tart a honlap
karbantartas4val megbizott szakemberrel.

e Munka- és tiizvédelmi oktatasok szervezése évente egyszer, 1jj dolgozé belépése esetén
soron kivil.

4.6.4. Gazdasdgi iigyintézd/Pénziigyi eloado 111

« Az intézményekbdl érkezé jelentések alapjan minden tanitasi napon régziti a
hianyzokat a MENZA programban, elklldi a létszamjelentést az étkeztetési
szolgaltatoknak.
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Az intézményekre vonatkozoan az idészaki létszamjelentéseket elkésziti,

egyezteti és elklidi a szolgaltatoknak.

Kozremiikodik a koltségvetéshez szikséges élelmezési kiadasok és bevételek

tervezésében.

Kozrem(kodik a tényadatok alapjan az élelmezési beszamol6 és a normativ
elszamolas elkészitésében.

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kézoktatasi intézmény /tagintézmeny

vezetdjével, kapcsolattartojaval.

Az é&tkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbdl eloailitott informaciokbdl

adatokat szolgaltat a gondviselék felé.

Kiosztja az étkezés és a tdmogatas igényléséhez szlkséges nyomtatvanyokat,

BsszegyUjti, rogziti, archivalja

Tanévkezdés eldtt rogziti az (j tanuldkat a MENZA programban, valamint

ellendrzi a mar rogzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait,

kedvezményeit.

Kezeli az év kbdzbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és

adatvaltozasokat, rogziti a MENZA programban és iktatja.

Rogziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezést

igénybe vevo tanulok személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megdilapitdsénal kedvezmeny

igénybevételére adnak lehetbseget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanuick igazolasait, hatarozatait

rogziti, archivaija.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosziasardl és

nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az éleimezést biztositd

szervezet részére a targynapot megelézé nap 9.00-ig. A megrendeléseket

havonta Osszesiti és egyezteti a konyha munkatarsaival.

Kezeli a diakok hidnyzasjelentéseit, naponta az intézmeény altal megkUldott

hianyzasokat rogziti a programban, majd létszamjelentést ment

Havonta gondoskodik a szamidk tovébbitasarél a kapcsolattartdk

kozremilkbdésével.

Kozrem(ikodik a hatralék kezelésében, csdkkentésében.

Felhalmozodott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondviseldt

Az étkezés havi elszémolasahoz, zaras utdn a szilkséges listakat az étkezési nyilvantartd programbdl
(MENZA) el§allitja: Flelmezési naplok (adagegyeztetd, forgalmi kimutatds); Lejaré tdmogatds lista;
Felhaszndlt témogatdsok listi (normativ tdmogatdsban  részesilok, téritésmentes étkezik,
témogatdsban nem részesiilék); Adagkimutatds és adagelszamolds lista {kibontva).

Kijelolt gazdasagi iigyintéz6/pénziigyi eidado feladata:

Folyamatos kapesolatot tart a gazdasagi Ggyintézokkel, szilbkke! és gondviselokkel
az étkezési téritési dij hatralékok rendezésére vonatkozdan.

Fogadja a telefonon érkezd kéréseket, reklamaciokat

A belsd szabalyozasnak megfelelden negyedévente fizetési felszolitasokat készit és
tovébbitja a sziil6k/gondviseldk felé.

A fizetési felszdlitasok nyilvantartasaban kozremiksdik.

A fizetési felszolitasokra beérkezett reagalasokat nyomon kveti
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e FElkésziti és nyilvantartja az étkezési téritési dij hatralékkal rendelkezd sziilékkel /
gondviselSkkel kotott részletfizetésre vonatkozd megallapodasokat.

o Figyelemmel kiséri a megallapoddsok szerinti befizetéseket, a megéallapodasban
rogzitett hataridére torténd teljesitések elmaradasat.

o A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott idépontokban pénztari orat
biztosit a kijeldlt telephelyen az étkezési téritési di] beszedesére

o A felephelyeken beszedett téritési dijakat, a megbizott gazdasagi Ogyintézé
minden kedden, illetve ettél eltéréen azon a napon, amikor a beszedett téritési
dij 6sszege a 200.000 Ft-ot eléri és meghaladja a KOZIM pénztaraba befizeti.

« A pénzbeszeds helyek tekintetében a készpénzszallitast a pénzbeszedéssel
megbizott munkavallalo végzi.

4.6.5. Személygépkocsi vezetd

. A mindenkori KRESZ-nek, tovabbd a biztonsagi elGirdsoknak és biztonsagi eldirdsoknak
megfeleléen, a szabdlyok betartasaval alkalmazkodik a kozati forgalomhoz, biztonsagra
torekedve kozlekedik. Teljes fegyelmi felelsségge! tartozik az utasok biztonsagos szallitdséért,
a kbzlekedési szabalyok betartasaért és a rabfzott gépjarmiiben keletkezett kérért.

. Felelds a feladatkdrével kapcsolatos rendelkezések betartdsaert.

. Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi eléfrasokat.

« A kézbesitett pénzdsszegekért, a levelekért és egyéb killdeményekért, eszkbzokért anyagilag
felelds.

. Feladata a nyomtatvanyok, anyagok, druk, eszkozok sth. sziikség szerinti szdllitdsa — az
intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy utasitasa szerint.

. Koteles a személyi leltdrdban kimutatott vagyontdrgyakat rendeitetésszerlien hasznalni,
izemképes &llapotban tartani és leltari felelSsséggel elszamolni azokrdl.

. Kbteles felugyelni a gépjarm(i mikddéséhez, kozlekedésben vald részvételéhez szikséges
okmanyok érvényességét.

. Havi maximum 100.000.-Ft eléleget vesz fel, az intézményvezetdvel vagy a gazdasagi vezetfvel
folytatott eldzetes egyeztetést kdvetben lebonyolitja az azonnali hiba elharitdsahoz szilkséges
anyagbeszerzéseket.

»  Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartasi munkdlatokat az dltala vezetett gépjarmiveken.

« Feladatkérét képezi a gépkocsi folyamatos kiilsé és belsd tisztantartdsa.

« A gépjarmivet csak kitdltott menetlevéliel veheti hasznalatba, melyet a valésagnak
megfelelden kell vezetnie.

+ Minden hénap utolsé munkanapjan tele tankkal elszdmol a havi lizemanyag-fogyasztassal.

« Az intézmény gazdélkodasival kapcsolatos informaciot hivatali titokként kezeli, bdrminemd
informaciét csak a munkakéri leirasban régzitett illetékességi kozben szolgaltat ki, az
intézmény érdekeit sért§ informéciot feletteseinek jelezni kételes. Tudomasul veszi, hogy a
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

. Kbteles egyuttm(ikddni, szakmai irdnymutatdst, segitséget adni kdzvetlen munkatarsainak.

4.6.6. Kisegité/Takarito:

. Naponta kétszer fertétleniti a mellékhelyiségeket.
. Naponta felsepri, felmossa az irodékat, folyosokat, irattarat, pénztarakat, targyalot és a
mellékhelyisegeket.
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Naponta kiliriti, és szlikség esetén fertétleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten
iév butorokat portalanitja.

Naponta elvégzi a port6rlést az irodai buatorokrol.

Havonta takaritja, fertdtleniti az ajtokat, ajtotokokat, fiitbtesteket, lemossa a csempeét,
tisztitja az egyéb falburkolatokat.

Negyedévente megmossa az ablakokat.

Evente kétszer clvégzi a nagytakaritast, fliggdnymosast.

A részére kiosztott tisztitoszereket atveszi és felhasznalja a munka- tlz- €s
balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok eldirasai betartasaval.

Jarvanyos iddszakban naponta tébbszor — az eldirasoknak megfelelden — fertétleniti a
kilincseket, mosddkat, WC-t.

4.7. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ megbizas Gtjén az aldbbiak szerint latja el az EU Altalanos adatvédelmi
rendelete 39. cikkében foglalt feladatokat.

Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabéalyokbdl fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek
valo megfelelést az intézményben.

Elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabdlyzatainak szovegtervezetét, sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy méskapesolodo targykord szabalyozok — moédositasara
tesz javaslatot.

Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapesolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket

a Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Elkésziti és aktualizdlja az elézetes tajékoztats szovetet.

Az intézmeényben foly6 adatkezelésrol sz616 adatvagyon leltart készit.

Adatvédelmi kockizatelemzest készit.

Kozremiikodik az érintett jogok gyakorldsaban.

Egyiittmiikodik a feligyeleti hatosaggal.

Az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben kapesolattartd pontkent szolgdl a feligyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kerdesben konzultaciot folytat vele.

Oktatasi tevékenységeket végez az Intézmény altal foglalkoztatott, személyes adatok
kezelését végz8 munkatérsak szamara.

Tevékenységéért kdzvetlenil az igazgatonak tartozik felel§sséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljaras szabdlyzat tartalmazza.

4.8. Rendszergazda

Ellendrzi a szoftverek hasznalatanak jogszeriiséget,

Felelds az informatikai rendszerek iizembiztonsagaért, szerverek adatair6l
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért,

Felelts az KOZIM informatikai rendszerének hardver eszkdzeinek karbantartasaért,
Gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol,

Virusfertzés gyanija esetén gondoskodik a fertdzott rendszerek virusmentesitésérdl,
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri €s vizsgalia a rendszer miikddésére €s biztonséaga
szempontjabol a lényeges parameterck alakulasat,

o Ellenérzi a rendszer adminisztraciojat,

e Rendszeres id6kozonként kiteles beszamolni az intézményvezetének, vagy a
gazdasdgi vezetdnek a szamitdstechnikai berendezések allapotardl, allagarol,

+ Feliigyeli és karbantartja az KOZIM dolgozéinak levelezési rendszeret,
Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére

e Teladatai részletes leirasat az Informatikai biztonsagi szabélyzat tartalmazza

5. Egyéb, a miikidéssel dsszefiiggo szabalyok, eljarasrendek

5.1. A KOZIM alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgalati rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgélata {A munkavédelemrél 52016 1993,
évi XCIII. tv. 50. §, 60. § és a 88. §-dnak 2. bekezdése alapjan, valamint Az egészségligyrdl szol6 1997.
évi CLIV. tv. 247. § 2. bekezdés, ill. a 33/1998. (Vi.24.) NM rendelet alapjan) lehet:

o eolGzetes munkakéri és szakmai alkalmassagi,

o id&szakos munkakori és szakmai alkalmassagi,

«  soron kiviili munkakori, szakmai, ill. higiénés alkaimassagi vizsgalat,

« afoglalkozas-egészségiigyi vizsgalat.
A KOZIM dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a humdnpolitikai {igyintéz§ tartja

nyilvan.

e Lejérat elétt 1 honappal beutalét killd a munkavallald részére.

o A vizsgalatrdl sz616 igazoldst a dolgozo kételessége atadni a KOZIM-iigyintéz§jének.

e A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolasa.

5.2. Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Minden alkalmazott kételessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt helyiségeket,
eszkdzoket, felszereléseket rendeltetésszerien hasznalja, ezért felelések a kovetkezdkért:

+ atulajdon megévasaért, védelméért;

» a helyiségek rendjének, tisztasaganak megoirzéséeért;

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért;

o aSzervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb szabdlyzatok, elGirdsok betartdsaert;

e a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iroda helyiségeibdl elvinni ¢sak az
intézményvezetd engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet;

e aszervezet altal hasznalt épiiletben a nemdohéanyzék védelmérd) 57616 2011. évi XLI. torvény
3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezés az irdnyado.

5.3. A koltségvetés tervezésével &s végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok
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s Az intézmény valamennyi &nallo feladatkdrrel megbizott igyintézdjének, dolgozdjanak
feladata és kdtelessége az intézmény kdltségvetésének tervezésében és végrehajtdsaban vald
aktiv részvétel.

« Az Ugyintézdk, 6ndlld feladatelldtdssal megbizott kdzalkalmazottak tervezési munkajat a
kézvetlen munkahelyi vezetS koordindlja, aki felel annak szakmai tartaimaért, szamszaki
helyességéert.

+ Afeladatszint(i tervezés alapja a megalapozott kéltségvetés, ezért minden telephely vagy olyan
tevékenység, mely az intézményi miikddés, a telephelyi lzemeltetés szempontjabol fontos,
tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfelelSen lebontott koltségvetési elGiranyzattal
kell rendelkeznie.

e Az intézményi szint(i tervezés koordinaldsaért, a koltségvetesi terv elkészitéséért a gazdasagi
vezetd felel, figyelembe véve a fenntarté 4ltal meghatérozott keretszamokat.

o Akbltségvetést az intézményvezet§ terjeszti el§ a fenntartd részére jovahagyas végett.

5.4. A KOZIM bélyegzdjének hasznilatira jogosultak

+ intézményvezetd: minden tekintetben,
o gazdaségi vezetd: a felel8sségi kdrébe tartozé esetekben,
» alkalmazottak: felel@sségi kdriikbe tartozo esetekben.

A bélyegzét csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez. Haszndlaton kivil a bélyegzéket el kell zami.

5.5. A KOZIM-re vonatkozo ellenérzés szabalyai — belso kontrollrendszer

Az intézményvezetd feladata a belsé kontroll 6t elemének kialakitasa és a mikodtetése {(a
koltségvetési szervek bels§ kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31)
Kormdanyrendelet 3-10. §-a, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett moédszertani
Utmutatok szerint):

» kontrollkbrnyezet,

. integralt kockézatkezelési rendszer,

« kontrolltevékenységek,

. informacios és kommunikacids rendszer,

« nyomon kévetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kivetési rendszer részeként a fliggetlenitett bels§ ellendrzést a Nyiregyhdza Megyei Jogl
Varos Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Osztdlya latja el (Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Kozgylilésének 311/2016. (X1.24.) szdm( hatdrozata alapjan.

A belsd ellenér a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével és a KOZIM Belsé
Ellendrzési Kézikdnyve alapjan latja el a feladatét. A Bels§ Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belsd
ellen6rzési vezetd feladata, melyet az intézményvezetd hagy jova.

A belss kontrollrendszer miikddtetéséhez szitkséges szabdlyzatok elkészitése a gazdasagi vezetd
feladata az intézményvezets jovahagyasaval:
. Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,
. Szervezeti Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
. Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv)
« Ellendrzési nyomvonal, kockazatelemzési tabla, kockazati leltar, kockazati térkép,
integralt kockézatkezelési intézkedési terv, monitoring
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5.6. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratok kezelése, az érkeztetés és az iktatas kdzponti rendszerben, elektronikusan {Organl Irka
Ugyiratkezeld Rendszer) iktatdprogrammal, a KOZIM épiiletében valésul meg.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézmény szémdra érkezd postdt és egyéb killdeményeket az intézményvezetd altal kijelolt
személyek veszik at. Az dtvett kiildeményeket az iktatassal megbizott személy bontja fel. A felbontott
kiildeményeket az intézményvezetd szignalja, az iktatast végzé személy tovabbitja az ligyintezdk felé.
A iratkezelésben érintett dolgozdk felel§sséggel tartoznak az elvégzendd feladataik vonatkozasaban.
Az iratkezelésért felligyeletét ellatd vezetd a gazdasagi vezetd. A fontos leveleket, killdeményeket
iktatni kell, az iratokbd! csak hivatalos haszndlat céljdbol lehet mdsolatot kiadni. A kimend leveleket az
intézményvezetd — tévolléte esetén a helyettese - aldirdsaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell
iktatni a kimené levelet. Hivatalos aldirasnal bélyegzét kell hasznalni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.7. A KOZIM gazdalkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkoddsaval, ezen belill kiemelten a kbitségvetés tervezésével, végrehajtasaval
osszefliged feladatok, hatdskdrdk szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Az intézmény gazddikodasi feladatainak operativ, szakmai irdnyitasat az intézményvezetd és a
gazdasagi vezet§ latja el. Feladatuk — szakmai teriiletiiknek megfeleléen — a vezetdi dontések
el8készitéséhez sziikséges vezetSi informdacidk biztositdsa, a tevékenységek és azok mikddéséhez
szikséges erdforrasok és elfirdnyzatok tervezése, a mikodés, felhasznalds tervezési
alapegységenként, kdltséghelyenkénti elszamolasa, az 5nkdltségszémités folyamatos aktualizalasa, a
haszndlt mddszerek folyamatos fejlesztése, az integralt kockdzatkezelési szabdlyzat
kontrolirendszerének megfeleléen. Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és atldthatd gazdalkodas
megvalositasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak feladata az er&forrdsok, anyagok takarékos, ésszer(
felhasznélasa, azok felhasznaldsédnak szabdlyszer(i dokumentdlésa.

5.8. Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata. A dontéshozé
szervekkel, testlletekkel és vezetSkkel t6rténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A
kézvetlen kapcsolattartas az Onkormanyzat funkciondlis osztélyaival a szakmai vezetgkon keresztill
valdsul meg.

A szakmai, gazdasagi és Ugyviteli feladatellatas szakszer(i, hatékony és folyamatos egyittmiikddést
igényel az egyes szervezeti egységek kbzdtt. Az intézményvezetés és az egyes szakterileti Uigyintézok
napi, folyamatos kapcsolattartasa biztositja az intézmény feladatelldtasat és az ahhoz szilkséges
pénziigyi-gazdasagi feltételek biztositdsdt. A kapcsolattartds alapvet§ szabdlya a szolgdlati Gt
betartdsa. Az alkalmazottak az SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden kotelesek betartani az
informéciészolgaltatas és a déntési folyamat megfeleld miikbdése érdekében a szolgalati utat. A
szakmai vezetdknek és az Ugyintézéknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellendrzést a
hatékony és takarékos m(ikddés érdekében.
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5.9. Béren kiviili juttatasok

Az adhato juttatdsok korét és mértékét — a KOZIM targyévi kdltségvetése alapjan —az intézményvezets
hatarozza meg.

5.9.1. Cafetéria

A KOZIM-mel kdzalkalmazotti jogviszonyban &llé dolgozé részére cafetéria keret keril megallapitasra
a Cafetéria szabdlyzat alapjan.

5.9.2. Munkdba jdras koltségtéritése

A munkéltaté Nyiregyhdza kézigazgatési teriletén kiviilr6l térténé munkdba jardshoz utdlag a
mindenkor hatdlyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (11.26.) kormanyrendelet alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozd részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kidllitott szamia
alapjan 86%. Jegy leaddsa esetén a kdltségtérités szintén 86%.

A dolgozd irdsban kérvényezheti a sajat gépkocsival térténd munkaba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez kiteles a gépkocsi forgalmi engedélyének masolatat
csatolni. A koltségtérités a munkdban tdltott napokra a munkahely és a lakohely kdzétt kozforgalmi
Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkéba jaras koltségtéritésének elszdmoldsa
szabalyzat alapjan fizethetd ki.

Ha a dolgozénal a munkaba jards kériilményeiben véltozds dllt be, azt az intézményvezetd részére
azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként felill kell vizsgalni.

5.9.3. Sajdt gépkocsi hivatali célu haszndlata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetSje engedélyezheti.
Személygépkocsival torténd utazdsnadl a mindenkori Uzemanyagnorma (60/1992. (IV.1.} évi
korményrendelet), a NAV altal kbzzétett érvényes Uzemanyagar, valamint a megtett Gt hossza és az
érvényben 1évé kilométereként kopasdij alapjan fizethetd ki a koltségtérités. A koltség kifizetése a
belfoldi kikiildetési rendelvény kidllitasét kbvetden, legkésSbb 8 napon belill térténik.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd Gt hosszat az intézmény székhelyétél —a km-
allas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tavolsag alapjdn kell meghatéarozni.

5.9.4. Szolgdlati telefon

A KOZIM dolgozdi részére szolgélati telefon adhaté intézményvezetdi déntés alapjan, amennyiben ez
a dolgozd munkakdréhez indokolt. Hasznélatukat a mobiltelefon haszndlati szabélyzat rogziti.

5.9.5. Munkavégzéshez élesldtdst biztositd szemiiveg

A KOZIM a kézalkalmazotti jogviszonyban dolgozd alkalmazottai részére — az 50/1999. (X1.3.} EGM
rendelet alapjan — biztositja a képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemuveget.
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A munkéltaté a dolgozo részére a képernyé el6tti munkavégzéshez szikséges szemiveg koltségébdl
20.000,- Ft-ot térit. A kdzalkalmazottnak a munkaltatd részére kidllitott szamla alapjan tériti meg a
fent nevezett koltségrészt. A szemiivegnek kihordasi ideje nincs, de évente maximum egy alkalommal
jarul hozza a munkaltaté a szemiiveg-készittetés koltségéhez. A szemiiveg elvesztése, rongalddasa
esetén annak pdtldsa a munkavallalét terheli.

5.10. Elektronikus levelez6 rendszer

A KOZIM a kozim@nyiregyhaza.hu, valamint a kozim@kozim.hu e-mail cimet hasznalja az elektronikus
levelezés lebonyolitasara.

5.11. Munkabéreldleg

Munkabéreléleg a kinevezett dolgozo részére adhatd, kérelem alapjan, melynek maximalis 6sszege
legfeljebb 250.000,— Ft. A visszafizetés 6 hénap alatt, havonta egyenld mértékben torténik. Az
intézményi szinten kint lévé munkabérelSlegek &sszege nem haladhatja meg az intézmény havi brutté
bérkoltségének 15%-at.

Ismételt illetményel6leg adhaté annak a dolgozdnak, akinek az el6z6 illetményeléleg visszafizetésetdl
szamitott 6 hdnap eltelt.
Nem adhatd illetményeldleg annak a dolgozénak, akinek a munkabérére letiltas van foganatositva.

5.12. Szabalyzatok, utasitasok

A szabalyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkorményzat vonatkozo rendelkezései, irdnymutatasai
képezik, amelyek tartalmazzék a miikodés alapelveit, elirjék a f6bb feladatokat.

Az intézmény vezetdje belss szabdlyzatban rendezi a miikédéshez kapcsolédd, pénzigyi kihatassal
biré, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiilondsen a 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozo részeit.

6. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és miikiédési szabalyzat az intézményi alkalmazotti kozosség egyetértésével és a
fenntarto jévahagydsaval mddosithato.
Nyiregyhaza, 2024. januar 01.
MetzneZsolt
intézményvezeto -
Jelen Szervezeti és Moikodési Szabalyzatot Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése a

24/2024.(11.15.) szamU hatdrozataval jovahagyta.

Nyiregyhdza, 2024. februar 15.

\_ 7% .Dr. Kovacs Ferenc
7 polgarmester
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2. szamu melléklet a 24/2024.(11.15.) szdmu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkorményzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogkorébe tartozéd

Név: Kozintézményeket Miikédtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszl1o tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR térzsszam: 802255

tovébbiakban KOZIM, mint az iranyitd szerv 4ltal 1étrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Nyiregyhdzi Cantemus Kérus

Cim: 4400 Nyiregyhsza, Vay Adam koriit 18.
Addszam: 16822768-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025279

PIR tdrzsszam: 657341

tovabbiakban Cantemus Koérus, mint az iranyité szerv éltal létrehozott gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Szabé Dénes Cantemus Koérus igazgatd.

1. Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az 4allamhéztartasrél szold torvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eléirt
szempontokat.

A Cantemus Korus helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat
a KOZIM az dlloméanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rdgzitett helyen és modon létja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
szakszerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodids nem sértheti az intézménygazdilkodasi, szakmai

déntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. AKOZIM és a Cantemus Korus kdzdsen biztositja a szabalyszerti, térvényes €s takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elssorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett ellenérzési
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feladatainak ellatasa soran biztositja a szabélyszer(, torvényes és takarékos gazdalkodas
feltételeit.

A Cantemus Koérus igazgatdja egylittmikédik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtdsdban, az éves koltségvetésben ¢s annak mddositasaiban meghatirozott
eléirdnyzatok figyelemmel kisérésében és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaert és mikkddtetéséért a Cantemus Korus igazgatdja felelds.

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi ¢&s teljesitésigazolasi jogkOrt a Cantemus
KérusvezetO, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Cantemus Korus alkalmazasaban allé
személy gyakorolja.

A kotelezettseégvallalas-, és a kdvetelések nyilvantartasa, a vev8/szallité analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozbja, a Cantemus Koérus gazdasagi foeldaddjanak a feladata.

A koényvelést a KOZIM dolgozdja, a Cantemus Kérus gazdasagi foeldaddja végzi az
OrganP integralt program hasznalataval, és gondoskodik arr¢l, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6kényvi) kdnyvelésben elkiildnitetten szerepeljenek a Cantemus Korus
gazdasigi eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM munkatarsa hozza el a Cantemus
Koérus MBH-banki fi0kjabol heti rendszerességgel, tovabbitja a gazdasagi féeldado részére
tovéabbi feldolgozasra. A bank- €s pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer
megfelelé moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozé
nyilvantartast a KOZIM dolgozéja, a Cantemus Korus analitikus kényveldje a leltarozasi
és selejtezési szabédlyzatban foglaltak szerint vezeti. A Cantemus Kérus a sajat Selejtezési
¢s hasznositasi szabdlyzata, €s a sajat, Leltdrozasi és leltarkeészitési szabdlyzata szerint jar
el. A leltarozast a Cantemus Korus igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitast a Cantemus
Korus igazgatoja kesziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkO6zOk vonatkozisédban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszkdzok fizikai leltarozasat
a Cantemus Korus megbizott dolgozéi végzik. A leltarfelvételi iveket a Cantemus Korus
fokonyvi konyvelését végzd dolgozo adja at a Cantemus Korus altal elkészitett, Leltarozasi
utasitasban meghatarozott leltdrozék oktatdsa napjdn, az utasitdsban megnevezett,
megbizassal rendelkezd leltdrozdsi bizottsag elndkének A leltarfelvételi iveket
szabdlyszeriien kitoltve legkésObb targyévet kivetd februar 10-ig kell atadjon a Cantemus
Kérus leltirozasi bizottsaganak elndke a KOZIM-nek a Cantemus Koérus analitikus
kényveldjének a részére. A leltar kiértékelése és a leltar régzitése az analitikus és f6kdnyvi
nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, az analitikus kényveld feladata, a hatarideje
targyévet kovetd februar 20-a. A Cantemus Korus feleldsséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsétott vagyon rendeltetésszeri hasznalatarol.

A selejtezés a Cantemus Koérus Selejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtasaért a Cantemus Korus igazgatdja a felelds. A selejtezést kovetden
a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési
bizottsdg elndke adja 4t az analitikus kényvelonek. A jegyzokonyv atvételétdl szamitott 15
napon belill a konyvel koételes atvezetni a valtozasokat, de legkésdbb a leltarozas
megkezdését megeldzd 30 munkanapon beliil.
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10. A munkaltatoi jogokat a Cantemus Korus igazgatdja gyakorolja, ezzel 6sszefiiggésben a

il 8

12,

13;

14.

13

munkakori leirdsok és a ,,Dolgozoi tajekoztatok™ elkészitése a munkaltatd feladata. A
személyi juttatdsokra vonatkozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaszerz6dés,
munkaszerzodés modositdsa, munkaviszony létrehozasa, munkaviszony megsziintetés
stb.) a KOZIM huménpolitikai tigyintézé munkatarsa végzi, vezeti. A Cantemus Korus
dolgozoinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai tigyintézéije tarolja, kezeli,
hozzaférési joga a Cantemus Korus igazgatdjanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Cantemus Koérus dolgozoira
vonatkozd torvények figyelembevételével, hatariddben a KOZIM humanpolitikai
igyintézoje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrél a
Cantemus Korust az intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, illetve az
elsé negyedévet kovetéen, majd havonta a hénapot kovetd 15-ig tajékoztatja. A
tajekoztatds személyes egyeztetés keretén beliil, vagy az OrganP program vezetdi lista
megkiildésével torténik a gazdasagi(@cantemus.hu e-mail cimre.

A KOZIM Cantemus Koérus gazdasigi foéeldadéja gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkormdanyzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast
kovetden azonnal eljussanak a Cantemus Korus vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a Cantemus
Kérus és a KOZIM kozott ugynevezett atadas-atvételi jegyzékkel, illetve
kézbesitokonyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithato, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) melyik intézmény mikor ¢s kinek adta at ligyintézés végett. Torekedni kell
arra, hogy a gazdasdgi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb uton, a beérkezést kévetden azonnal, de
legfeljebb 3 munkanapon beliil keriiljenek a KOZIM-gazdasagi tigyintézojéhez pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a Cantemus Kdrus megbizott tigyintézoje felelos.
Az utalvanyozott szamléknak legkésobb a fizetési hatarid6t hat nappal megelozden be kell
érkeznie a KOZIM fokonyvelSjéhez

A bankszamla feletti rendelkezési  jogosultsigokat a  Cantemus Korus
bankszdmlaszerzédése tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben torténik a Cantemus Koérus
bankszdmlajarol az MBH Bank Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden
esetben az erre jogosultsaggal rendelkez6 ketté gazdasagi dolgozo teljesiti. . A Cantemus
Korus esetében a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a Cantemus
Koérus gazdasagi foeléadoja rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-Bank
Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlék kifizetése a KOZIM hazipénztaraban torténik a Cantemus Koérus
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval
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16. Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi féel6adod
kozremiikddésével, a Cantemus Koérus intézményi sajatossagai figyelembevételével. A
szabalyzatokat a Cantemus Korus igazgatdja jovahagyja.

- Szémviteh Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

17. A felek a tudomasukra jut6 és sajat mikddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
mikddésiiket érintd dolgokrol killonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

11 Az egyiittmiikddés teriiletei a gazddilkodds sordn
Az éves kdltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
Cantemus Korusi adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az eloirt hatéridére
tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje segiti a Cantemus Korus igazgatéja éltal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitisit, illetve a feltételrendszerének a
meghatirozasat.

13 AKOZIM:

- a fenntarté altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja a
Cantemus Koérus vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- azirdnyelvek Képviseld-testiileti megtargyaldsa utdn a hatérozat szellemében segiti
a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- eldkésziti a tirgyalast a KOZIM intézményvezetSje és a Cantemus Korus
igazgatdja kozott oly modon, hogy az éltala ismert informacidkat rendelkezésre
bocsatja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszeallitdsdhoz a Cantemus Korus igazgatdjaval egyuittmitkddve
informAacidkat szolgaltat a fenntart6 szamadra.

14 A KOZIM-nél a Cantemus Koérus fékényvi kényvelésével megbizott dolgozé a
koltségvetesi rendelet megalkotasa utan elkésziti az eldiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti
a Cantemus Ko6rus igazgatdjaval.

1.5 A KOZIM-nél a Cantemus Kérus fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozé késziti el
a Cantemus Korus Elemi kdltségvetési garniturajat, a kiadott utmutatok alapjan.

A kinyomtatott alafrt garnitiirat a gazdasagi foel6adoé eljuttatja a fenntartd Gazdasagi Osztéalya
részére, elektronikusan a KGR-rendszerben régzitve, adott év marcius 17-ig megkiildi a
Magyar Allamkincstarnak.

Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvdltoztatdsa
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2.1

22

2.3

2.4

A KOZIM-nél a Cantemus Kérus fokényvi kényvelését végzd dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elbiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkodzok
felhasznalasat és az elbiranyzat mddositist a Cantemus Koérus igazgatdjaval térténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi foeléadoja végzi.
A modositasokat dtvezeti a f6kdnyvi konyvelésen, amelyrdl tajékoztatja a feliigyeleti
szervet. A modositasokrdl sz0lo tdblazatot a gazdasagi foel6ado késziti el és kiildi be a
fenntarté Gazdasagi Osztdlya részére az altaluk meghatdrozott idépontig. A pénziigyi
teljesitésnél a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féeldaddja a Cantemus Korus
igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az
esetleges elOiranyzat tullépés fedezetét. Az eldirAnyzat mddositds intézményi
hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskort el6iranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt elSirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Cantemus Koérus gazdasagi foeldadoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Cantemus Koérus igazgatdjaval egyeztetve végrehajtja,

- az credeti eldirdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkezd esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
Cantemus Koérusi sajat bevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz
értékesités, biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdi telefon
befizetés, féllépési dij, részvételi dij, egycb szolgaltatas ellenértéke stb.); palydzat
utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az elbiranyzat modositisokat az érintett nyilvantartdsokon a gazdasagi f6elbadd
vezeti at, a Gazdasigi Osztaly altal megkiild6tt- Nyiregyhaza Megyei Jogi Viéros
Kozgyilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan.

Kiemelt el6iranyzatok kozotti atcsoportositast a Cantemus Koérus igazgatdja irdsban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eliranyzat modositas a feliigyeleti szerv koltségvetés-

¢ben (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z§ évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.
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Beszamolasi-, informdcidszolgdltatdsi kiotelezettség

3.1 A Cantemus Koérus a 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendeletben foglaltaknak
megfelelden idokdzi mérlegjelentés és  koltségvetési  jelentés, illetve havi
adatszolgaltatds benytjtasira kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM
intézményvezetdje felel, az elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztilya
részére nyomtatott formaban, a MAK felé elektronikusan, a Cantemus Kérus gazdasagi
féeldaddjanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idOpontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

3.2 A Cantemus Kérus 6nalld éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél a Cantemus
Kérus gazdasagi focléaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kévet6 februdr 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyortatott, alirt gamitirat eljuttatja a fenntarté Snkormanyzat
Gazdasagi Osztalya részére. A Canternus Korus igazgatdjanak feladata a szakmai feladatellatast
bemutatd sziveges beszdmolo elkészitése. A Cantemus Koérus az éves gazdalkodasardl készitett
beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- kételes a céljelleggel biztositott elbiranyzatokrol
elszamolni.

33 A szoveges beszamolé gazdasagi adatokkal valé alatdmasztasdhoz a KOZIM-nél a
Cantemus Koérus gazdasdgi fOel6addja szolgaltat adatot. A szdveges beszamold
megkiildése a fenntarté Onkorméanyzat Gazdasdgi Osztilydra Word dokumentum
forméatumban e-mailen és papiralapon a Cantemus Koérus igazgatd feladata (targyévet
koveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa a
Cantemus Korus igazgatd aktiv kdzremikddésével torténik, elkészitése és tovabbitasa
a gazdasagi foel6ado feladata.

34 A beszamolo adatainak aldtdmasztdsdra szolgdldé analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi féeldadd és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el. Az évenkénti mennyiségi
leltar felvétel elkészitéséért a Cantemus Korus igazgatdja felel.

35 A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi féeléadoja kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyo kémyezetvédelmi raforditasokrol és a kémyezetvédelmi
beruhazasokrol szolé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a Cantemus Ko6rus gazdasagi
féeléaddja végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

3.6 A Cantemus Korus altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisdgaért a Canternus Korus

igazgatdija felelds. A fokonyvi konyvelésben régzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intézményvezetdje a felelds.

3.7 A KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féeléaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjén elkésziti a Cantemus Korus dltalanos forgalmi add, cégautd adod
¢s a rehabilitdcios hozzajarulds bevallasat, a Cantemus Koérus 4ltal szolgaltatott adatok
alapjan térvényi hataridét betartva.
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3.8 A Cantemus Korus palydzati szakmai felelGse irdsban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi féeldadojat a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasénak eldkészitése a KOZIM-nél
a gazdasagi foeldadd kozremiikodésével a gazdasdgi tigyintézd feladata. A teljes
palyazati elszdmolds szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatirozott
mellékletekkel végleges formaban torténd bekiildése az illetékes szerv felé a Cantemus
Korus palyazati szakmai felelosének feladata.

A palyazati tamogatas konyvelésének €s pénziigyi elszamolasanak elengedhetetlen feltétele,

hogy a Cantemus Kdrus részérdl a palyazat szakmai felelése az elszamolni kivant szamlan

jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonositd szadm- kivanja elszamolni a szamla

Osszegét.

A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kitelezettségvallaldasok rendje

4.1.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre ki-
16nbdz0 kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a Cantermnus
Kérus igazgatd vagy az éltala irdsban kijel6lt a kotelezettségvallalo szerv alkalmazédsaban allo
személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgiltatds igénybevételére, aru
szallitdsara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas,
megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzdk
felhasznalasara hatast gyakorol. A Cantemus Korus szerzddéseirdl nyilvantartist vezet, és
folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2. Gazdasagi eseményenként &sszegtbl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalds. Netté 200 ezer forintot meghaladdé kifizetésekre irdnyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet, Az irasbeli kitelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a Cantemnus
Koérus megbizott ligyintézdje juttatja el a KOZIM részére a gazdasdgi esemény megtérténte
eltt.

4.1.3. Amennyiben a kotelezettség-véllalisra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Cantemus Kérus
igazgatdjanak. Ha a kitelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Cantemus Korus tevékenysége soran kételes a gazdasdgossig, a hatékonysag ¢s az
eredményesség kdvetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési Utemére
tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére bevételi elmaradas
esetén, annak meértékében nem vallalhatd koételezettség.

Pénziigyi elbiranyzat hianyaban a gazdalkodé szerv Cantemus Korus igazgatdja
kotelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek
vallalasa el6tt figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatassal jard kotelezettségeket,
tovabba a fedezetiil szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje
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4.2.1. A Kkotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetbje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggy6zodik arrdl, hogy a szilkséges fedezet (amit megjeldlt a Cantemus Korus) rendelkezésre
all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet.
Megegydzidik tovabbé, hogy a kotelezettségvéllalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokat.

4.2.3. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést €s ennek tényét, valamint indokait irasban kozli a
Cantemus Korus igazgatdjaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irasban utasithatja az
ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.3, A teljesités igazolds rendje

4.3.1. A teljesités igazolasa a Cantemus Korus feladata. A teljesités igazolasara az
érvényesités €s utalvanyozas el6tt kertl sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a
Cantemus Korus igazgatdja irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogosséagét, 6sszegszeriiségét, a szerz0dés, megrendelés, megéllapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak €s a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy aléirasdval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatisaval megbizott dolgozo
feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy
a megel6z6 tigymenetben az Aht, amnak végrehajtisarél szolé kormanyrendelet, az
allamhaztartasi szamviteli korményrendelet el6irdsait, tovabbd a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabdlyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvinyozonak. Az érvenyesités nem tagadhatd meg, ha ezt kovetden az
utalvanyozo erre {rasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM vezetdje haladéktalanul frasban
értesiti az irdnyito szerv vezetGjét.

4.4.3. Az érvényesités az okmény utalvdnyozésa eldtt torténik, Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeltlést és az érvényesitd keltezéssel elltott
alafrasat.

4.5. Az utalvanyozas rendje
4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok ¢s bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Cantemus Korusvezet) vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A

bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kdvetden keriilhet sor.
4.6. Bevételek beszedese
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4.6.1. A hangversenyekhez, fellépésekhez kapcsolodoan folyamatosan lehet online
belépdjegyeket igényelni vagy - a nyitvatartasanak megfelelden - helyszini vasarlassal lehet
vasarolni jegyet. Az online megrendelés (mely a www.cantemus.hu cimen keresztiil
lehetséges), bankkartyas fizetési modhoz kapcsolodik, a bevétel az OTP Simplepay rendszerén
keresztiil az intézmény pénzforgalmi szamlajara folyik be (errél az OTP mobilszolgéltatd
forgalmi Gsszesitot készit, mely a konyvelés alapja). A helyszinen folytatott jegycrtékesités
csak készpénzzel egyenlithetd ki, a készpénzes jegyértékesitésekrol kimutatas késziil, mely a
mindenkor érvényes intézményi Pénzkezelési szabalyzat szabalyai szerint keriil 6sszegy(ijtésre
€s befizetésre az intézmény folydszamlajara. Az online vasarlasndl minden esetben
automatikusan késziil szamla, készpénzes vasarlas esetén nyugta készil (szamla igény szerint
készithetd a szamlazz.hu rendszeren keresztiil).

4.6.2. Az utazasok koltségeihez elsdsorban a kiilfoldi fellépésekhez az énekkari tagok, illetve
szlileik Cantemus Koérus igazgatdi dontés szerint hozzéjarulast fizetnek. Ennek mértekét a
miivészeti bizottsag differencialva hatarozza meg, amelyrdl befizetési lista készill Osszeg
meghatarozassal. Az eloirt kotelezettségek beérkezése utan a Cantemus Koérus egy dsszegben
befizeti az MBH-nél vezetett bankszamldjara. A KOZIM-nél maganszemélyektél atvett
pénzeszkozkeént torténik a konyvelése.

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi tigyintézé (a Cantemus Korus altal
megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) kételes szamlat kiallitani a vevo részére,
melyet atad a Cantemus Korus gazdasagi tigyintézdjének vagy e-mailben tovabbitja a
gazdasagi@cantemus.hu cimre. A szamlazas feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést
kovetden azonnal, de legfeljebb nyolc napon beliil a Cantemus Koérus megbizott ligyintézdje
juttat el a KOZIM-gazdasagi iigyintéz6 részére atadé konyvvel vagy e-mailen keresztiil. A
Kérus a készpénzben fizetett bevételekrdl nyugtat allit ki , a szamlazast a KOZIM pénztarosa
végzi. A bevételek befizetése a KOZIM Aaltal tizemeltetett hazipénztarba torténik, legkésdbb
minden hét péntek 12 oraig. A bevételek teljesitését a gazdasagi féeléado kiséri figyelemmel.
Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a gazdasagi foeloado a vevo részére. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetSje tdjékoztatja a Cantemus Korus
vezetését a lejart kovetelés Osszegérél, a kovetelés esedékességérdl ¢és a megtett
intézkedésekrdl.

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett terlileteknél a Cantemus Korus Pénzkezelési szabalyzata
az irdnyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. A Cantemus Korusnal tartott hangversenyekre, fellépésekre, szakmai konferencidkra,
rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai
munkatarsnak meghatarozott dsszegl, el6zetes igényfelmérésen alapuld eléleg kertil kiadasra,
amellyel 30 napon beliil kételes elszamolni. A reprezentacids kiadasokat a KOZIM-nél a
Cantemus Korus gazdasagi ligyintézdje tartja nyilvan, honap utolsé el6étti munkanapjan adatot
szolgatat a KOZIM humanpolitikai el6adéja részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd
feladast minden honap utolso napjaig a rendelkezésére bocsdjtott adatok alapjan.
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4.7.2. Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki étutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben t6rténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza Megyei
Jogld Véros mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben keriilhet sor. A
Cantemus Koérusnal fellépd eloadok dijat 4tutalassal, vagy ha ez nem lehetséges, kérésiik
alapjan készpénzben fizeti ki a Cantemus Koérus a felek megallapodédsa szerint.
Készpénzfizetési igényét a Cantemus Korus megbizott ligyintézdje a kifizetést megeldzd 2
munkanap 12 oraig kételes jelezni a KOZIM-nél a Cantemus Korus pénztarosa felé.

4.7.3. A Cantemus Koérus finanszirozisa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamldk és egyéb fizetési kotelezettségek az intézmény 4ltal igényelt Osszege alapjan a
Cantemus Korus fizetési szamlaegyenlegeének figyelembevételével. A szamlak atutalasdhoz
sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi iligyintéz8 Osszesiti, ehhez az
alapdokumentumoknak (szamla, megéllapodas) a rendelkezésre kell 4llni minden hét hétfoi
napjan 10 oraig rendelkezésre kell dllniuk. A dokumentumokat a Cantemus Korus megbizott
iigyintéz8je adja 4t a KOZIM gazdasagi tgyintézbjének atadds-atvétel rdgzitésével. A
gazdasagi ligyintéz0 az igénylSlapot szerda 11 ¢rdig e-mailen tovabbitja a fenntartd
Onkorményzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1. A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

5.2. Az érvényesitdé ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerovel valo gazdilkodds (bérgazddl-
kodis) szabalyai

6.1. A Cantemus Korus igazgatdja 6nalld munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a tirgyévi kiliségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi megtakaritidsa terhére
fizethetd, a szakmai irdnyitast végzd osztalyvezetd javaslatara a gazdasagi osztalyvezetd
ellenjegyzése mellett, melyet a Canternus Korus igazgatdja legkésobb targyév oktdber 31-ig
kezdeményez.

6.2. A Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros Onkorméanyzata 4ltal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Cantemus Koérus 6nalldan gazdalkodik, de a szakmai 1étszamot
ennek soran nem csOkkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatasok eliranyzatét
évkdzben csak a Kozgylilés modosithatja.

6.3 Az Onkorményzat fenntartisaban mukodé intézményekben létszamfelvétel a
polgérmester jovahagyasdval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdaségi osztalyvezeto javaslata alapjan.

6.4, A feladatelmaradasbol szadrmazo kiadasi eldirdnyzat megtakaritasok felhasznaldsara
csak a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.
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6.5. A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkacré-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és
a fenntartd déntésének megfelelden torténjen.

6.6. A KOZIM huménpolitikai ligyintéz6je késziti el a Cantemus Koérus igazgato
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szitkséges
dokumentumok hianytalan megkiildését kovetben

e az allashely engedélyezési kérelmet,

o a Cantemus Koérus dolgozdival kapcesolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolds,
tlora felhasznalas kimutatésa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

e a munkatligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi elbirdsoknak meg kell
felelniiik, amelyért a Cantemus Kérus igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje
egyiittesen felel.

e amunkavillaldkkal kapcsolatos tArsadalombiztositasi ligyek (tAppénz, TGYAS, GYES,
GYET, fizetés nélkiili szabadsag stb.) tigyek intézése, az adatok tovabbitdsa el6irt
hataridére a Kincstar részére

e az igénybe vehetd adékedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai {ligyintézéje a dolgozok részére eljuttatia, majd a kitdltott
nyilatkozatokat gytijti Sssze és eldirt hatdridére tovabbitja a MAK illetékes felé

o az addbevallashoz Kkapcsolatos igazoldsokat tfovabbitja a dolgozok részére
jogszabalyban eldirt hataridé betartaséval

o bér és l1étszam adatszolgaltatds a KIRA rendszerben

» munkaltatdi igazolas elkészitése

s dolgozok adataiban torténé valtozas (kozolt valtozist kivetden) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

e A kinevezések, munkaszerzddések zart boritékban kertilnek visszaadasra a KOZIM
huménpolitikai eléaddja részére. Az atadasért a titkarsagvezeto a felelds.

6.7. A KOZIM-hez bekiilddtt iratanyag posta, illetve atadokényvvel keriil atvétclre.
Szabadsagok jelentését a Cantemus Korus megbizott munkatarsa minden honap utolsé eldtti
munkanap 10-6raig papir alapon Osszesitve, illetve a szabadsag engedély 1 példanyanak
atadasaval teljesiti a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb ligyintézé dolgozojanak a
részére, aki a rendelkezésére 4116 adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

Téavollétek lejelentése a KOZIM munkakorében meghatérozott egyéb tigyintézd dolgozdjanak
feladata.

A tappénzhez kapesolddo iratok leadésa a KOZIM egyéb iigyintézd részére folyamatos.
A keresOképessé valast koveten azonnali hatallyal torténik a rendelkezésre allo adatok
rogzitése, az adatok tovabbitisinak a hatarideje a hénap utolsé munkanapja a KIRA
rendszerben.

Jelenléti ivek leadasanak hatarideje a Cantemus Korus részerdl targyhonapot kdvetd honap 10-
ig KOZIM munkak&rében meghatarozott egyéb ligyintézd dolgozoéja részére.

6.7.  Utazasi koltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szdmla,
egyéb mellékletek, targyhonapot koveté honap 15-ig kiteles a Cantemus Koérus eljuttatni a
KOZIM munkakorében meghatirozott egyéb iigyintézé részére. Szamfejtést kdvetben havi
foszamfeytéssel keriil kifizetésre.
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Nem rendszeres kifizetések, valtozébér rogzitése a KIRA rendszerben a Cantemus Korustol
kapott igazgatoi alairassal, pénzigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan targyhonapban
keriil rogzitésre a KOZIM humanpolitikai tigyintézd altal.

Lakossagi folyészamla koltségtérités kifizetése évente kettd alkalommal torténik. A KQZIM—
humaénpolitikai {igyintéz6 régziti a KIRA rendszerben. A jogosultsag megallapitasa a KOZIM
huménpolitikai tigyintézd feladata, jovahagyas, engedélyezés a Cantemus Korusvezet altal
torténik.

A Cantemus Korus 6nallo Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatds kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik. Az elszamolas és a rogzités a Kozim
humanpolitikai tigyintéz8jének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél térténik a KIRA
rendszerben clékészitett bizonylati lista alapjan.

A Cantemus Korus dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a KOZIM-
megbizott gazdasagi ligyintéz8je tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutalét kiild a
munkavallalénak. A vizsgalatrél szdlo igazolast a dolgozd kotelessége eljuttatni a KOZIM-
{igyintéz&jének. A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte,
igazolasa.

7. Karbantartds, felujitdsi tevékenység

7.1. A Cantemus Kérus a jovahagyott dologi kiadésaibdl a szitkséges karbantartasokat a
dologi el8irdnyzaton beliil, fontosséagi sorrendben, az titemtervik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezbvel torténd vallalkozoéi szerz6dés megkotésére a Canternus Korus
igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mikodést
veszélyeztetd, rendkivill siirgss kiadas esetén a Cantemus Koérus igazgatdja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossdg szem el6tt tartisaval (sziikség szerint a fenntartd
miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadésokat elsGsorban az éves koltségvetés
terhére (16bbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

Az intézményi kéltségvetés terhére 1j beruhazast csak a Kézgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézben az elbterjesztéshez csatolni kell a mikodési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forrdskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabilyai, KOZIM dltal ellitando feladatok

e beszerzést megel6z6en kérésre tajékoztatast nyljt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasardl

s intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld eléleg
keriil kiadésra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénytiikkel kapcesolatban
pénziigyi ellenjegyzés

e nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas elott pénzigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérdl

e nettd 500.000,- forintot meghalado, de 1 millié forint alatti becsiilt értékii beszerzések
esetében az intézményvezetd irdsban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturdlis Osztalya szamadra, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajékoztatd levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022
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» beszerzéssel kapcsolatban iranyado a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszér modositott hatarozata alapjan elfogadott
~Deszerzeést Szabalyzat”-ban foglaltak

9. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A Cantemus Kérus igazgatdja és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
kéltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikécids rendszert, tovidbba a nyomon
kovetési rendszert.

9.2. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellen6rzésekrdl szold 370/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet
¢lOirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kodzzétett modszertani
Utmutatdkban leirtakat.

9.3. A Cantemus Kodrus igazgatoja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban kételes irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrél a
KOZIM intézményvezet6jét is tajékoztatja.

A Cantemus Korus igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony mik&dtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell killdenie az iranyit6 szervnek.

9.4. A Cantemus Kérus és a KOZIM bels§ ellendrzését a fenntartd déntése alapjan a
fenntarté Ellendrzési Osztalya végzi. BelsO ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatdmasztott
éves belséd ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belso ellenrzési vezeto altal jovahagyott belst ellendrzési kézikdnyv
tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Cantemus Korus egyedi sajatossagainak figyelembevételével, id6kozben
felmeriilé problémék orvosldsa céljabol Nyiregyhdza Megyei Jog Varos Onkorményzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést a Cantemus Korus
szabalyzataiban részletesen rdgziteni kell.
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A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar ho 16-an 1ép hatéalyba.
A 2022. aprilis 28-an ko6tott munkamegosztasi megallapodas 2024. februar ho 16-an hatalyat
vesztl.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

A KOZIM részérol A Cantemus Korus részérdl
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3. szamu melléklet a 24/2024.(11.15.) szam1 hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt a Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkormanyzata, mint irdnyit6 szerv
altal fenntartott és az Onkorményzat iranyitdi jogkorébe tartozéd

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Adodszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR t6rzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.

Adoészam: 15403313-2-15

Bankszdmlaszam: 50453104-10025358

PIR tdrzsszam: 403313

tovabbiakban Komnyvtar, mint az irnyito szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita konyvtarigazgato.

1. Az egyiittmiikidés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megéillapodds megkotésére az allamhaztartasrél szold térvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjiban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

A Kényvtar helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben r6gzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az alloményéba tartozo alkalmazottakkal, jelen munkamegosztési megallapodésban
rogzitett helyen és modon latja el.

18. A munkamegosztasi megdallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felel8sségvallalas
szakszer(l rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

19. A munkamegosztdsi megéllapodas nem sértheti a Konyvtar gazdalkodasi, szakmai
déntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelosségét.

20. A KOZIM és a Konyvtar kozdsen biztositja a szabélyszerdl, torvényes és takarékos
gazdalkodés feltételeit, A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett ellenérzési
feladatainak ellatdsa soran biztositja a szabalyszerii, térvényes €s takarékos gazdalkodas
feltételeit.

21. A Konyvtar igazgatdja egylittmikodik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

eldirdnyzatok figyelemmel kisérésében é&s betartasaban. A belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és miitkodtetéséért a Kényvtar igazgatoja a felelds.

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi ¢és teljesitésigazolasi jogkdrt a Konyvtar
igazgatQja, vagy az éltala irdsban felhatalmazott, a Kényvtar alkalmazasaban 4116 személy
gyakorolja.

A kételezettségvél!_alés—, ¢s a kovetelések nyilvéantartasa, a vevd/szallito analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozdja, a kdnyvtar gazdasagi foeléadodjanak a feladata.

A kényvelést a KOZIM dolgozoia, a kényvtar gazdasagi foeléaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Konyvtar gazdasigi eseményei. A
bank- ¢€s pénztirbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfeleld moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozd térgyi eszkozokre, készletekre vonatkozé
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a konyvtar analitikus kényvelSje a leltérozasi és
selejtezési szabalyzathan foglaltak szerint vezeti. A Konyvtar a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar el.
A leltarozast a Kényvtar igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitast a Konyvtar igazgatdja
késziti el. A nemzeti vagyonba tartozé eszkézok vonatkozasaban gondoskodni kell az
évenkénti mennyiségi leltarfelvételr6l Az eszkozok fizikai leltarozasat a Konyvtar
megbizott dolgozoi végzik. A leltarfelvételi iveket a Kényvtar fékonyvi konyvelését végzd
dolgozd adja 4t a Konyvtar altal elkészitett, Leltarozasi utasitisban meghatarozott
leltarozok oktatasa napjan, az utasitdsban megnevezett, megbizassal rendelkezd leltarozasi
bizottsag clndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszerlien kitsltve legkésbb targyévet
koveté februar 10-ig kell atadjon a Konyvtar leltdrozési bizottsdganak az elndke a
KOZIM-nek, a Konyvtar analitikus kényveldjének a részére.

A leltdr kiértckelése €s a leltar rogzitése az analitikus és fOkonyvi nyilvantartdsban a
KOZIM-nél torténik, a konyvtar analitikus konyvel6jének a feladata, hatarideje targyévet
kovetd februar 20-a. A Konyvtar felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
vagyon rendeltetésszerfi hasznalatarol.

A selejtezés a Kényvtar Selejtezési szabdlyzata alapjan térténik. A selejtezés szabélyszer(i
végrehajtasaért a Konyvtar igazgatoja a felelds. A selejtezést kovetben a selejtezési listat
és jegyzOkonyvekbol 1 példanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési bizottsag elndke adja 4t
a KOZIM-hez a kényvtar analitikus konyveljének. A jegyz6konyv atvételété] szamitott
15 napon beliil a konyveld koételes atvezetni a valtozasokat, de legkésdbb a leltarozas
megkezdését megeldz6 30 munkanapon beliil.

A munkéltatdi jogokat a Konyvtar igazgatoja gyakorolja. A személyi juttatdsokra vonat-
kozé nyilvantartast a bérokményok alapjan (munkaviszony létrehozédsa, munkaviszony
megsziintetés, munkaszerz6dés, munkaszerzédés modositasa stb.) a KOZIM
humanpolitikai-iigyintéz munkatarsa végzi, vezeti.
A Kényvtar dolgozdinak a személyi anyagat a KOZIM huménpolitikai igyintézdje tarolja,
kezeli, hozzaférési joga a Konyvtir igazgatdjanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a Kényvtar dolgozoira vonatkozd
torvények figyelembevételével, hatariddben a KOZIM humanpolitikai tigyintézéje készit
el.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtdsarol, a teljesitési adatokrol a
Kényvtarat az intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, de legaldbb
negyedévet kovetd 15-ig tajékoztatja. A tdjékoztatas az OrganP program vezetdi lista
megkildésével torténik, a kimutatdsnak ki kell térnie a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtarra és a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer adatainak megbontasara,

A KOZIM-nél a Konyvtir gazdasagi féeléaddja gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok jogszabdlyi valtozast kdvetden azonnal
eljussanak a Konyvtar vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat a Kényvtar
és a KOZIM kozétt ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybél
megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta at ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddo,
azok soran keletkezett szamldk, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb uton, a
beérkezést kévetéen azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil keriiljenek a KOZIM-
gazdasagi ligyintézdjchez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a Konyvtar
titkarndje felelds. Az utalvanyozott szamlaknak legkés6bb a fizetési hatarid6t hat nappal
megelzben be kell érkeznie a KOZIM-hez, a kényvtar gazdasagi féeléaddjahoz.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Kényvtar bankszdmlaszerzddése
tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben torténik a Kényvtar bankszaml4jérd]l az MBH Bank
Nyrt. Elekira rendszerében. Az utalas végrehajtdsat minden esetben az Elektra rendszerben
utaldsi jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasagi dolgozd teljesiti. A Konyvtar esetében a
KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasigi vezetSje és gazdasagi foel5ads rendelkezik
alairasi, utalési jogosultsaggal az MBH-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hazipénztiraban torténik a Konyvtar
Pénzkezelési Szabélyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval.

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasagi f6el8adé
kozremiikodésével, a Kényvtar intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt
szabalyzatokat a Konyvtar igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szémlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabdalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabélyzata

A felek a tudomasukra jutd és sajat miltkodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-

milkddéstiket érintd dolgokrdl kilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.
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1. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazddalkodds sordn

Az éves kiltségvetés tervezése

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetdjc a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges
intézményi adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellentrzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hatariddre tovébbitja a feltigyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetSje segiti a Konyvtar igazgatdja altal felvézolt szakmai
feladatok pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

A KOZIM:
- afenntartd altal kiadott iranyelvek alapjin vezet6i értekezleten targyalja a Konyvtéar
vezetésével egylitt a tervezés elveit és szamait,
- aziranyelvek Képviseld-testiileti megtargyaldsa utan a hatarozat szellemében segiti
a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,
- elBkésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Konyvtar igazgatoja kozott
oly médon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszeallitdsdhoz a Konyvtdr igazgatdjaval egyilittmilkddve
informacidkat szolgéltat a fenntartd szdmdra.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokinyvi konyvelésével megbizott dolgozé a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utan elkésziti az el6irdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Konyvtar igazgatoval.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozé késziti el az
intézmény Flemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott dtmutatdk alapjan.

A kinyomtatott aldirt garnitirdt a gazdasagi f6el6ado eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatdsa

2.1

A KOZIM-nél a Konyvtdr fokonyvi kényvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzisk
felhasznélésat és az elGiranyzat modositast a Konyvtar igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi foeldadoja végzi.
A modositasokat atvezeti a fOktnyvi konyvelésen, amelyrél irdsban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A modositasokrél sz6ld tablazatot a KOZIM-nél a Konyvtar
gazdasagi fOeloaddja késziti el és kiildi be a fenntartdé Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Kdnyvtar
gazdasagi féeldaddja a Konyvtar igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges el8iranyzat tillépés fedezetét.
Az eléirdnyzat modositas intézményi hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.
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2.2

2.3.

2.4.

2.5.

Sajdt hatdskori eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eléiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Konyvtar gazdasagi féeléaddja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Kényvtar igazgatdjival egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGirdnyzatot meghaladd tébbletbevétel emelése, mdédositasa, a
kovetkezd esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjén):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszk6z értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdi telefon befizetés, konyvtari
szolgaltatasok ellenértéke stb.); palydzat utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az elbiranyzat modositisokat az érintett nyilvantartdsokon a Konyvtar gazdasigi
féeldaddya vezeti at, a Gazdasagi Oszialy altal megkiildsit - Nyiregyhaza Megyei
Jogi Viaros Kozgylilésén elfogadott elGirdnyzat valtozasokrdl szolo értesitése
alapjan

Kiemelt el6iranyzatok koz6tti atcsoportositast a Konyvtar igazgatdja irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A felligyeleti szerv 4ltal elrendelt elbiranyzat modositas a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett elbiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

A Konyvtar sajatossiga a konyvtari allomany (kdnyvek, dokumentumok, médiatar)
valamint a Kdnyvtarellatdsi Szolgaltatdé Rendszer (KSZR) informatikai eszkdzeinek
beszerzésével kapcsolatos eljaras. Amennyiben ennek elbiranyzata meghaladja a
kozbeszerzési értékhatart, akkor k{zbeszerzés koiteles. Az eljards lebonyolitdsa az
Koényvtar igazgatdjanak feladata.

Beszamoldsi-, informdcioszolgdltatdasi kotelezettség

3.1.

3.2.

A Koényvtar a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
1dokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtésara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetéie felel, az
elkeészitése és a tovabbitdsa a fenntartd Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé¢ elektronikusan, a KOZIM-nél a Konyvtir gazdasagi
féeldaddjanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendeletben meghatirozott
iddpontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

A Konyvtar 6nall6 éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM-nél a Kényvtar
gazdasagi focldadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a fenntartd
dnkorményzat Gazdasagi Osztalya részére. A KOnyvtar igazgatdjdnak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutatd szoveges beszamolo elkészitése. A Konyvtéar az éves
gazdalkodasardl keszitett beszamoléban-az altalanos szabdlyokon ftil- kdteles a
céljelleggel biztositott eldirdnyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamolo gazdasagi
adatokkal valé alatAmasztasahoz a KOZIM-nél a Konyviar gazdasigi fBelbaddja
szolgaltat adatot.
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3.3.

34.

3.5.

3.6.

A szoveges beszamolo megkiildése a fenntartd dnkormdanyzat Gazdasagi Osztalydra
Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Kényvtar igazgatdjanak
feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek
indoklasa a Kényvtar igazgatd aktiv kozremiikddésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a Konyvtar gazdasagi foeléadd feladata.

A beszamoloé adatainak alatamasztasara szolgalé analitikus nyilvantartdsokat a
KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi foeldaddja és a gazdasagi ligyintéz6 vezeti, és késziti
el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Konyvtar igazgato felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzés-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi feldadoja kotelezett a negyedévet
koveté hénap 20-ig. Ezen kivill a folyé kornyezetvédelmi raforditdsokrol és a
kdémyezetvédelmi beruhdzasokrdl sz6lé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Kényvtar gazdasagi foeldadodja végzi a kivetkezd év majus 31.-ig.

A Konyvtar altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a Konyvtar igazgato a
felelos. A fokonyvi konyvelésben rogzitett adatok valddisigdért a KOZIM
intézményvezetdje a felelbs.

A KOZIM-nél a Konyvtér gazdasagi foeléaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Kényvtar altalanos forgalmi add, cégautd adé és a rehabilitacids
hozzéjarulas bevallasat, a Kényvtar altal szolgaltatott adatok alapjan tdrvényi hataridot
betartva.

A Koényvtar dolgozdja, a palyazatok szakmai feleldse irasban, szakmai melléklettel,
kdltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi foeléadojat a nyertes
palyazatokrol. A palydzat pénziigyi elszamolasénak elSkészitése a KOZIM-nél a
gazdasagi féeloado kozremlikodésével a gazdasagi ligyintézé feladata.

A teljes palyazati elszdmolas — szakmai, pénziigyi beszamoléval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges forméban torténd bekiildése az illetékes szerv felé a
Konyvtar szakmai felelosének feladata.

A pélyazati tdmogatas konyvel€sének ¢€s pénziigyi elszdmolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Konyvtar részérdl a palyazat szakmai felelGse az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palydzat terhére - azonosité szam - kivéanja elszamolni
a szamla Osszegét.
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A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kételezettségvallaldsok rendje

4.1.1.

4.1.2,

4.1.3.

4.1.4.

A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre ki
16nbdz6 kondicickkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvéllalasban a
Konyvtar igazgatd vagy az altala irasban kijeldlt a kotelezettségvallald szerv alkalma-
zasdban 4lld személy, utasitdst ad a munkavégzeés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitasara, €s ezéltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzOk felhaszndldsara hatést gyakorol. A
Konyvtar szerzfdéseirdl nyilvantartist vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként Osszegtdl fliggetlenill, az utalvanyrendeleten torténik a
kételezettsegvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
Konyvtar titkarndje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtorténte elétt.
Amennyiben a kotelezettség-véllalisra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, .,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszaktildi a Kényvtar
igazgatdjanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Konyvtar tevékenysége soran koteles a gazdasagossdg, a hatékonysag €s az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
{itemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére bevételi
elmaradés esetén, annak mértékében nem vallalhaté kotelezettség.

. Pénziigyi eldiranyzat hidnyaban a Konyvtar igazgatdja kotelezettséget nem vallalhat,

feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa elbtt figyelembe
kell venni a meglévé, tébbéves kihatéssal jard kitelezettségeket, tovabba a fedezetiil
szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezettseg-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetéje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kdtelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggydzodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelslt a Konyvtar) rendelkezésre
all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet.
Meggy6zodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkOr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést €s ennek tényét, valamint indokait irasban kdzli
a Konyvtar igazgatojaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallalé irasban utasithatja az
ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki kételes az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irdsban értesiti az irnyitd szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje
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4.3.1.

A teljesités igazolasa a Konyvtar feladata. A teljesités igazoldséra az érvényesités €s
utalvanyozas el6tt kerill sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Kényvtar
igazgatdja irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni €s ellendrizni kell azok

4.3.3.

jogosségat, 6sszegszeriiségét, a szerzOdés, megrendelés, megéllapodas teljesitéset.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Az érvényesités a KOZIM-nél a Koényvtar érvényesitési feladat ellatdsaval megbizott
dolgozé feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az sszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeléz6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet, az &llamhdaztartdsi szamviteli kormanyrendelet eléirdsait, tovabba a
belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Ha az érvényesitd a fent emiftett jogszabdlyok, szabilyzatok megsértését tapasztalja,
kdteles azt jelezni az utalvanyozénak, Az érvényesités nem tagadhatéd meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozd eme irasban utasitia. E tényrél azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezet§jét.

Az érvényesités az okmadany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5, Az utalvianyozds rendje

4.5.1.

Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Konyvtar igazgatoja vagy az altala irdasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek ¢s kiaddsok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kivetden kertilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrol, valamint a kozvetitett szolgaltatésokrol a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi iigyintézé (a Kényvtar
altal megkatott folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) koteles szamlat kiallitani a
vevo részére, melyet dtad a Konyvtar titkarsaganak tovabbitas céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesités igazoldsa, melyet a teljesitést kdvetden azonnal, de legfeljebb nyolc
napon beliil a Kdnyvtar titkarsaga altal a juttat el atadokonyvvel vagy e-mailen keresztiil
a KOZIM gazdasagi tigyintézdjének a részére. Készpénzben fizetett szolgaltatasok
esetén a Konyvtar megbizott dolgozdja allit ki készpénzfizetési szamlat, illetve a
Szamlézz.hu oldalon allit ki szamlat. A szamlakat naponta, de maximum 4 napon beliil
-500.000 forintot meghaladd 4fa tartalom esetén aznap- koételes a Konyvtar
titkarsaganak eljuttatni dtadokonyvon keresztiil, vagy e-mailen a KOZIM-gazdasagi
ligyintézdjéhez, mivel azt annak még feladata rigziteni és tovabbitani a NAV részére.
A bevételek befizetésére a KOZIM altal iizemeltetett hazipénztarba heti két alkalommal
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keriil sor (kedd és csiitortdk), a kotészet honap végén fizeti be a hazipénztarba az adott
bevételt.

Hatralék esetén fizetési felszolitast killd a gazdasagi féeléadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetSje
tdjékoztatja a Konyvtar igazgatdjat a lejart kovetelés Osszegérol, a kovetelés
esedékességérol és a megtett intézkedésekrol.

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknel a Kényvtar Pénzkezelési szabdlyzata az

iranyadé

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

A Konyvtarban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentaciés kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott
Osszegil, elozetes igényfelmérésen alapuld elbleg kerill kiadasra, amellyel 30 napon
beliil koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a
KOZIM-nél a Koényvtar gazdasigi lgyintézé tartja nyilvan, hénap utolsé elétti
munkanapjan adatot szolgéltat a KOZIM huménpolitikai eldaddja részére, aki elvégzi a
KIRA rendszerbe torténdé feladast minden hénap utolsd napjaig, a rendelkezésére
bocs4jtott adatok alapjan.

A Konyvtar gépjarmiiveinek tankoldsdhoz MOL iizemanyagkértyat hasznalnak a
gépkocsivezetok. A menetleveleket szabalyszerfien kitoltve, a Konyvtar részérél a
teljesitésigazold alairasdval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfeleléen ellatva, a gépjarm vezetdjének aldirasaval kell atadni
a KOZIM megbizott gazdasagi tigyintézbje részére, minden hénapot kévetd 10-ig, ahol
megtérténik az {izemanyag tulfogyasztds és megtakaritas elszdamoldsa, A
gépkocsivezetdk felelGssége, hogy minden hénap utolsdé napjan a gépjarmiivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM {izemanyagelszamolast végz6 iigyintézdje a
tulfogyasztas, megtakaritas &sszegérol elkészitett elszamolast jovdhagyasra
targyhénapot kévetd 25. napjaig dtadja a Kényvtar gépjarmil tigyintézd részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozékban rogzitett aldirds utdn a KOZIM részére Kettd
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmii hivatali
hasznalatanak céljat megfelelden, hitelt érdemlden vald igazolas a Konyvtar feladata.

Az Allamhéztartasi elirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben t6rténé teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véaros mindenkori kéltségvetési rendeletében szabdlyozott esetekben
kerlilhet sor. A Konyvtarban fellépd eldadok dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjdn készpénzben fizeti ki a Kényvtar a felek megallapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Konyvtar titkarsaga, megbizott tgyintézGje a
kifizetést megeléz6 2 munkanap 12 6riig kételes jelezni a KOZIM-nél a Kényvtar
pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal tOrténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény 4ltal igényelt Osszege alapjan az
intézmenyek fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlédk atutalasdhoz
sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi ligyintézd osszesiti, ehhez az
alapdokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét
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hétféi napjan 10 6rdig rendelkezésre kell allniuk. A dokumentumokat a Konyvtar
titkdrsaga, megbizott ligyintéz6je adja 4t a KOZIM gazdasagi iigyintéz6je részére
atvételi kényvben rogzitve az atadéds-atvételt. A gazdasagi ligyintézd az igénylSlapot
szerda 11 oradig e-mailen tovabbitja a fenntartd Onkorméanyzat Gazdasagi Osztaly
igyintézoje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1.

5.2.

A kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerovel valo gazdilkodas (bérgazddal-
kodas) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A Konyvtar igazgat6ja 6nalld munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi kéltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkodzi megtakaritasa
terhére fizethet8, a szakmai irdnyitdst végzé osztlyvezeté javaslatira a gazdasagi
osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Konyvtar igazgatdja legkésobb térgyév
oktéber 31-ig kezdeményez

A Nyfregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel 2 Kényvtar 6nélléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem novelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot €s a személyi juttatasok eldiranyzatat
évkozben csak a Kozgylilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodé intézményekben Iétszamfelvétel a
polgarmester jévahagydsdval térténhet, a szakmai feltigyeletet ellato osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezeto javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szarmazé kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznélasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkorményzata engedélyével keriithet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetSje
biztositja, hogy a munkaerd-, és bérgazdilkodds a jogszabalyoknak, bels
szabalyzatoknak és a fenntartd dontésének megfelelden térténjen.

A KOZIM huménpolitikai tigyintézdje késziti el az Konyvtar igazgatdjanak
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges
dokumentumok hidnytalan megkiildését kévetden

az allashely engedélyezési kérelmet,

a Konyvtar dolgozdival kapcsolatos munkatigyi anyagot (kinevezés, atsorolds, tilora
felhasznalas kimutatasa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

a munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi el6irdsoknak meg kell
felelniiik, amelyért a Konyvtar igazgatoja és a KOZIM intézményvezetdje egyittesen
felel.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

munkavéllalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nélkiili szabadsag stb.) ligyintézése, az adatok tovabbitasa eldirt
hataridére a Kincstar részére,

az igénybe vehetd adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
huménpolitikai tgyintézéje a dolgozok részére eljuttatia, majd a kitdltott
nyilatkozatokat gyiijti ssze és elirt hatarid6re tovabbitja a MAK illetékes felé

az addbevallashoz kapcsolatos igazoldsokat tovabbitja a dolgozdk részére
jogszabélyban elbirt hatarid betartisdval

bér és Iétszam adatszolgaltatas a KIRA rendszerben

munkaltatoi igazolas elkészitése

dolgozdk adataiban torténd valtozas (kozolt valtozdst kovetben) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

A kinevezések, munkaszerz8dések zart boritékban keriilnek visszaaddsra a KOZIM
humanpolitikai eldaddja részére. Az atadasért a titkarsagvezeto a felelds.

A KOZIM-hez bekiildott iratanyag posta, illetve dtadékonyvvel keriil 4tvételre.
Szabadsagok jelentését a Kényvtar titkdrséga, igazgatési ligyintézdje minden honap
utolsé el6tti munkanap 10-6rdig a szabadsag engedély 1 példanyénak atadédsaval teljesiti
a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb tigyintéz6 dolgozdjanak a részére, aki a
rendelkezésére allo adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

Téavollétek Konyvtar titkérsaga altal lejelentett adatait a KOZIM humanpolitikai
tigyintéz6 minden hénap utolsé munkanapjaig a KIRA rendszerben régziti, tovabbitja a
rendelkezésre 4116 anyagot.

A tappénzhez kapcsolodo iratok leadasa a KOZIM huménpolitikai iigyintézé részére
folyamatos. A kereséképessé valast koveten azonnali hatallyal térténik a rendelkezésre
allo adatok rogzitése, az adatok tovéabbitasanak a hatdrideje a hdnap utolsé munkanapja
a KIRA rendszerben.

A szabadsagok jelentését a VMKK minden hénap utolsd elétti munkanap 10-6raig
elektronikus Gton 6sszesitve kiildi a KOZIM humdnpolitikai tigyintézd részére, aki az
adatokat rogziti a KIRA rendszerben. Az atadasért a titkarsigvezetd felel6s.

Utazési koltségtéritéshez szitkséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szamla,
egyéb mellékletek, tArgyhonapot kdvetd hénap 15-ig kételes a Konyvtar igazgatasi
ligyintézsje eljuttatni a KOZIM munkakdrében meghatérozott egyéb tigyintézé részére,
aki minden hénap utolsé napjaig a KIRA rendszerben rigziti a rendelkezésre 4116
adatokat. Szamfejtést kévetben havi foszamfejtéssel keril kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér régzitése a KIRA rendszerben a Konyvtartol
kapott igazgatoi alairassal, penzigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatds alapjan
targyhonapban keril rogzitésre a KOZIM humanpolitikai {igyintézd éltal.

6.12. Lakossagi folydszamla koltségtérités kifizetése évente kettd alkalommal torténik, a

KOZIM humanpolitikai tigyintéz6 rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsdg
megéllapitidsa a KOZIM humanpolitikai tigyintézo feladata, jovahagyas, engedélyezés
az Konyvtar igazgatoja altal torténik.
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6.13.

6.14

A Koényvtar 6nallé Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatas kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik. Az elszdmolds és a régzités a
K6zim huménpolitikai tigyintéz6jének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a KIRA rendszerben elGkészitett bizonylati lista alapjan.

A Konyvtar dolgozdinak a munkaalkalmassagi igazolds lejarati idejét a Konyvtar
titkarsag vezetdje tartja nyilvan. Lejarat elott 1 honappal beutaldt kiild a munkavallalo
részére. A vizsgalatrol szélé igazolast a dolgozéd kotelessége atadni a KOZIM-
ligyintéz0Ojének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolasa.

7. Karbantartds, felujitasi tevekenység

7.1.

A Konyvtar a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az fitemterviik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezével térténd vallalkozoi szerzddés megkdtésére a Konyvtar
igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mitkodést
veszélyeztetd, rendkivill siirg6s kiadés esetén a Konyvtar igazgatdja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasigossag szem eldtt tartdséval (szitkség szerint a
fenntartd miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat elsOsorban az éves
kéltségvetés terhére (tébbletbevételbdl, dologi kiadésokbol) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 0j beruhazast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézben az elbterjesztéshez csatolni kell a miikddési tobbletksltségek
fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdilyai, KOZIM dltal ellitands feladatok

beszerzést megeldzden kérésre tijékoztatast nyljt az intézmény vezetOjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasardl

intézmények részére a szakmai anyagokra eldzetes igényfelmérésen alapulé eléleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

netté 200.000,-forint felett irdsbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérol

netté 500.000,- forintot meghalado, de 1 millié forint alatti becsiilt értékil beszerzések
esetében az intézményvezet6 {rasban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya szaméra, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajékoztatd levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban irdnyadd a Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tébbszdr modositott hatarozata alapjan elfogadott
,Beszerzési Szabédlyzat”-ban foglaltak

9. Belsé Kontrollrendszer és a belso ellendrzés

9.1.

A Kényvtar igazgatéia és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasiban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdmyezetet, az integralt kockézatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenysegeket, az informacid és kommunikacids rendszert, tovibba a
nyomon kdvetési rendszert.
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9.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrol szold 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet elbirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban leirtakat.

9.3. A Konyvtar igazgatbja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
dsszhangban koteles frasban értckelni a kialakitott kontrollrendszer mindségeét, amelyrol
a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

9.4. A Konyvtar igazgatoja kiteles gondoskodni a belsd kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony miikddtetésérol és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az iranyito szervnek.

9.5. A Konyvtar és a KOZIM belsd ellenérzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves
belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a bels6 ellendrzési vezetd altal jévahagyott belso ellenorzési
kézikényv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, id6kdzben felmeriild problémak orvosldsa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogi Viéros Onkorményzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozdsok miatt
modosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi Konyvtar szabalyzataiban részletesen rogziteni
kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an 1ép hatalyba.

A 2022. aprilis 28-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an hatalyat
veszti.

Nyiregyhéaza, 2024. februar 15.

A KOZIM részérdl A Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi
Konyvtar részérol
S 2 — | ey
zf? ...... L Q\eao w C st ‘
Metzher Zsolt i Anifa
intézmény vezetd——
. b] 2 %

Jovahagyas:

)¥. Kovacs Ferenc
polgarmester
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4, szamu melléklet a 24/2024.(I1.15.) szami hatarozathoz:
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott s az Onkormanyzat iranyitoi jogkorébe tartozo

Név: Kozintézményeket Miikédteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Adoészam: 15802255-2-15

Bankszdmlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyité szerv altal Iétrehozott gazdaségi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Vaei Mihaly Kulturalis Kézpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Adészam: 15761361-2-15
Bankszamlaszam: 50453104-10025451
PIR térzsszam: 761365

tovabbiakban VMKK, mint az iranyitd szerv altal 1étrehozott gazdasagi szervezetiel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Mészaros Szilard igazgato.

L. Az egyiittmiikidés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztisi megdallapodds megkitésére az Aallamhaztartasrdl szolé torvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan kerdlt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben elbirt
szempontokat.

A VMKK helyett a gazdasigi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az lloméanyéba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és modon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodds célja, hogy a munkamegosztas ¢€s a
feleldsségvallalas szakszerll rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és
ésszerii intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztisi megéallapodds nem seértheti a VMKK gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét s felelGsségét.

3. A KOZIM és a VMKK kozosen biztositja a szabalyszerli, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM els6sorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkérének gyakorlasdn keresztill, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszerdl, térvényes és takarekos
gazdalkodas feltételeit.
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A VMKK igazgatéja egyiittmikddik a munkamegosztds megszervezésében €s
végrehajtasaban, az éves koéltségvetésben és annak modositdsaiban meghatdrozott
eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsdban. A belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és mitkodietéséért a VMKK igazgatodja a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az igazgatd, vagy
az altala irasban felhatalmazott, a VMKK alkalmazasaban 416 személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/szallitd analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozoja, a VMKK gazdasagi fdelfadojanak a
feladata.

A koényvelést a KOZIM dolgozoja, a VMKK gazdasagi foeléaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalatéaval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(f6konyvi) kbnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a VMKK gazdasagi eseményei.
A bank- ¢és pénztarbizonylatok feldolgozdsa az OrganP rendszer megfeleld moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvantartdas korébe tartozd targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozd
nyilvantartdst a KOZIM dolgozodja, a VMKK analitikus kényveldje a leltarozési és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A VMKK a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabdlyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltarozast a VMKK igazgatdja rendeli el. A leltdrozasi utasitast a VMKK
igazgatdja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozé eszkozdk vonatkozisaban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leharfelvételrdl. Az eszkozok fizikai
leltdrozasat a VMKK megbizott dolgozdi végzik. A leltarfelvételi iveket a VMEKK
gazdasagi fOeldaddja adja 4t a VMKK 4altal elkészitett Leltarozési utasitasban
meghatdrozott leltarozok oktatdsa napjan, az utasitdsban megnevezett, megbizassal
rendelkezd leltirozasi bizottsdg elndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszeriien
kitoltve legkésbb targyévet kovetd februar 10-ig at kell atadjon a VMKK leltarozasi
bizottsag elndke a KOZIM-nek, a VMKXK analitikus kényvel8jének a részére. A leltar
kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokényvi nyilvantartisban a KOZIM-
nél torténik, a VMKX analitikus kényvel8jének a feladata, hatarideje targyévet kdvetd
februar 20-a. A VMKK feleldsséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszeril hasznélatarol.

A selejtezés a VMKK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés szabalyszerii
végrehajtdsaért az igazgatd a felelds. A selejtezést kovetden a selejtezési listat €s
jegyz6konyvekbdl 1 péidanyt 3 munkanapon beliil a Selejtezési bizottsag elntke adja at
az analitikus kényvel6nek. A jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil a
konyveld koteles atvezetni a valtozdsokat, de legkésébb a leltarozds megkezdését
megeldzd 30 munkanapon beliil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkaltatéi jogokat a VMKK igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatdsokra
vonatkozé nyilvantartdst a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés stb.) a KOZIM humanpolitikai iigyintéz6 munkatarsa
végzi, vezeti. A VMKK dolgozéinak a személyi anyagat a KOZIM huménpolitikai
ligyintézdje tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Vaci Mihaly VMKK igazgatdjanak van,
vagy akinek erre irdsban jogosultsagot ad. Minden személyjellegi dokumentumot a
VMKK dolgozdira vonatkozé tSrvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM
humanpolitikai tigyintézbje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrol az
intézményi sajitossagok figyelembevételével igény szerint, de legaldbb negyedévet
kovetd 15-ig tajékoztatja. A t4jékoztatds az OrganP program vezetéi lista
megkiildésével torténik.

A KOZIM VMKKi gazdasagi feléaddja gondoskodik arrél, hogy a gazdélkodassal
kapcsolatos allami, Onkorméanyzati szabdlyozdsok jogszabalyi valtozast kovetOen
eljussanak a VMKK vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a VMKK
és a KOZIM kozdtt ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybél
megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta at ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasdgi eseményekhez
kapesolodd, azok sordn keletkezett szadmldk, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb Uton a beérkezést kovetden azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon belill
keriiljenek a KOZIM-gazdasagi tigyintéz&jéhez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre.
Az dtadasért a VMKK titkarsagvezetGje felelds. Az utalvanyozott szdmlaknak
legkésébb a fizetési hataridSt hat nappal megel6zden be kell érkeznie a KOZIM
fokonyveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a VMKK bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben torténik a VMKXK bankszamlajarél az MBH Bank
Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtasat minden esetben az erre jogosultsaggal
rendelkezd gazdasagi dolgozé teljesiti. A VMKK esetében a KOZIM intézményvezetdje,
KOZIM gazdasagi vezetje és a gazdasagi fOel6adé rendelkezik alairdsi, utalasi
jogosultsaggal az MBH-Bank Elekira rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hazipénztaraban torténik a Véci Mihaly
VMKK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az oft szabélyozott bizonylatok
felhasznalasaval

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasagi foeldadé
kdzremikodésével, a VMKKI sajatossigokat figyelembe véve. A VMKK igazgatdja
jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszk6zdk és forrasok értékelésének szabalyzata
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- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

17. A felek a tudomasukra juté és sajat mikodésiket, ezen megallapodést, vagy az egylitt-
miikddésiiket érintd dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyvéltozasokra egymast
haladéktalanul t4jékoztatjak.

I1. Az egyiittmiikddés teriiletei a gazddlkodds sordn
Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges
VMKKi adatszolgéltatidsokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az eldirt hataridore
tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2. A KOZIM intézményvezetdje segiti a VMKK igazgatoja altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3. AKOZIM:
- a fenntartd altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az intéz-
ménnyel egylitt a tervezés elveit ¢s szamait,
- aziranyelvek Képvisel6-testiileti megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti
a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,
- el8késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetsje és a VMKK igazgatoja kozott
oly médon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsétja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogii Véaros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének  Osszeallitisahoz a VMKK igazgatéjaval  egyiittmitkddve
informacidkat szolgaltat a fenntarté szamaéra.

1.4. A KOZIM-nél a VMKK f8konyvi kényvelésével megbizott dolgozé a
koltségvetési rendelet megalkotasa utan elkésziti az eldirdnyzat-nyilvantartasokat, ¢s egyezteti
a VMKK igazgatojaval.

1.5. A KOZIM-nél a VMKK f8kényvi kinyvelésével megbizott dolgozé késziti el a
VMKK Elemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott Gtmutaték alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitirat a gazdaségl féeléado eljuttatja a fenntartd Gazdasagi Osztalya
részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év maércius 17-ig megkiildi a
Magyar Allamkincstarnak.
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Az éves koltségvetési eloirdnyzatok megvdaltoztatdsa

2.1. A KOZIM-nél a VMKXK fkonyvi kényvelését végzo dolgozéd folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozok felhasznalasat
és az elirdnyzat modositast a VMKK igazgatojaval torténd részletes egyeztetés alapjan a
KOZIM-nél a VMKK gazdasagi fSel6addja végzi. A modositasokat atvezeti a fokdnyvi
kényvelésen, amelyrol tajékoztatja a feliigyeleti szervet, A médositasokrol sz616 tablazatot a
gazdasagi féeléadd késziti el és kiilldi be a fenntartdo Gazdasagt Osztalya részére az altaluk
meghatérozott idSpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féelbaddja
az igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az
esetleges elbiranyzat tallépés fedezetét. Az eldiranyzat modositas intézményi hataskérben
pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

2.2. Sajat hataskori eldiranyzat valtozésok kezelése:

- kiemelt el8iranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a VMKK gazdasagi foeldaddja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést
a VMKK igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elbiranyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositdsa, a
kovetkezd esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
VMKKi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, térgyieszkdz értékesités,
biztositdtol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon befizetés, konyvtéri
szolgaltatasok ellenértéke stb.); palydzat atjan elnyert pénzeszkdz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az elbiranyzat médositasokat az érintett nyilvantartasokon a gazdaséagi foeldado
vezeti 4t, a Gazdasigi Osztéaly altal megkiildott- Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Kézgytilésén elfogadott eléiranyzat valtozasokrél szolo értesitése alapjan

2.3. Kiemelt elbiranyzatok kozotti dtcsoportositast a VMKK igazgatdja irdsban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.

2.4. A feliigyeleti szerv altal elrendelt elSiranyzat modositas a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett elbiranyzatok ataddsa; a kézponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvény/eredmény rendezése Uitjan torténik.

Beszamoldsi-, informdcioszolgaltatdasi kételezettség

3.1 A VMKK a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleloen
idokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds benyujtasara
kotelezett. A jelentéseket elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és a
tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztilya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a VMKK gazdasagi fOel6addjanak a feladata a 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet kdvetd 20-1g).

3.2. A VMKK. 6ndllé éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél a VMKK
gazdasagi féel6addja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt gamnitrat eljuttatja a fenntarté Snkorményzat
Gazdasagi Osztalya részére. A VMKK igazgatéjdnak a feladata a szakmai feladatellatast
bemutatd szOveges beszamoléd elkészitése. A VMKK az éves gazdalkodasardl készitett
beszamoloban-az altalanos szabalyokon tul- koteles a céljelleggel biztositott eldirdnyzatokrol
elszamolni. A szdveges beszamold gazdasagi adatokkal vald alatdmasztasdhoz a KOZIM-nél a
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VMKK gazdasagi féeldaddja szolgaltat adatot. A szdveges beszamold megkiildése a fenntartd
dnkorméanyzat Gazdasagi Osztalydra word dokumentum formatumban e-mailen €s papiralapon
az igazgato feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa az igazgatd aktiv kdzremikddésével torténik, elkészitése a gazdasagi fGeléadd
feladata

3.3. A beszamolé adatainak alatdmasztisara szolgdlé analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi féeldado és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el. Az évenkénti mennyiségi
leltar felvétel elkészitéséért a VMKK igazgatdja felel.

3.4, A KSH altal kért negyedévenkeénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féeldadoja kotelezett a negyedévet kovetd
hénap 20-ig. Ezen kivill a folyd kérnyezetvédelmi raforditasokrdl és a kornyezetvédelmi
beruhazasokrdl szo16 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féeldadsja
végzi a kovetkez0 év majus 31.-ig.

3.5. A VMEKKX 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a VMKK igazgatoja
felelés. A f6konyvi kényvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM intézményvezettje
a felelds.

3.6. A KOZIM nél a VMKK gazdasigi féeldaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti a VMKK 4altalanos forgalmi ado, cégauté add és a
rehabilitacios hozzéjdrulds bevallasat, a VMKK 4ltal szolgéltatott adatok alapjan torvényi
hataridét betartva,

3.7. A VMKK pilyazati munkatarsa, szakmai feleldse frasban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi fSeléaddjat a nyertes
péalyazatokrdl. A palyazat pénziigyi elszamolasanak elSkészitése a KOZIM-nél a gazdasagi
foeloadd kézremiikddésével a gazdasagi ligyintézd feladata. A teljes palyazati elszamolas —
szakmai, pénzligyl beszamoloval, egyéb meghatarozott mellékletekkel — végleges forméban
torténd bekiildése az illetékes szerv felé a VMKK illetékesének feladata.

A palyazati tamogatés kdnyvelésének és pénziigyi elszdmolasanak elengedhetetlen feltétele,
hogy a VMKK részérél a palyazat szakmai feleldse az elszdmolni kivant szamlén jelélje meg,
hogy melyik palyazat terhére-azonosité szam- kivanja elszamolni a szamla Ssszegét.

A kiaddasok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kételezettségvallaldsok rendje

4.1.1. A kotelezettségvéallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével a VMKK-ra
kilénbozé kondiciokkal jaré fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvillalasban az
igazgaté vagy az altala ifrasban kijelolt a kotelezettségvallald szerv alkahmazasdban allo
személy, utasitist ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatds igénybevételére, aru
szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas,
megrendelt ara ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalds a koltségvetési pénzeszkdzok
felhasznalaséara hatast gyakorol.

A VMKK szerzddéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.
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4.1.2. Gazdasdgi eseményenként &sszegtdl fuggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Nettd 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizar6lag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentuméat pénziigyi ellenjegyzésre a VMKK
titkarsagvezetdje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdrténte eldtt.

4.1.3. Amennyiben a kotelezettség-vallalssra a KOZIM intézményvezetSje szerint nincs
fedezet, ,nem fteljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a VMKK
vezetbjiének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

4.14. A VMKK tevékenysége soran koteles a gazdasagossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési iitemére
tekintettel teljesithetbk. A sajat bevételbdl tervezett kiadds teljesitésére bevételi elmaradas
esetén, annak mértékében nem vallalhaté kotelezettség.

4.1.5. Pénziigyi elbiranyzat hianyaban a gazdalkodé szerv VMKK igazgatdja kotelezettséget
nem véllalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa elétt
figyelembe kell venni a meglévé, tébbéves kihatéssal jard kotelezettségeket, tovabba a
fedezetiil szolgald bevételek realizaldsat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1. A kotelezettseg-vallalds pénziigyi ellenjegyzéscre a KOZIM intézményvezetbje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kételezettség-vallalas ellenjegyzése eldtt
meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelslt a VMKK) rendelkezésre 4ll, a
befolyt vagy a megtervezett, és varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet. Meggyézddik
tovabba, hogy a kételezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

42.3. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban k6zli a VMKK
vezettjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalé irasban utasithatja az ellenjegyzét
ellenjegyzésre, aki kijteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irasban
értesiti az iranyito szerv vezetdjeét.

4.3. A teljesités igazolas rendje

43.1. A teljesités igazoldsa a VMKK feladata. A teljesités igazolasara az €rvényesités €s
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az igazgato frasban
jeldli ki.

43.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellenérizni kell azok
jogossagat, 6sszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.33. A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
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4.4. Az érvényesités rendje

44.1. Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatisaval megbizott
dolgozo feladata. Az érvényesitének ellenérizni kell az §sszegszeriséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megelézd tigymenetben az Aht., annak végrehajtasarél szolé kormanyrendelet, az
dllamhaztartasi szamviteli korményrendelet el6irasait, tovabba a belsdé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kételes azt jelezni az utalvinyozonak. Az érvényesités nem tagadhat6 meg, ha ezt kovetben az
utalvanyozé erre frasban utasitja. E tényr6l azonban a KOZIM intézményvezetSje ha-
ladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.43. Az érvényesités az okmdany utalvanyozésa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alairasat.

4.5, Az utalvdanyozas rendje

4.5.1. Az utalvanyozis a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az igazgaté vagy az altala frasban felhatalmazott személy jogosult. A bevételek
és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kéveten kertilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrol
a KOZIM-nél a munkakérében feladattal megbizott gazdasdgi tigyintézé (2 VMKK dltal
megkotoitt folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan) kételes szamlat kidllitani a vevo részére,
melyet atad a VMKK titkarsaganak tovabbitas céljabdl. A szamlazas feltétele a teljesitést
k&vetd nyolc napon beliil a VMKXK titkarséga altal teljesités igazolas eljuttatasa atado konyvvel
vagy e-mailen Keresztil a megbizott gazdasdgi ligyintézd részére. Készpénzben fizetett
szolgaltatasok esetén a VMKK a Szamldzz.hu oldalon 4ilit ki szamlat. Kézi szamla kiallitasa
esetén a szamldkat naponta, de maximum 4 napon belill, 500.000 forintot meghaladé afa
tartalom esetén aznap koteles a VMKK titkdrsiga eljuttatni emailben, vagy személyesen a
KOZIM gazdasigi iigyintéz6jéhez, akinek azt még feladata rogziteni €s tovabbitani a NAV
részére. A bevételek befizetése a KOZIM Adltal lizemeltetett hazipénztarba a napi zardsokat
kovetden, illetve minden kedden keriilnek befizetésre.
Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a gazdasagi f6eléadé a vevd részére. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, akkor a KOZIM vezetdje tajékoztatja a VMKK igazgatojat a lejart
kvetelés Osszegérol, a kovetelés esedékességérd! ¢s a megtett intézkedésekrol.

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a VMKEK Pénzkezelési
szabalyzata az iranyad6

4.7. Kiadasok teljesitése
47.1. A VMKK-ban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,

illetve az indokolt reprezentacids kiaddsokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott 6sszeg,
eldzetes igényfelmérésen alapulé elbleg kerill kiadasra, amellyel 30 napon belill kételes
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elszdmolni. A reprezenticios kiadasokat a KOZIM ~nél a VMKK gazdasagi tigyintézdje tartja
nyilvéan, honap utolsé elétti munkanapjan adatot szolgaltat a KOZIM humanpolitikai ligyintézé
részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténé feladast minden hdnap utolsé napjaig a
rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

472 A VMKK gépjarmiiveinek tankoldsdhoz MOL lizemanyagkérty4t hasznalnak a
gépkocsivezetdk. A menetleveleket szabdlyszertien kitsltve, a VMKK részér6l a
teljesitésigazold alairasaval elldtva, leigazolva, a hivatali haszndlatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfelelen elldtva, a gépjarmil vezet§jének aldirdsaval kell atadni a
KOZIM megbizott gazdasagi tigyintézéje részére, minden honapot kovet§ 10-ig, ahol
megtdrténik az lizemanyag talfogyasztids és megtakaritds elszamoldsa. A gépkocsivezetok
feleldssége, hogy minden hénap utolsé napjan a gépjarmiivek legyenek tele tankolva. A
KOZIM {izemanyagelszamolast végzd iigyintézje a tulfogyasztds, megtakaritds dsszegérol
elkészitett elszamolast jovéhagyasra targyhonapot kovet6 25. napjdig atadja a VMKK
ligyintéz8 részére, a nyomtatvanyokat szabalyozokban rdgzitett alairas utin a KOZIM részére
kettd6 munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmii hivatali
hasznalatanak céljat megfeleléen, hitelt érdemléen vald igazolds a VMKK feladata.

47.3. Az Allamhaztartasi el&irdsokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki 4tutalassal
tortén6 fizetésmodot. A kiadasok készpénzben térténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza Megyei
Jogl Viros mindenkori kéltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben keriilhet sor. A
VMKK-ban fellépd eléaddk dijat atutaldssal, vagy ha ez nem lehetséges, kérésiik alapjan
készpénzben fizeti ki a VMKK a felek megallapodasa szerint. Készpénzfizetési igényét a
VMKK titkarsdgvezetdje a kifizetést megel6z8 2 munkanap 12 6rdig kdteles jelezni a KOZIM-
nél a VMKK pénztarosa felé.

4.7.4. A VMKK finanszirozasa heti egy alkalommal térténik az esedékes szallitoi szamlak és
egyéb fizetési kotelezettségek VMKK altal igényelt Osszege alapjan a VMKIK fizetési
szdmlaegyenlegének figyelembevételével. A szamldk atutalasdhoz sziikséges pénzigényeket a
KOZIM-nél a gazdasagi ligyintézé Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szdmla,
megéllapodas) minden hét hétféi napjan 10 éraig rendelkezésre kell allniuk. Az Osszesitd
elkészitéséhez a dokumentumokat a VMKXK titkarsagvezetéje adja 4t a KOZIM gazdaségi
figyintézdje részére atvételi konyvben rogzitve az atadas-atvételt. A gazdasagi Ggyintézd az
igényldlapot szerda 11 4rdig e-mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztaly
igyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1. A kitelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemeény
tekintetében azonos személy nem lehet.

5.2. Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdalkodds (bérgazdal-
kodas) szabadlyai
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6.1. A VMKK igazgatdja 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd.,
évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi megtakaritasa terhére
fizethetd, a szakmail irdnyitast végz0 osztalyvezetd javaslatdra a gazdasagi osztalyvezetd
ellenjegyzése mellett, melyet a VMKK igazgatéja legkésobb targyév oktéber 31-ig
kezdeményez.

6.2. A Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormanyzata éltal a koltségvetési
rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a VMKK 6ndlloan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csOkkentheti, nem névetheti.

A intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatisok eldiranyzatat évkdzben
csak a Kozgyiilés modosithatja.

6.3. Az Onkorméanyzat fenntartasaban mikods intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagydsaval torténhet, a szakmai felligyeletet ellatd osztilyvezetd €s a
gazdasagi osztalyvezet$ javaslata alapjan.

6.4. A feladatelmaradésbdl  szarmazd kiaddsi elSirdnyzat megtakaritasok
felhaszn4lasara csak a Nyiregyhdza Megyei Jogh Véaros Onkorményzata engedélyével kertilhet
SOT.

6.5. A pénziigyi cllenjegyzési jogkor gyakorlésa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaers-, és bérgazdalkodés a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak €s
a fenntartd dontésének megfelelden torténjen.

6.6. A KOZIM huménpolitikai tigyintézdje késziti el a VMKK igazgato intézkedése
alapjan — a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szitkséges dokumentumok
hidnytalan megkiildését kdvetden—

o az Alléshely engedélyezési kérelmet,

s a VMKK dolgozoival kapesolatos munkatigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, tulora
felhasznélés kimutatdsa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

e a munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabélyi eldirdsoknak meg kell
felelnitik, amelyért a VMKK igazgatdja és a KOZIM intézményvezetGje egyiittesen
felel.

s munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (tappénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nélkiili szabadsig stb.) ligyintézése, adatok tovdbbi eldirt
hatariddre a Kincstar részére

e az igénybe veheté adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai {ligyintéz8je a dolgozdk részére eljuttatja, majd a Kkitoltsit
nyilatkozatokat gyiijti dssze és eldirt hatéridSre tovabbitja a MAK illetékes felé

e az adobevallashoz kapcsolatos igazoldsokat tovébbitja a dolgozok részére
jogszabalyban eldirt hataridé betartasaval

e bér és 1étszam adatszolgaltatas a KIRA rendszerben

o munkaltatdi igazolas elkészitése

e dolgozok adataiban térténd valtozéas (kozolt valtozast koveten) KIRA rendszerben
t6rténd tovabbitasa

e A kinevezések, munkaszerzddések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
huméanpolitikai {igyintéz6 részére. Az dtaddsért a titkdrsdgvezeto a felelds.
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6.7. A KOZIM-hez bekiildstt iratanyagok posta, illetve ataddkdnyvvel keriilnek
atvételre.

Szabadsdgok jelentését a VMKK minden honap utolso elétti munkanap 10-6rdig elektronikus
{aton gsszesitve KOZIM munkakorében meghatirozott huménpolitikai tigyintéz6 dolgozdja
részére, aki az adatokat rogziti a KIRA rendszerben. Az atadasért a titkdrsagvezetd felelds.

6.8  Tavollétek VMKK megbizott {igyintéz& altal lejelentett adatait a KOZIM
huménpolitikai {igyintéz8 minden hénap utolsé munkanapjiig a KIRA rendszerben rogziti,
tovabbitja a rendelkezésére 4116 anyagot.

A tappénzhez kapesolodo iratok leaddsa a KOZIM humdnpolitikai {igyintézé részére
folyamatos. A keres6képessé vdlast kovetden azonnali hatallyal torténik a rendelkezésre 4ll6
adatok régzitése, az adatok tovabbitasanak a hatirideje a honap utolsé munkanapja a KIRA
rendszerben.

6.9  Jelenléti ivekbsl készitett dsszesité KOZIM részére torténd atadasa e-mailban torténik.
Az 6sszesitd leaddsanak legkésobbi hatdrideje a VMKK részérél a targyhonap utolsé
clétti munkanapija

6.10. Utazasi kdltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv mdasolata, bérlet, szamia,
egyéb mellékletek, targyhdnapot kévetd honap 15-ig kételes a VMKK megbizott igyintéz6je
cljuttatni a KOZIM munkakérében meghatirozott humanpolitikai iigyintéz8 részére, aki
minden hdénap utolsé munkanapjdig a KIRA rendszerben rogziti a rendelkezésére all6 adatokat.
Szdmfejtést kovetben havi fészamfejtéssel kertil kifizetésre.

6.11. Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a VMKK-tol
kapott igazgatdi aldirassal, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan targyhonapban
keriilnek rogzitésre a KOZIM humdnpolitikai tigyintéz0 altal.

6.12. Lakossagi folydszamla kéltségtérités kifizetése évente kettd alakalommal torténik. A
KOZIM huménpolitikai tigyintéz0 régziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag megallapitasa a
KOZIM humanpolitikai tigyintézé feladata, jovahagyds, engedélyezés az igazgaté altal
torténik.

6.13. A VMKK 6nallo Cafetéria szabélyzattal rendelkezik. A juttatas kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kettd alkalommal térténik. Az elszdmolés és a rogzités a Kozim
huménpolitikai tigyintéz6jének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél torténik a KIRA
rendszerben elékészitett bizonylati lista alapjan.

6.14. A VMKXK dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a VMKK egyeb
tigyintézbje tartja nyilvan. Lejdrat elétt 1 honappal beutaldt kiild a munkavillalja részére. A
vizsgdlatrdl sz616 igazolast a dolgozé kotelessége dtadni a KOZIM-ligyintézdjének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolasa.

7. Karbantartas, felujitdsi tevékenység
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7.1. A VMKK a jévihagyott dologi kiadésaibol a sziikséges karbantartasokat a
dologi eliranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezdvel torténé véllalkozdi szerz6dés megkitésére a VMKK
igazgatoja a KOZIM pénziigyi ecllenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mikodést
veszélyeztetd, rendkivill stirgds kiadas esetén a VMKK igazgatoja a veszélyelharitas érdekében
koteles intézkedni a gazdasagossag szem eldtt tartdsdval (szilkség szerint a fenntarto miiszaki
illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiaddsokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére
(t5bbletbevételbsl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

72. A VMKK kéltségvetés terhére (1 beruhdzast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az eldterjesztéshez csatolni kell a mikddési tobbletkdltségek
fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal elldtandé feladatok

o beszerzést megeldzben kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezet&jének a
pénziigyi keret rendelkezésre alldsarol

o intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld eléleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

o pettd 200.000,-forint felett frasbeli kitelezettségvallalas elbtt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérdl

e nettd 500.000,- forintot meghaladd, de 1 millié forint alatti beesiilt értékil beszerzések
esetében az intézményvezetd irasban jelzi szandékat a Nyiregyhdza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturdlis Osztalya szamaéra, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajékoztatd levél, vagy feljegyzés formédjéban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

o beszerzéssel kapcsolatban iranyad6 a Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgytlésének
369/2016.(X11.29.) szam t8bbszdr modositott hatdrozata alapjan elfogadott
,,Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9, Belsé Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A VMKK igazgatéja és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdmyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaciés rendszert, tovébbd a nyomon
kovetési rendszert.

9.2. A belsé kontrollrendszer kialakitisandl figyelembe kell venni a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellenérzésekrél szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet eléirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett madszertani
utmutatokban leirtakat.

9.3. A VMKK igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
dsszhangban koteles irdshan értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a
KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.
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9.4. A VMKK igazgatéja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitdsarol,
hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot az éves
koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az iranyito szervnek.

9.5. A VMKK és a KOZIM belso ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntarto
Ellenérzési Osztalya végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtamasztott éves belsd
ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatisdnak rendjét
a bels6 ellendrzési vezetd 4altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodds a Vaci Mihaly Kulturdlis Kozpont egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, idékdzben felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogti Varos Onkorményzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozdsok miatt
mddosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapoddsban nem szabalyozott
kérdést a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an 1ép hatalyba.

A 2022. aprilis 28-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-én hatélyat
vesztl.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

A KOZIM részér8l— ~
Aﬂ\ha TN v =i
Metzne;%solt 38 S

Jovahagyas:

= a y1t0 §,z rv részérdl:

%Dr Kova Ferenc
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Arh{T A Jeogu

5. szamu melléklet a 24/2024.(11.15.) szamu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhiza Megyei Joga Viaros Onkormanyzata, mint irinyité szerv
altal fenntartott és az Onkorményzat irdnyitéi jogkorébe tartozo

Név: Kozintézm ényeket Milkodteté Kozpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.
Adoészam: 15802255-2-15

Bankszédmlaszam: 50453104-10025327

PIR térzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irényité szerv 4ltal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez0 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Neév: Josa Andras Miizeum

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
Addszam: 15403337-2-15
Bankszamlaszam: 50453104-10025396
PIR t6rzsszam: 403335

tovabbiakban MWzeum, mint az iranyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Dr. Rémias Tibor Gébor varmegyei hatékorii
varosi muzeumigazgatd.

1. Az egyiittmiikodés dltaldanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhaztartasrol szolod térvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korményrendelet rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A Mizeum helyett a gazdasdgi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az allomanyéba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztdsi megétapodasban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztisi megallapodds célja, hogy a munkamegosztés €s a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerll intézményi
gazdélkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Mizeum gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és a Miizeum kézésen biztositja a szabalyszert, torvényes és takarékos

gazdalkodas feltételeit. A KOZIM els6sorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsdn keresztill, valamint a gazdasigi folyamatokba beépitett
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ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszeri, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

A Miuzeum igazgatéja egyiittmiikddik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsdban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért a Mizeum igazgatdja a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazoldsi jogkort a Muzeum
igazgatdja, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Muzeum alkalmazasaban allo
személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, €s a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/szallitdé analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a Mizeum gazdaségi foeldaddjénak a
feladata.

A koényvelést a KOZIM dolgozoja, a Mizeum gazdasagi foeldadédja végzi az OrganP
integralt program hasznélataval, &s gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiillonitetten szerepeljenek a Muzeum gazdasdgi eseményei.
A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfelelé moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozo targyi eszkozdkre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a Mlizeum analitikus konyvelSje a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Mulzeum a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabélyzata, ¢s a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szermt jar
el. A leltarozast a Mizeum igazgatéja rendeli el. A leltdrozasi utasitast a Mizeum
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkdzO0k vonatkozasiban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszkdzok fizikai
leltarozdsat a Muzeum megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket
szabélyszertien kitoltve legkésdbb targyévet kovetd februar 10-ig a Muzeum leltarozasi
bizottsag elndke 4t kell adja a KOZIM-nek, a Mizeum analitikus konyvel6jének a
részére . A leltarfelvételi iveket a Mizeum gazdasagi féeloaddja adja 4t a Josa Andras
Muzeum altal elkészitett Leltdrozasi utasitdsban meghatarozott leltarozok oktatasa
napjan, az utasitasban megnevezett, megbizassal rendelkez$ leltarozasi bizottsag
elndkének. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus €s fokonyvi
nyilvantartasban a KOZIM-nél t6rténik, a Muzeum analitikus kényvel6jének a feladata,
hatérideje targyévet kovetd februdr 20-a. A Miizeum feleldsséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés a Muzeum Selejtezési szabdlyzata alapjan térténik. A selejtezés
szabalyszer(l végrehajtasaért a Miizeum igazgatdja a felelds. A selejtezést kovetben a
selejtezést listat €s jegyz6konyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belill a Selejtezési
bizottsdg elndke adja 4t a KOZIM-hez a Muzeum analitikus kényvelSjének. A
jegyz6konyv atvételétél szamitott 15 napon beliil a konyveld koteles Atvezetni a
valtozasokat, de legkésobb a leltdrozas megkezdését megeldz6 30 munkanapon beliil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A munkaltatéi jogokat a Muzeum igazgatdja gyakorolja. A személyi juftatasokra
vonatkozd nyilvantartdst a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés stb.) a Mzeum humaénpolitikai referense végzi, vezeti.

A Mtizeumn dolgozoéinak a személyi anyagét a Mizeum huménpolitikai referense tarolja,
kezeli, hozzaférési joga a Mulzeum igazgatdjanak van, vagy akinek erre frasban
jogosultsdgot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a Muzeum dolgozdira
vonatkozd térvények figyelembevételével, hataridében a Muzeum humaénpolitikai
referense készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol a
Mizeumot az intézményi sajitossigok figyelembe vételével igény szerint, de legalabb
negyedévet kovetd 15-ig tajékoztatja. A tjékoztatis az OrganP program vezetéi lista
megkiildésével torténik, a kimutatasnak ki kell térnie a Josa Andras Mizeum, a SOstoi
Muzeumfalu, és a Kéllay Gytijtemény adatainak megbontésara.

A KOZIM-nél a Muzeum gazdasagi foel6adoja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodéssal kapcsolatos allami, dnkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi véaltozast
kovetden azonnal eljussanak a Miizeum vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Miizeum és a KOZIM kozott ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor ¢€s kinek adta at iigyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsoldodd, azok soran keletkezett szamldk, bizonylatok, azok
mellékletei minél rdvidebb ion, a beérkezést kivetden azonnal , de legfeljebb 3
munkanapon beliil keriiljenek a KOZIM-gazdasagi iigyintézdjéhez pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a Mulzeum titkarsdgvezetGje felelds Az
utalvanyozott szamlaknak legkés6bb a fizetési hatarid6t hat nappal megel6zden be kell
érkeznie a KOZIM-hez, a Mizeum gazdasagi féeldadéjahoz.

A bankszamla felettt rendelkezési jogosultsdgokat a Muzeum bankszamlaszerzddése
tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben torténik a Muazeum bankszamlajarél az MBH
Bank Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtasat minden esetben az Elekira
rendszerben utaldsi jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasagi dolgozéd teljesiti. A
Mizeum esetében, a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetbje, a
Muzeum konyvelését végzd gazdasagi féeléadé rendelkezik alairasi, utalasi
jogosultsdggal az MBH Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hézipénztardban torténik a Muzeum
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval
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16.

17.

Az alabbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi foeldado

kozremiikodésével, a Miizeum intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt

szabalyzatokat a Muzeum igazgatdja jovahagyja.

- Szémviteli Politika

- Szémlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszk6zdk és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

A felek a tudomasukra jutéd és sajat milkadésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egyfitt-
mukodésiiket érinté dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajekoztatjak.

1. Az egyiittmitkades teriiletei a gazdalkodds sordan

Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szilkséges
intézményi adatszolgaltatasokat tartalmilag ¢és szakmailag ellendrzi €s a Gazdasagi
Osztaly éltal eldirt hataridore tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetSje segiti a Muzeum igazgatdja altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

A KOZIM:
- afenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezetoi értekezleten targyalja a Mizeum
vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- aziranyelvek Képvisel§-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében segiti
a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,
- el8késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Mizeum igazgatdja kdztt
oly médon, hogy az altala ismert informéaciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének  Osszeallitisdhoz a Mizeum igazgatojaval egylittmikddve
informéciokat szolgaltat a fenntartd szdmaéra.

A KOZIM-nél a Muzeum fokdnyvi konyvelésével megbizott dolgozé a koltségvetési
rendelet megalkotasa utén elkésziti az elGiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Miuizeum igazgatdval.

A KOZIM-nél a Muzeum fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi kéltségvetési garnitirajat, a kiadott dtmutatok alapjén.

A kinyomtatott alairt garnitirat a gazdasagi foeldado eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztélya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rdgzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarmak.
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Az éves kiltségvetési eldirdanyzatok megvdltoztatisa

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

A KOZIM-nél a Muzeum fékonyvi konyvelését végzd dolgozd folyamatosan
figyelemmel kiséri az eléiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozdk
felhasznélasat és az elbirdnyzat modositast a Muzeum igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Miizeum gazdasagi féeléadéja végzi.

A moédositasokat atvezeti a f6kényvi kényvelésen, amelyrél irdsban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A modositasokrél szolé tablazatot a KOZIM-nél a Muzeum
gazdasagi féelbadoja késziti el és kiildi be a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére az
dltaluk meghatarozott idOpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Muzeum
gazdasagi foeldadoja a Muzeum igazgato engedélye alapjdn megjeldli azt a kiaddsnemet
vagy forrast, amely biztositja az esetleges elbiranyzat tullépés fedezetét. Az eldiranyzat
maodositas intézményi hatdskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskori eloiranyzat véaltozasok kezelése:

- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznaldsokat a KOZIM-
nél a Muzeumn gazdasigi féeldaddja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Muzeum igazgatdjaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkezé esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdi telefon befizetés, Mizeumi
szolgaltatasok ellenértéke, stb.); pélyazat Ofjan elnyert pénzeszkdz, egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az eldiranyzat médositdsokat az érintett nyilvantartasokon a gazdasagi foeldado
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildott- Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros
Kozgytilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan

Kiemelt elbiranyzatok kozotti 4tcsoportositdst a Muzeum igazgatdja irasban
kezdemenyezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt elOiranyzat moddositas a felligyeleti szerv
kéltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadésa; a kdzponti intézkedés
miatti valtozdsok; illetve az el6z0 évi maradvany/eredmény rendezése Nitjan torténik.

Beszamoldsi-, informdcioszolgdltatasi kitelezettség

3.1

3.2

A Muzeum a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
id6kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benytjtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezettje felel, az
elkészitése €s a tovabbitdsa a fenntarté Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott
formdban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Muzeum gazdasagi
foeldaddjanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
id6épontig (targynegyedévet kévetd 20-1g).

A Muzeum 6n4llé éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM-nél a Mizeum gazdasagi
féeldadodja késziti el a KGR-K 11 rendszerben targyévet kovetd februdr 28-ig tovabbitja
a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitirat eljuttatja a fenntarté Snkormanyzat
Gazdasagt Osztalya részére. A Muzeum igazgatdjénak a feladata a szakmai
feladatellatdst bemutatd szdveges beszamolé elkészitése. A Muzeum az éves
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3.3

3.4.

3.5.

3.6.

gazdilkodasardl készitett beszdmoldban -az altalanos szabdlyokon tul- koteles a
céljelleggel biztositott eldirdnyzatokrdl elszamolni. A széveges beszamolo gazdasagi
adatokkal valé alatdmasztasdhoz a KOZIM-nél a Miizeum gazdasagi féeldaddja
szolgaltat adatot.

A szbveges beszamold megkiildése a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara
word dokumentum forméatumban e-mailen és papiralapon a Muzeum igazgatdjanak
feladata (tirgyévet kdvetd februar 28-ig). A maradvany ¢s az eredmény kimutatasa, ezek
indoklasa a Mizeum igazgatd aktiv kdzremikddésével torténik, elkészitése és
tovabbitdsa a gazdasagi féeldado feladata.

A beszamol6 adatainak alatémasztisara szolgalé analitikus nyilvéntartasokat a KOZIM-
nél a Mizeum gazdasagi féeldaddja és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Muzeum igazgatd felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére ¢s
bekiildésére a KOZIM-nél a Muazeum gazdasagi féeléaddja kotelezett a negyedévet
kévetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyd kornyezetvédelmi raforditasokrél €s a
kérmyezetvédelmi beruhizasokrol szold éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Muzeum gazdasagi féel6addja végzi a kvetkez6 év majus 31.-ig.

A Muzeum éltal teljesitett adatszolgdltatisok valédisagaért a Milzeum igazgato a
felelés. A fokdnyvi kényvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intézményvezetdje a felelds.

A KOZIM-nél a Mizeum gazdasagi féeldaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Mizeum 4&ltalanos forgalmi add, cégautdé add és a rehabiliticids
hozzajarulas bevallasat, a Mlzeum altal szolgaltatott adatok alapjan tdrvényi hatarid6t
betartva.

A Mizeum dolgozdja, a palyazatok szakmai feleldse irdsban, szakmai melléklettel,
kéltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél az intézmény gazdasagi féel6addjat a
nyertes péalydzatokrél. A palyazat pénziigyi elszdmolisénak elékészitése a KOZIM-nél
a gazdasagi f6eldadé kozremikodésével a gazdasagi ligyintézo feladata. A teljes
palydzati elszdmolds — szakmai, pénziigyi beszamoloval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban térténd bekiildése az illetékes szerv felé a Muzeum
pélyazatanak szakmai felel§se feladata.

A palydzati tdmogatas konyvelésének és pénziigyi elszamolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Muzeum részérdl a palyazat szakmai felelése az elszamolni kivéant
szdmlan jel6lje meg, hogy melyik pélyézat terhére-azonositd szdm- kivanja elszamolni
a szamla 0sszegét.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kdtelezettségvallaldsok rendje

4.1.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-

16nbszé kondicidkkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a
Muzeum igazgatd vagy az altala irdsban kijelolt a kdtelezettségvallald szerv alkalma-
zésdban 4llé személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitisira, és ezdltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
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4.1.2.

munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkézOk felhasznalasara hatast gyakorol. A
Muizeum szerzédéseirél nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként Osszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a
kotelezettségvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuléd
kotelezettségvallalas kizarolag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kitelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
Muzeum titkérsdgvezetdje juttatia el a KOZIM részére a gazdasagi esemény
megtorténte elott.

. Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezettje, pénziigyi

ellenjegyzdje szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel
vigszakiildi a Muzeum igazgatojanak. Ha a kotelezettség-véllaldsnak van fedezete,
akkor ellenjegyzi,

A Muzeum tevékenysége sordn koteles a gazdasidgossédg, a hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestilési
{itemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére bevételi
elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi elbiranyzat hidnyadban a Mizeum igazgatdja kitelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa elstt figyelembe
kell venni a meglévo, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil
szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezetiség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetdje,
gazdasagi vezetbje, vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kitelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggydz6édik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelslt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és virhatdan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabalyokat.

A pénzilgyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban kézli
a Muzeum igazgatdjaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallald irdsban utasithatja az
ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje

4.3.1.

A teljesités igazoldsa a Mizeum feladata. A teljesités igazolasara az €rvényesitcs és
utalvinyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Miizeum
igazgatdja irasban jel6li ki.
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4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, §sszegszerliségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités ténycre torténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1, Az érvényesités a KOZIM-nél a Muzeum érvényesitési feladat ellatdsaval megbizott
dolgoz6 feladata. Az érvényesitének ellenérizni kell az Gsszegszerliséget, a fedezet
meglétét €s azt, hogy a megeldzé ligymenetben az Aht., annak végrehajtasaré] szol6
korméanyrendelet, az allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet eléirdsait, tovabba a
bels6 szabdlyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

4.4.2. Ha az érvényesit6 a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetSen az utalvanyozo erre irasban utasitia. E tényrél azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.4.3. Az érvényesités az okmdny utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az utalvanyozds rendje

4.5.1. Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Muzeum igazgatdja vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozaséra a teljesités igazolasat kdvetden kerlilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatdsi dijbevételekr6l, valamint a koézvetitett szolgéltatdsokrdl a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal meghizott gazdasagi iigyintéz6 (a Mizeum altal
megk{tott folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) kiteles szamlat kiallitani a vevo
részére, melyet 4tad a Muzeum titkdrsdganak tovabbitas céljabol. A szdmlazas feltétele
a teljesités igazoldsa, melyet a teljesitést kivet6en azonnal, de legfeljebb nyolc napon
beliil a Muzeum titkdrsiga juttatia el a KOZIM gazdasagi tigyintézdjének a részére
atadas atvétellel vagy e-mailen keresztiil. Készpénzben fizetett szolgaltatasok esetén a
Sostoi Muzeumfalu megbizott dolgozdja az Organ-P kényvelési rendszerén keresztiil
allit ki szémlat. Egyéb estekben a KOZIM dolgozbja, a Miizeum pénztarosi feladatat
ellato késziti a készpénz fizetési szamldkat az Organ-P kdnyvelési rendszerén keresztiil.
Kézzel kiallitott szamla esetén naponta, , de maximum 4 napon beliil, -500.000 forintot
meghaladé afa tartalom esetén aznap- koteles a Muzeum titkarsaga eljuttatni emailban,
vagy személyesen a KOZIM gazdasagi {igyintézéjéhez, akinek azt még feladata
régziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetése a KOZIM Altal
lizemeltetett hazipénztarba tOrténik. A bevételek beérkezését a Muzeum gazdasagi
foelbadodja kiséri figyelemmel.

Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a gazdasagi foeldadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetéje tajékoztatja
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4.6.2.

a Miizeum igazgatojat a lejart kovetelés Ssszegérol, a kdvetelés esedékességérol €s a
megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Muzeum Pénzkezelési szabdlyzata az
iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

A Muzeumban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatirsnak meghatarozott
Osszegl, elzetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiaddsra, amellyel 30 napon
beliil kisteles elszamolni. A reprezentdcids kiaddsok KIRA rendszerbe torténd feladasat
a Muzeum humdénpolitikai referense végzi. A targyhdnap utolséd eldtti munkanapjan
adatot szolgaltat a KOZIM gazdaségi ligyintézéje a Mizeum humanpolitikai el8ado
részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd feladast minden honap utolsé napjaig
a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

A Miuzeum gépjdrmiveinek tankoldsdhoz MOL tizemanyagkartydt haszndlnak a
gépkocsivezet6k. A menetleveleket szabdlyszer(ien kitdltve, a Muzeum részérdl a
teljesitésigazold alairasival ellatva, leigazolva, a hivatali haszndlatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfeleléen ellatva, a gépjarmili vezetdjének aldirasaval kell atadni
a KOZIM megbizott gazdasagi figyintézdje részére, minden hénapot kivetd 10-ig, ahol
megtorténik az {lizemanyag talfogyasztds ¢és megtakaritds elszdmoldsa. A
gépkocsivezetbk feleléssége, hogy minden hénap utolsé napjan a gépjarmiivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM iizemanyagelszamolast végzd ligyintézbje a
talfogyasztas, megtakaritdas Osszegér6l elkészitett elszamolast jovahagydsra
targyhonapot koveté 25. napjéig atadja a Muzeum gépjarmi Ugyintéz6 részére, a
nyomtatvanyokat szabilyozokban régzitett aldiras utdin a KOZIM részére kettd
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmii hivatali
hasznalatanak céljat megfelelen, hitelt érdemlden valo igazolds a Muzeum feladata.

Az Allamhéztartasi elirdsokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki dtutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Joga Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
keriilhet sor. A Muizeumban fellépé el6addk dijat dtutalassal, vagy ha ez nem lehetséges,
kéréslik alapjan készpénzben fizeti ki a Muzeum a felek megéllapodasa szerint.
Készpénzfizetési igényét a Mizeum a kifizetést megeléz a Muzeum titkarsag vezetdje
2. munkanap 12 dréig kételes jelezni a KOZIM-nél a Mizeum pénztarosa felé.

A szamlak atutaldsandl torekedni kell a heti egy alkalommal torténd utalashoz-a tobbi
intézményhez hasonldéan minden hét csiitortéki nap-, melyhez az alap-
dokumentumoknak (szémla, megallapodas) minden héten folyamatosan, de legkésébb
szerda napjan 10 Ordig rendelkezésre kell allniuk a tovabbi feldolgozashoz. Az
utalvanyozéshoz a dokumentumokat, szamlakat-megallapodas, egyéb- a Muzeum
titkarsagvezetdje adja at a KOZIM gazdasagi tigyintézdje részére atvételi kényvben
rbgzitve az atadas-atvételt.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai
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5.1.

5.2.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyl ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemeny
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazdilkodds (bérgazdal-
kodas) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A Muzeum igazgatd 6nalld munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkszben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkozi
megtakaritdsa terhére fizethetd, a szakmai irdnyitast végz6 osztalyvezetd javaslatira a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Muzeum igazgatdja legkésébb
targyév oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros Onkorményzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott 1étszamkerettel a Mlzeum Onalldan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek sordn nem csokkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett Iétszamot €s a személyi juttatisok elSiranyzatat
evkozben csak a Kizgyiilés mddosithatja.

Az Onkorményzat fenntartdsdban miksddé intézményekben létszdmfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd €s a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjéan.

A feladatelmaradasbol szirmazé kiadasi eldirdnyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhdza Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetbje
biztositja, hogy a munkaert-, és bérgazdalkodds a jogszabélyoknak, bels6
szabalyzatoknak ¢s a fenntarté déntésének megfelelden torténjen.

A Muzeum humanpolitikai referense késziti ¢l az Mzeum igazgatdjanak intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szikséges dokumentumok
hidnytalan megkiildését kovetben az A4llashely engedélyezési kérelmet. Az
ellenjegyzésre az anyagot zart boritékban a Muzeum humaénpolitikai referense juttatja
el a KOZIM ellenjegyzéssel megbizott vezetdje részére, melyet alairas utdn ugyanezen
maédon juttat vissza, a Mizeumn dolgozdival kapesolatos munkafigyi anyagot, a Mizeum
személyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a
jogszabalyi elbirdsoknak meg kell felelnitik, amelyért a Muzeum igazgatdja és a
KOZIM intézményvezetdje egylittesen felel.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek (tappénz, CSED, GYED,
stb.) tigyintézése a Mizeum humanpolitikai referensének a feladata.

Nem rendszeres kifizetések, véaltozobér rogzitése a KIRA rendszerben igazgatédi
alairassal, pénzigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatds alapjdn keriil rdgzitésre a
Muzeum humanpolitikai referense altal.
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6.8. Lakossagi folydszamla koltségtérités félévente a Muazeum huménpolitikai referense
rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsig megallapitdsa a Mizeum humanpolitikai
referense feladata, jovahagyas, engedélyezés az Mizeum igazgatdja éltal torténik.

6.9. Cafetéria fizetése a Mlzeum Cafetéria szabalyzatdban rogzitve, intézményi szinten
egységesitve, évente kett6 alkalommal torénik. Az elszamolas és a rogzités a Muzeum
humanpolitikai referensének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél torténik a
Muzeum 4ltal a KIRA rendszerben készitett bizonylati lista alapjan.

6.10. A Miuzeum dolgozdinak a munka alkalmassdgi igazolas lejarati idejet a Muzeum
humanpolitikai referense tartja nyilvan.

7. Karbantartas, felijitdsi tevékenység

7.1. A Muzeum a jovéhagyott dologi kiaddsaibdl a szitkséges karbantartasokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az Utemterviik figyelembevételével kiteles
megoldani. Idegen kivitelezGvel torténd vallalkozdi szerz8dés megkotesére a Mizeum
igazgatéja a KOZIM penzugyl ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mitkodést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadds esetén a Muzeum igazgatdja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem eldtt tartasédval (sziikség szerint a
fenntarté miiszaki illetékesével egyezietve). A rendkiviili kiadasokat elsdsorban az €ves
koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiaddsokbdl) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére (ij beruhdzast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6zden az eldterjesztéshez csatolni kell a miikodési tébbletkdltségek
fedezetére vonatkoz6 szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal elldtandé feladatok

e beszerzést megeldzéen kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasarél

e intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapulo eldleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfeleléen a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

o nettd 200.000,-forint felett irdsbeli kitelezettségvallalds elott pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérél

s nettd 500.000,- forintot meghalad6, de 1 millié forint alatti becsiilt értékl beszerzések
esetében az intézményvezet irdsban jelzi szdndékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya szdmara, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajékoztatd levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

o beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Kozgytlésének
369/2016.(X11.29.) szam1 t6bbszdr mddositott hatdrozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9, Belsé Kontrollrendszer és a belsd ellenorzés
9.1. A Muzeum igazgatéja és a KOZIM intézményvezettje az altala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni

és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
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92,

9.3,

04

kontrolltevékenységeket, az informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrol szoloé 370/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet rendelet eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatokban leirtakat.

A Muizeum igazgatdja a Kormanyrendelet rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrol
a KOZIM intézményvezetojét is tajékoztatja.

A Muzeum igazgatoja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasardl,
hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az iranyito szervnek.

A Muzeum és a KOZIM bels6 ellenérzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belso ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellendrséi tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A belsd ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellenbrzési vezet altal jovahagyott belsé ellenbrzési
kézikdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Josa Andrds Muzeum egyedi sajatossagainak figyelembevételével,
idokozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozasok miatt mddosithato,
kiegészithet6. Minden a Munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdest a Josa
Andras Muzeum szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A Munkamegosztasi megallapodas
2024. februar 16-an 1ép hatalyba.

A 2022 .4prilis 28-4n kotdtt munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

A KOZIM részérdl A Jésa Andrés Mﬁzfeum\résgéfal s,
1 ] A

....................... T

Metznér Zsolt o Dr. Rémias Tibor Gébof:_
intézményvezetd igazgato ‘

Jovahagyas:

az iranyitd szerv részérdl
Dr. Koviacs Ferenc
polgarmester
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6. szamu melléklet a 24/2024.(11.15.) szamu hatdrozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv iltal
fenntartott €s az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozo

Név: Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellitasi Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.

Adédszam: 15802451-2-15

Bankszdmlaszam: 50453104-10025475

PIR torzsszam: 802453

tovabbiakban NYSZGAEK, mint az irdnyito szerv altal 1étrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési  szerv, képviseletében Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
intézmeényvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Miikidtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Addszéam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR térzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasdgi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezet6 kozott alulirott
helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

I Az egyiittmiikodés daltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhaztartasrol szolo 2011, evi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarsl rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

Az NYSZGEAK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az alloméanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megéllapodds célja, hogy a munkamegosztds €s a feleldsségvallalds
szakszerli rendjének szabalyozisa mellett a hatékony, takarékos és €szszerli intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti az intézménygazdélkoddsi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A KOZIM és az NYSZGEAK kozdsen biztositja a szabalyszertl, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

96



Az NYSZGEAK intézményvezetdje egylittmilkddik a munkamegosztas megszervezésében
¢s végrehajtdsdban, az éves kiltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kisérésében ¢és betartdsaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitaséért és miikddtetéséért az NYSZGEAK intézményvezettje a felelds.

A kotelezettségvallalédsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkort az NYSZGEAK
intézmeényvezettje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intézmény a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, ¢érvényesités rendjének szabalyzatiéban meghatirozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt feleldsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, €s a kovetelések nyilvantartasa, a vevo/szallité analitika vezetese
minden esetben a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi foeloaddjanak a feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozéja, az NYSZGEAK gazdasagi foeldaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arro6l, hogy az altala vezetett szdmviteli
(fékonyvi) koényvelésben elkiildnitetten szerepeljenek az NYSZGEAK gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozédsa az OrganP rendszer megfeleld
moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozé targyi eszkOzOkre vonatkozd adatrégzitést a
KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasigi fieldaddja végzi. A leltdrozast az
NYSZGEAK intézményvezetGje rendeli el. A leltirozasi utasitast az NYSZGEAK
intézményvezetdje késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelslt és megbizott a leltarozas
lebonyolitasaért felelds személy a szabélyzatokban szerepld hataridéknek megfeleléen
késziti el a leltdrozasi iitemtervet, a végrehajtando feladatok, feleléstk és hatariddk
megjeldlésével. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozasdban gondoskodni kell
az évenkénti mennyiségi leltarfelvételéért. A leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok
elokészitése érdekében a KOZIM atadja az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai
csoportvezetdie részére az analitikus nyilvantartasi rendszerbdl nyomtatott leltariveket. Az
eszkdzok fizikai leltdrozasat az NYSZGEAK leltarozassal megbizott dolgozdi végzik, a
leltarfelvételi iveket szabélyszerlien kittltve legkésbb targyévet kovetd februar 10ig at
kell adjgk a KOZIM részére, az NYSZGEAK gazdasigi féeléadoja részére. A
leltarfelvételi ivek hataridoben t6rténd atadaséért felelos az NYSZGEAK miuszaki,
logisztikai csoportvezetdje. A leltar kiértékelése és a leltar régzitése az analitikus €s
fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM dolgozéja, az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddjanak
a feladata, melynek hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az NYSZGEAK
felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol.

A készletekre vonatkozo adatrbgzitést, nyilvantartast az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai
csoportvezetdje, élelmezésvezetdje, valamint a szakdpoldsért felelds éapoldja végzi, az
intézmény Leltarkeszitési €s leltarozasi szabalyzataban, valamint a Felesleges eszk&zik
hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzatiban foglaltak szerint. A készletek véltozasat az
NYSZGEAK altal negyedévet kovet6 10. napig atadott, felhasznalasrdl szolo kimutatés alapjan
az NYSZGEAK gazdasagi foeloaddja a fokonyvi kényvelésben rogziti. A készletek leltarozast
az NYSZGEAK intézményvezetdje rendeli el. A készletek leltrozasat (készlet, élelmiszer,
gydgyszer) évente a mérleg forduldnapjan el kell végezni, mely az NYSZGEAK feladata.
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A selejtezés az NYSZGEAK Selejtezesi szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés szabalyszerh
végrehajtasaért az NYSZGEAK intézményvezetdje a felelds. A selejtezést kovetden a
selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a KOZIM-hez az
NYSZGEAK gazdasagi féeldadodjanak kell atadni.

9.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

A selejtezési jegyzOkonyv hataridében t6rténd atadasaért felelés az NYSZGEAK miuszaki,
logisztikai csoportvezetdje. A jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon belil a kdnyveld
koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésébb a leltdrozas megkezdését megeldzé 30
munkanapon beliil.

A munkaltatéi jogokat az NYSZGEAK intézményvezetdje gyakorolja. A személyi
juttatasokra vonatkozo nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolés,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetés, stb.) az NYSZGEAK humaénpolitikai
tigyintézodje vezeti. Az NYSZGEAK dolgozdinak a személyi anyagat az NYSZGEAK
humanpolitikai tigyintézdje tarolja, kezeli, hozzéférési joga az NYSZGEAK
intézményvezetdjének, vagy akit emre irasban felhatalmaz, Minden személyjellegit
dokumentumot az NYSZGEAK dolgozoéira vonatkozd torvények figyelembevételével,
hataridoben az NYSZGEAK humanpolitikai ligyintéz6je készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a kdltségvetds végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYSZGEAK intézményvezet6jét igény szerint, de legalabb negyedévet kovetd 15-ig
tajékoztatja. A tdjékoztatds az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozéja, az NYSZGEAK gazdasagi féeldadoja gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos 4llami, Onkormanyzati szabédlyozasok eljussanak az
NYSZGEAK intézményvezetdjchez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodéan beérkezd szadmlakat, bizonylatokat, azok
mellékleteit az egyéb iratokat (szerz6dések, megrendeldk, szabalyzatok, munkaiigyi
iratok,) beérkeztetést kovetden azonnal, de legkésdbb 3 munkanapon beliil at kell adni a
KOZIM részére, dtadas-atvételi jegyzékkel, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett
iratot melyik szervezeti egység mikor és kinek adta at ligyintézés végett. Az atadasért az
NYSZGEAK tigykezel6 titkarndje a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamlaszerzddés tartalmazza. Az
utalas a KOZIM-ben torténik az NYSZGEAK bankszamlajarél az MBH Bank Niyrt.
Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtidsat minden esetben az Elektra rendszerben
utaldst jogosultsaggal rendelkezd kettdé gazdasagi dolgozd teljesiti. Az NYSZGEAK
esetében a KOZIM intézményvezetbje, KOZIM gazdasagi vezetéje és a NYSZGEAK
gazdasagi foeldaddja rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal az MBH-Bank Elektra
rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikodtetett hazipénztarban torténik az
NYSZGEAK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznaléasaval.

Az alébbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasigi vezetdje késziti el, a gazdasagi féeldadd

kozremitkddésével, az NYSZGEAK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabalyzatokat az NYSZGEAK intézményvezetGje jovahagyja.
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Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

Szamlarend [Szt. 161. §],

Pénzkezelési Szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

Eszk(z0k és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14, § (5) bekezdés b) pont],
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabélyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

0O oe

17. A felek a tudomasukra juté és sajat mitkodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
mikodésiiket érint6 dolgokrél kiilonos tekintettel a jogszabalyviltozdsokra egymaést
haladéktalanul tajékoztatjak.

1L, Az egyiittmitkédés teriilefei a gazdalkodds sordn
1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 AKOZIM intézményvezetSje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szilkséges intézményi
adatszolgaltatisokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi Osztaly altal eldirt
hatériddre tovabbitja a feligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdije 4ltal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyl igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 AKOZIM:

- a fenntart6 altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYSZGEAK
intézményvezetOjével egylitt a tervezés elveit €s szamait,

- az iranyelvek kozgylilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét elemi
kdltségvetés kialakitasat,

- el6késziti a targyalast a KOZIM és az NYSZGEAK intézményvezetéje kozott oly modon,
hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,

- a Nyiregyhiza Megyei Jogi Viros Onkorményzata kéltségvetési rendelet-tervezetének
Osszeallitasahoz az intézményvezetdvel egyittmikédve informécidkat szolgaltat a fenntarté
szaméra.

1.4 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fokényvi konyvelésével megbizott dolgozo a kdltségvetési
rendelet megalkotisa utin felfekteti az el6irdnyzat-nyilvantartisokat, ¢s egyezteti—=a az
NYSZGEAK. intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYSZGEAK f6konyvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el az
intézmény Elemi kltségvetési garniturajat, a kiadott itimutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitdrat a gazdasagi foel6add eljuttatja a fenntarté Gazdasagi Osztdlya
részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rdgzitve, adott év marcius 17-ig megkiildi a
Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves koltségvetési elGirdnyzatok megvaltoztatisa

2.1 A KOZIM-nél az NYSZGEAK f8konyvi konyvelését végzd dolgozéd folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkozok felhasznalasat
€s az elGiranyzat modositast az NYSZGEAK intézményvezetdjével torténd részletes egyeztetés
alapjan a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi foel6adoja végzi. A modositasokat atvezeti a
fokonyvi konyvelésen, amelyr6l irasban tdjékoztatja a felligyeleti szervet. A mddositdsokrol
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52616 tablazatot a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi f6eldaddja késziti el és kiildi be a
fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi
teljesitésnél a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasdgi féeléaddja az NYSZGEAK
intézményvezetbjének engedélye alapjan megjel6li azt a kiadasnemet vagy forrdst, amely
biztositja az esctleges eldiranyzat tullépés fedezetét. Az elbirdnyzat modositds intézményi
hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotitt.

2.2 Sajat hataskoru eldirdnyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt el8iranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az

NYSZGEAK gazdasagi foel6addja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezest az

NYSZGEAK intézményvezetOjének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti elbiranyzatot meghalado tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd

esetekben tOrténhet (mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel

(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései, stb.); palyazat utjan elnyert

pénzeszk(z; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6irdanyzat moédositasokat az érintett nyilvantartdasokon az NYSZGEAK gazdasagi
foelbaddja vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildétt- Nyiregyhdza Megyei Joga
Viéros Kozgylilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrdl szolo értesitése alapjan

2.3 Kiemelt el8irdnyzatok kozotti dtcsoportositast az NYSZGEAK intézményvezetdje irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellenérzott végrehajtasaért a KOZIM
intézményvezetsje felelds.

2.4 A feligyeleti szerv altal elrendelt eléirdanyzat modositas a felligyeleti szerv kdltségveté-
sében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

2.5. Allamhaztartason beliilr6l szarmazé mikddési céhi timogatasok igénylése, elszamoldsa

A miikodési célu tamogatasok igényléséhez és elszdmolasdhoz szikséges nyilvantartasok
jogszabdly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak wvaldsagtartalmaért az
intézményvezetdk feleldsek.

Az igénylés menete:

a) Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala Gazdasagi Osztalya tajékoztatast
készit az igénylési folyamat {itemezésér6l, a hatarid6krél, az adatszolgéltatds modjardl, a
hatdlyos jogszabalyi elSirasokrdl, tovabbd az adatszolgaltatds formai, tablazati
kovetelményeirdl, amelyet

by Az NYSZGEAK intézményvezetOje az adatszolgaltatast tartalmazé kitoltott, véglegesitett
tablazatot alafrva, az adatokat aldtdmasztd nyilvantartasokat csatolva késziti el és megkiiidi a
KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdasagi Osztaly feliilvizsgalja az adatokat, amennyiben sziikséges, egyeztet az
intézményvezetdvel az adatszolgaltatas véglegesitésérol.

d) A Gazdasagi Osztaly végzi el a Magyar Allamkincstir EBR42 kdzponti rendszerében az
elfogadott, Osszesitett intézményi adatok rgzitését, feladasat és nyomon kdvetését.

Az évkozi valtozas figyelemmel kisérésének menete

a) Az intézményvezetd a hatdlyos allamhaztartasi elbirdsokban rogzitett idészakoknak
megfeleléen a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére atadja a Gazdaségi Osztaly altal
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meghatirozott formdban és hataridben sziikséges mutatéoszamokra  vonatkozo
adatszolgaltatast.

b) A Gazdasagi Osztaly ellenérzi az adatokat, és ha sziikségesnek latja, egyeztet az
intézményvezetével az esetleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

¢) Az intézmény adatait a Gazdasagi Osztaly Osszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar
EBR42 informacids rendszerben.

3. Beszamoldsi-, informdcioszolgaltatasi kitelezettség

3.1 AzNYSZGEAK a 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen 1dg§-
k6zi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds benyujtasara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és a
tovabbitasa a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeléaddjanak a feladata a 368/2011.
(XII. 31.) Korményrendeletben meghatarozott idopontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

3.2. Az NYSZGEAK 6néllé éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél az NYSZGEAK
pazdasagi foel6adéja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alafrt garnitirat eljuttatja a fenntarté dnkormanyzat
Gazdasagi Osztalya részére. Az NYSZGEAK intézményvezetGjének a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatdé szoveges beszamold elkészitése. Az NYSZGEAK az éves
gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon til- kételes a céljelleggel
biztositott elSirdnyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamoléd gazdasigi adatokkal vald
alatamasztasahoz a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja szolgaltat adatot. A
szbveges beszamold megkiildése a fenntartd Onkorményzat Gazdasagi Osztalyara word
dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az NYSZGEAK intézményvezetdjének a
feladata (targyévet koveté februar 28-ig). A maradvany €s az eredmény kimutatisa, ezek
indokldsa az NYSZGEAK intézményvezetdjének aktiv kdzremikodésével torténik, elkészitése
és tovabbitisa a gazdaségi féel6add feladata.

A beszamolé adatainak alatdmasztiséra szolgald analitikus nyilvantartdsokat a KOZIM-nél az
NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja és a gazdasagi ligyintézé vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYSZGEAK intézményvezetdje felel.

3.3 A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és bekiildésére
a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja kotelezett a negyedévet kivetd honap 20-
ig. Ezen kivil a folyd kornyezetvédelmi raforditasokrol és a kdrmyezetvédelmi beruhazasokrol
52616 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi focldaddja végzi a
kovetkez6 év majus 31.-ig.

3.4 Az NYSZGEAK A4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért az NYSZGEAK
intézményvezetdje felelds. A fokonyvi konyvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intézményvezetdje a felelos.

3.5 AKOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas

alapjan elkésziti az intézmény Altalanos forgalmi add, cégautd add és a rehabiliticios
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.
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4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kbtelezetisegvallaldsok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYSZGEAK -ra kiilonbdz6
kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az NYSZGEAK
intézményvezetGje vagy az altala irdsban kijeldlt, a kotelezettségvallald szerv alkalmazasaban allo
személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas igénybevételére, aru szallitasara, és
ezaltal kételezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgéltatds, megrendelt aru
ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast
gyakorol. Az NYSZGEAK szerz6déseirbl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.
Valamennyi megkotott, érvényes és hatalyos megallapodasbdl egy példanyt az intézmény koteles a
KOZIM intézményvezetdje részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasagi eseményenként Hsszegtdl fiiggetleniil, az utalvinyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalds. Nettd 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre irdnyuld kotelezettség-
vallalas kizarélag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett torténhet. Az irasbeli
kotelezettségvillalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre az NYSZGEAK iigykezeld
titkarndje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdriénte elbtt.

4,1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezettjének. Ha a kitelezettség-vallaldsnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYSZGEAK tevékenysége soran koteles a gazdasigossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési litemére
tekintettel teljesithet6k. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére bevételi elmaradas
esetén, annak mértékében nem vallalhatéd kételezettség.

Pénziigyl el6iranyzat hidnydban az NYSZGEAK intézményvezetSje kotelezettséget nem
vallalhat, feladat végrehajtasit nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa eldtt
figyelembe kell venni a meglévd, tdbbéves kihatdssal jardé kotelezettségeket, tovabba a
fedezetiil szolgalo bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegvzés rendje
42.1 A kotelezettseg-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetSje, a
KOZIM gazdasagi vezetbje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kitelezettség-villalas ellenjegyzése elott
meggy6z6dik arrél, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelit az intézmény) rendelkezésre all,
a befolyt vagy a megtervezett, és varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet. Meggydzodik
tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogk6r gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban kozli az
intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kistelezettség vallalo irasban utasithatja az ellenjegyzot
ellenjegyzésre, aki kijteles az utasitisnak eleget tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul frasban
értesiti az iranyito szerv vezetdjét.
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4.3 A teljesités igazolds rendje

4.3.1 A teljesités igazolasa az NYSZGEAK feladata. A teljesités igazolasara az €rvenyesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az NYSZGEAK
intézményvezetdje irdsban jeloli ki.

4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni €s ellendrizni kell azok
jogossagat, §sszegszerliségét, a szerzGdés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolds ddtumanak ¢€s a teljesités tényére 16rténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje
4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYSZGEAK érvényesitési feladat ellatasédval megbizott
dolgozé feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel8z6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet, az
allamhaztartasi szamviteli kormdnyrendelet elGirasait, tovabbd a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartotték-e.

4.4.2 Ha az érvényesit0 a fent emlitett jogszabélyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kdteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetden az
utalvdnyoz6 erre frasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM intézményvezetdje ha-
ladéktalanul irdsban értesiti az irdnyito szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utald megjeldlést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

4.5 Az utalvdnyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zédsra az NYSZGEAK intézményvezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
jogosult. A bevételek és kiadasok utalvanyozisdra a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgéltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeldadéja (az intézmény altal megkotott folyamatos
vagy eseti szerz6dések alapjan) kételes szamlat kiallitani és a vevd részére megkiildeni azok
beszedése c€ljabol. Hatralék esetén fizetési felszolitast killd az NYSZGEAK a vevdnek, melyet
az NYSZGEAK gazdasagi foel6adoja készit el. Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor
a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeléaddja tdjékoztatia az intézményt a lejart
kévetelés Gsszegérol, a kovetelés esedékességérdl €s a megtett intézkedésekrol.

462 A szocidlis szolgaltatdsok, ellatisok ellenében fizetendd személyi téritési dijakrél, az
NYSZGEAK szamlazasi ligyintézdje altal elkészitett és az NYSZGEAK mntézményvezetoje altal
jovahagyott adatszolgaltatasa alapjan, a KOZIM az adatok beérkezését kavetd legrovidebb idén belil,
de legkésdbb a targyhdnapot kévetd 10. napig koteles a szamlakat kiallitani €s az NYSZGEAK
részére atadni.

A megallapitott téritési dij befizetését az intézmény vezetdje az NYSZGEAK mindenkor
hatalyos Téritési dij szabalyzataban és a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
téritési dijarol szolo 29/1993. (I.17.) Korm. rendeletben foglaltak szerint ellenérzi. Ha a
kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridd megjelélésével a
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fizetésre kitelezett személyt {rasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd
eredményteleniil telt el, az intézmény vezetGje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld
dijhatralékot nyilvantartasba veszi és a nyilvantartott dijhatralékrél a negyedévenként
tajékoztatja a fenntartét a téritési dijhatralék behajtisa vagy a behajtatlan hatralék tdrlése
érdekében. A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szol6 1993, évi L térvény 119.
§ (3) bekezdése szerinti jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl valé dontés érdekében az
intézményvezetd a fenntartdt évente a hatralékrol évente Ertesiti.

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1. Az NYSZGEAK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irdsban megbizott munkatarsnak meghatérozott 8sszegtl, elozetes
igényfelmérésen alapulé eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil kételes elszdmolni. A
reprezentacios kiadésokat a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdaségi foeléadoja tartja nyilvan.
Az utana fizetend6 ado és jarulék fizetési kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az
NYSZGEAK huménpolitika tigyintézéje adja fel.

4.7.2. Az NYSZGEAK intézményi gépjarmiiveinek tankoldsdhoz az intézmény biztosit
lizemanyag kartyat a gépkocsivezetdk részére. A menetleveleket szabdlyszerlien kitdltve,
leigazolva kell leadni az NYSZGEAK miszaki, logisztikai koordinatora részére, minden
hénapot kdvet6 10. napig, ahol megtdrténik az lizemanyag elszamolasa.

4.73. Az Allamhaztartsi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben térténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza Megyei
Jogll Viéros mindenkori koltségvetési rendeletében szabilyozott esetekben kertilhet sor.
Készpénzfizetési igényét az NYSZGEAK a kifizetést megeléz6 2. munkanap 12 draig kételes
jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa felé.

4.74. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitéi
szamldk és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény altal igényelt Osszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamldk atutalasdhoz
sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYSZGEAK szdml4it r6gzitd gazdasagi igyintézd
Hsszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla, megéllapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétféi napjan 10 o6raig rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi tigyintéz6 az
igénylélapot szerda 11 6raig e-mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztaly
ligyintéz0je részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a kétele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatdsokkal és munkaerével valo gazdalkodds szabdlyai
6.1 Az NYSZGEAK intézményvezetdje Onalld munkéltatoi és bérgazdalkodasi jogkort

gyakorol. A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkozi megtakaritisa
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terhére fizethet, a szakmai irdnyitast végzé osztalyvezetd javaslatéra a gazdasagi osztalyvezetd .-
cllenjegyzése mellett, melyet az NYSZGEAK intézményvezetdje legkésobb targyév oktober
31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 4ltal a kéltségvetési rendelettel jova-
hagyott 1étszamkerettel az intézmény 6nalldan gazdalkodik, de a szakmai 1étszamot ennek soran
nem csdkkentheti, nem névelheti. Az NYSZGEAK részére engedélyezett 1étszamot €s a
személyi juttatasok elbiranyzatat évkézben csak a Kozgyiilés médosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartdsaban miikodd intézményekben Iétszdmfelvétel a
polgérmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztélyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezet javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradéasbdl szarmazd kiaddsi el6iranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata engedélyével kertilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezet&je biziositia,
hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és a fenntartd
dontésének megfelelden torténjen.

6.5 Az NYSZGEAK humanpolitikai iigyintézdje késziti el az NYSZGEAK intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYSZGEAK
dolgozobival kapcsolatos munkatigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkivilli munkavégzes
dijazasa (tulora) felhasznalas kimutatdsa stb.), amit, az NYSZGEAK személyi anyagként is
kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak meg kell felelniiik,
amelyért az intézmény vezettje felel. A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi
tigyek (tdppénz, CSED, GYED stb.) iigyintézése az NYSZGEAK humanpolitikai
ligyintézéiének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a véaltozobér jelentése a MAK felé az NYSZGEAK
feladata. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez a szilkséges adatszolgaltatast €s
okmdanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstér altal meghatérozott idépont elétt legalabb
3 munkanappal koételes teljesiteni.

6.7 A személyi juttatdsokhoz kotdédd jogszabaly altal meghatarozott adodalanyi feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatét képezi.

6.8 Az NYSZGEAK dolgozdi részére adhatd béren kiviili juttatdsokrol részletesen a Cafetéria
szabalyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatidsok dolgozok részére térténd
dtadasa az NYSZGEAK-nal alkalmazasban allo megbizott ligyintézd feladata. A juttatas
kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik, a pénziigyi
rendezés a KOZIM feladata.

7. Karbantartds, feliijitisi tevékenység

7.1 Az NYSZGEAK a jovahagyott dologi kiadésaibol a szitkséges karbantartisokat a dologi
elGirdanyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az itemtervik figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiilsds kivitelezdvel torténé vallalkozdi szerzédés megkdtésére az mtézmeny
vezetbje a KOZIM pénzigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mikadést
veszélyeztetd, rtendkivil siirgbs kiadas esetén az NYSZGEAK intézményvezetbje a
veszélyelhdritas érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem elott tartdsaval (szitkség
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szerint a fenntarté miszaki tigyekben kijeldlt munkatarsaval egyeztetve). A rendkiviili
kiadasokat elsdsorban az éves kdltségvetés terhére (t5bbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell
megoldani.

Az NYSZGEAK kéltségvetése terhére (1 beruhdzast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az eldterjesztéshez csatolni kell a miikddési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalésat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM lizemelteti a hézipénztart, amelyre a vonatkozé szabalyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYSZGEAK biztositja a hazipénztar miikodtetéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokbél megfelelé adottsagn helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallitas megszervezése.

8.2 Az NYSZGEAK részére a hazipénztir a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta ut 29-35. sz. alatt 1év6
telephelyen vehet igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal ellitands feladatok

¢ beszerzést megelézben kérésre tajékoztatast nyljt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre &llasardl

e intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelGen a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

» nettd 200.000,-forint felett irdsbeli kételezettségvallalas elbtt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérol

» beszerzéssel kapesolatban irdnyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kézgytilésének
369/2016. (X11.29.) szam1 tobbszor mddositott hatarozata alapjan elfogadott
~Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

10.1 Az NYSZGEAK intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a bels§ kontrollrendszer keretében kialakitani,
mitkddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié é€s kommunikiciés rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

10.2 A belsd kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a bels6 ellendrzésekrdl sz6l6 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet
eldirdsait, tovabba az éllamhdaztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett mddszertani
utmutatdkban leirtakat.

103 Az NYSZGEAK intézményvezetbje a Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, amelyrol a KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYSZGEAK intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer

kialakitasar6l, hatékony miukodtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves kéltségvetési beszamoldval egylitt kell killdenie az iranyito szervnek.
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10.4 Az NYSZGEAK és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntarto
Ellendrzési Osztalya végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét
a belsé ellendrzési vezet6 dltal jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megéllapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékdzben
felmeriils problémék orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogli Véaros Onkorményzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithato, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapoddsban nem szabalyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an
1ép hatalyba.

A 2022. aprilis 28-an kotott munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an hatalyat
vesztl.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

Jovahagyas:

Az irany1td szerv részérol:
Dr. Kovécs Ferenc
polgarmester
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7. szamt melléklet a 24/2024.(11.15.) szamu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdza Megyei Jogn Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitoi jogkorébe tartozo

Név: Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji at 3.

Adoszam: 15833796-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025389

PIR tdrzsszam: 833790

tovabbiakban NYGYALI, mint az iranyité szerv altal létrehozott, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, képviseletében Dr. Nagy Erzsébet intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Mikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszl6 tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR térzsszam: 802255

tovdbbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezeté kdzott alulirott
helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

L Az egyiittmiikidés dltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhiztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjiban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el6irt
szempontokat.

Az NYGYALI helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az alloméanyéba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen €s modon latja el.

1. A munkamegosztdsi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztdsi megallapodas nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYGYAI kozdsen biztositja a szabélyszerdi, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszer(i, térvényes és takarékos gazdalkodas
feltételeit.
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Az NYGYAI intézményvezetbje egylittmiikddik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben €s annak modositdsaiban meghatirozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitdsaért és mikodtetéséért az NYGYAI intézményvezetdje a felelds.

A Kkotelezettségvallalasi, utalvdnyozdasi és teljesitésigazolast jogkdrt az NYGYAI
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
alld személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabédlyzatdban meghatdrozott egyes jog- ¢€s
hataskdrok, valamint a hozz4 rendelt feleldsség szerint.

A kitelezettsegvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevo/szallito analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozdja, az NYGYAI gazdasagi féeléaddjanak a feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozéja, az NYGYAI gazdasagi féel8adoja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett szamviteli
(fékényvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYGYAI gazdasagi eseményei.
A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfeleld moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozo targyi eszkdzokre vonatkozd adatrdgzitést a KOZIM
dolgozo6ja, az NYGYAI gazdasagi féeléaddja végzi. A készletekre vonatkozé adatrogzitést
az NYGYAI megbizott munkavallaléja végzi. A leltdrozast az NYGYAI
intézményvezetbje rendeli el. A leltdrozasi utasitist az NYGYAI intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelslt és megbizott a leltarozas lebonyolitdsaért
felelés személy a szabdlyzatokban szereplé hataridoknek megfelelden késziti el a
leltarozasi titemtervet, a végrehajtando feladatok, felel6sok és hataridok megjeldlésével. A
nemzeti vagyonba tartozd eszkGzok vonatkozasdban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételért, Az eszkdzbk fizikai leltdrozasat az NYGYAI leltarozassal
megbizott dolgozéi végzik, a leltarfelvételi iveket szabalyszertien kitoltve legkésébb
targyévet kovetd februar 10.ig 4t kell adjanak a KOZIM részére, az NYGYAI gazdasagi
féelbaddja részére. A kitoltott leltarfelvételi ivek hataridében torténd atadésaért felelds a
titkarsagi asszisztens. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi
nyilvantartasban a KOZIM dolgozdja, az NYGYAI gazdasigi (6eldadéjanak a feladata. A
készletek leltarozasat (készlet, élelmiszer, gyogyszer) évente a mérleg forduldnapjan el kell
végezni, mely az NYGYAI feladata. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus
és fékonyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél térténik, az NYGY Al gazdasagi féel6addjanak
a feladata, hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az NYGYAI feleldsséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés az NYGYAI Seclejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtasaért az NYGYAI intézményvezetoje a felelds. A selejtezést
kovetben a selejtezési listat és jegyzOkényvekbél 1 példanyt 3 munkanapon belill a
KOZIM-hez az NYGYAI gazdasagi féeldaddjanak kell atadni. A selejtezési jegyzokonyv
hataridében torténé atadasaért felelds a titkarsagi asszisztens. A jegyzOkényv atvételétdl
szamitott 15 napon beliil a konyvel6 koteles atvezetni a valtozdsokat, de legkésébb a
leltarozés megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkaltatéi jogokat az NYGY Al intézményvezetdje gyakorolja. A személyi juttatdsokra
vonatkozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas, munkavégzeésre
iranyulo jogviszony megsziintetés stb.) az NYGY Al humanpolitikai figyintézdje vezeti. Az
NYGYAI dolgozéinak a személyi anyagit az NYGYAI humaéanpolitikai ligyintézdje
tarolja, kezeli, hozzaférési joga az NYGY Al intézményvezetéiének, vagy akit erre irdsban
felhatalmaz. Minden személyjellegli dokumentumot az NYGYAI dolgozdira vonatkozd
torvények figyelembevételével, hataridében az NYGYAI humanpolitikai ligyintéz&je
készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetéje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYGYAI intézményvezet(jét igény szerint, de legalabb negyedévet kdvetd 15-ig
t4jékoztatja. A t4jékoztatds az OrganP program vezet6i lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozdja, az NYGYAI gazdasagi foeldadéja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkormdanyzati szabalyozasok eljussanak az NYGYAI
intézményvezettjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat az NYGYAI
és a KOZIM kézott ugynevezett atadds-atvételi kdnyvvel kell kézbesiteni, amelybdl
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor €s kinek
adta at ligyintézés végett. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett
szamlakat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést kdvetd 3 napon beliil atadas-
atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére. Az atadasért az NYGYAI titkdrsagi
asszisztense a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamlaszerzodés tartalmazza. Az
utalas a KOZIM-ben t6rténik az NYGYAI bankszamlajarol az MBH Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalds végrehajtdsdt minden esetben az Elektra rendszerben utalasi
jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasigi dolgozo teljesiti. Az NYGYAI esetében az a
KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a NYGYAI gazdasagi
féeldaddja rendelkezik aldirasi, utalasi jogosultsdggal az MBH-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miksdtetett hazipénztarban torténik az
NYGYAI Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabdlyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az alabbi szabélyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi foeldado
kézremiikodésével, az NYGYAI intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabalyzatokat az NYGYAI intézményvezetdje jovahagyja.

- Szémviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabdlyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszko6zok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata

[Avr. 13. § (2) bek. a) pont]
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16. A felek a tudomaésukra juto és sajat mikodésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egyiitt-
mikddésiiket érinté dolgokro! kilonds tekintettel a jogszabélyvéaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikiddés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdie a kbltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges intézményi
adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és a Gazdasagi Osztaly altal el6irt
hataridére tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje segiti az intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

13 AKOZIM:

- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYGYAI
intézményvezetdjével egylitt a tervezés elveit és szdmait,

- az irdnyelvek kézgyiilési megtargyalasa utdn a hatarozat szellemében segiti a konkrét elemi
koltségvetes kialakitasat,

- el8késziti a targyalast a KOZIM és az NYGYAI intézményvezetdje kozott oly médon, hogy
az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,

- a Nyiregyhaza Megyei Joga Viros Onkormanyzata kdltségvetési rendelet-tervezetének
dsszeallitdsahoz az intézményvezetdvel egylittmikodve informéacidkat szolgaltat a fenntartd
szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYGYAI fékényvi konyvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utin felfekteti az eldiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYGYALI intézményvezetGjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYGYAI f8kényvi kényvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi k6ltségvetési garnitirajat, a kiadott ttmutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt gamitirat a gazdasagi f6el6ado eljuttatja a fenntarté Gazdasagi Osztalya
részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rOgzitve, adott év mércius 17-ig megkildi a
Magyar Allamkincstarnak.

2, Az éves kéltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa

2.1 A KOZIM-nél az NYGYAI f8kényvi konyvelését végz8 dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az el8iranyzatok €s a teljesitések alakulasat. A pénzeszk6zok felhasznélasat
és az elbdirdnyzat modositast az NYGYAI! intézményvezetdjével térténd részletes egyeztetes
alapjan a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi foel6addja végzi. A médositasokat atvezeti a
fékonyvi kényvelésen, amelyrdl irdsban tajékoztatja a feliigyeleti szervet. A mddositasokrol
sz6l6 tabldzatot a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi foeldaddja késziti el és kiildi be a
fenntart6 Gazdasagi Osztilya részére az altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi
teljesitésnél a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi fBeléaddja az NYGYAI
intézményvezetdjének engedélye alapjan megjeloli azt a kiadasnemet vagy forrast, amely
biztositja az esetleges eldirdnyzat tillépés fedezetét. Az elSiranyzat modositas intézményi
hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

2.2 Sajat hataskora elirdnyzat valtozasok kezelése:

111



- kiemelt eldiranyzatokon belili rendezés, amelynél a felhasznélasokat a KOZIM-nél az

NYGYAI gazdasagi féeldaddja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az NYGYAI

intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti elbirdnyzatot meghaladé tébbletbevétel emelése, moddositdsa, a kdvetkezd

esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel

(biztositotdl erkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései stb.); palyazat utjan elnyert

pénzeszkdz; egyéb meghatirozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az eloiranyzat mddositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYGYAI gazdasagi
féeldaddja vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildott- Nyiregyhaza Megyei Joga
Varos Kozgyiilésén elfogadott eléiranyzat valtozasokrdl szolé értesitése alapjan

2.3 Kiemelt elbiranyzatok kozotti atcsoportositast az NYGYAI intézményvezetdje irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzdtt végrehajtasaért a KOZIM
intézményvezetdje felelds.

2.4 A feligyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas a feliigyeleti szerv kéltségveté-
sében (tartalékon) tervezett elirdnyzatok 4atadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el$z6 évi maradvany/eredmény rendezése titjan torténik.

2.5. Allamhéztartason beliilr8l szarmazé miikodési céli tdmogatésok igénylése, elszamolasa

A mukodési céli tamogatasok igényléséhez és elszamoldsahoz szilkséges nyilvantartasok
jogszabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valosagtartalmaért az
intézményvezetdk feleldsek.

Az igénylés menete:

a) Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Osztilya tajékoztatast
készit az igénylési folyamat litemezésérdl, a hataridokrdl, az adatszolgéltatds modjardl, a
hatalyos jogszabalyi el6irasokrol, tovabba az adatszolgéltatds formai, tablazati
kovetelményeirdl, amelyet

b) Az NYGYAI intézményvezetdje az adatszolgaltatast tartalmazd kitsltott, véglegesitett
tablazatot aldirva, az adatokat alatdmaszt0 nyilvantartdsokat csatolva késziti el és megkildi a
KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdasagi Osztaly felililvizsgalja az adatokat, amennyiben sziikséges, egyeztet az
intézményvezetdvel az adatszolgaltatas véglegesitésérol.

d) A Gazdasagi Osztily végzi el a Magyar Allamkincstér EBR42 kbzponti rendszerében az
elfogadott, Osszesitett intézményi adatok rogzitését, feladasat és nyomon kdvetését.

Az évkozi valtozas figyelemmel kisérésének menete

a) Az NYGYAI intézményvezetGje a hatalyos éllamhéztartdsi eldirdsokban rogzitett
id6szakoknak megfeleléen a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére dtadja a Gazdasagi Osztaly
altal meghatdrozott formédban é&s hatdriddben sziikséges mutatoszamokra vonatkozd
adatszolgéltatast.

b) A Gazdasigi Osztdly ellendrzi az adatokat, €s ha sziikségesnek latja, egyeztet az
intézményvezetdvel az esctleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

¢) Az intézmény adatait a Gazdasdgi Osztaly Gsszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar
EBR42 informacids rendszerben.
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3. Beszamoldsi-, informdcioszolgaltatdsi kdtelezettség

1. 3.1 AzNYGYAI a368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
1dokoz1 mérlegjelentés és  koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az
elkészitése €s a tovébbitdasa a fenntarté Gazdasagi Osztilya részére nyomtatott
forméban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi
foeloadojanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendeletben meghatarozott
idbpontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

3.2. AzNYGYAI 6nélld éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél az NYGYAI gazdasagi
f8eléaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig tovabbitja a MAK
felé, a kinyomtatott, alairt gamitarat eljuttatja a fenntarté Onkorményzat Gazdasagi Osztalya
részére. Az NYGYAI intézményvezetéjének a feladata a szakmai feladatellatdst bemutatd
szbveges beszamold elkészitése. Az NYGYAI az éves gazdalkodasardl keészitett
beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- koteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol
elszamolni. A széveges beszdmolé gazdaségi adatokkal valé aldtamasztasahoz a KOZIM-nél
az NYGYAI gazdasagi féeloaddja szolgaltat adatot. A szdveges beszamolé megkiildése a
fenntarté Onkormanyzat Gazdasigi Osztalydra Word dokumentum formatumban e-mailen €s
papiralapon az NYGYAI intézményvezetdjének a feladata (tdrgyévet kovetd februar 28-ig). A
maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa az NYGYAI intézményvezetdjének
aktiv kdzremiikddésével torténik, elkészitése és tovabbitasa a gazdasagi f6eldadd feladata.

A beszdmolé adatainak aldtamasztdsdra szolgalé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYGYAI gazdasagi féeldaddja és a gazdasagi tigyintézd vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYGYAI intézményvezetdje
felel.

3.3 A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és bekiildésére
a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi foeldaddja kotelezett a negyedévet kdvetd honap 20-ig.
Ezen kivill a folyé kdérnyezetvédelmi raforditasokrol és a kdrnyezetvédelmi beruhazisokrol
sz0l6 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féeléaddja végzi a
kovetkezd év majus 31.-ig.

34 Az NYGYAI altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért az NYGYAI
intézményvezetje felelds. A fokonyvi konyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM
intézményvezetdje a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi foeldadéja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti az intézmény 4&ltalanos forgalmi add, cégautdé add ¢és a rehabilitacids
hozzajarulas bevalldsat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kbtelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A koételezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésevel az NYGY Al-ra kii-
16nb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kételezettség harul. A kotelezettségvallalasban az NYGYAI
intézményvezetdje vagy az éltala irasban kijeldlt, a kotelezettségvéllalo szerv alkalmazasédban
allé személy, utasitdst ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatds igénybevételére, aru
szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas,
megrendelt ari ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok
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felhasznélasara hatast gyakorol. Az NYGYAI szerzédéseir6l nyilvantartdst vezet, és
folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2 Gazdasagi eseményenként sszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a k-
telezettségvallalas. Nettd 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre irdnyuld kotelezettség-
véllalas kizarélag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett trténhet. Az irdsbeli
kotelezettségvallalas dokumentumét pénziigyi ellenjegyzésre a NYGYAI titkarsagi
asszisztense juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtdrténte el6tt.

4.1.3 Amemyiben a kételezettség-véllaldsra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmeény
vezetdjének. Ha a kotelezettség-véllalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYGYAI tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonyséag és az eredményesség
kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestilési Utemére tekintettel
teljesithet6k. A sajat bevételbdl tervezett kiadds teljesitésére bevételi elmaradas esetén, annak
mértékében nem villalhato kdtelezettség.

Pénziigyi el8iranyzat hidnyaban az NYGYAI intézményvezetGje kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa el6tt figyelembe kell
venni a meglévd, tébbéves kihatdssal jard kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil szolgald
bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

42.1 A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkir gyakorlGja a kételezettség-vallalas ellenjegyzése elfit
meggy&z6dik arrdl, hogy a szitkséges fedezet (amit megjelslt az intézmény) rendelkezésre all,
a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet. Meggydzdik
tovabb4, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabdlyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban kozli az
intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség véllal irdsban utasithatja az ellenjegyzot
ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényr6l azonban haladéktalanul irdsban
értesiti az iranyitd szerv vezetojét.

4.3 A teljesités igazolas rendje
4.3.1 A teljesités igazoldsa az NYGYAI feladata. A teljesités igazoldsara az érvényesités €s
utalvanyozas elétt keriil sor. A teljesités igazolaséara jogosult személyeket az NYGYAI intéz-

ményvezetbje frasban jeldli ki.

4.3.2 A kiadés teljesitésének elrendelése elétt szakmailag igazolni ¢s ellendrizni kell azok
jogossagat, 8sszegszerliségét, a szerzbdés, megrendelés, megallapodas teljesitését.
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4.3.3 A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésevel,
az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYGYAI érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozo feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6z3 tigymenetben az Aht., annak végrehajtasard! sz616 korméanyrendelet, az
allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet eldirasait, tovabbd a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottdk-e.

4.42 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
kételes azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhat6 meg, ha ezt kbvetden az
utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM intézményvezetGje ha-
ladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelsslést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zésra az NYGYAI intézményvezetSje vagy az altala frasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor,

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrsl, valamint a kozvetitett szolgaltatisokrol a
KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féelbadoja (az intézmény altal megkotstt folyamatos vagy
eseti szerzbdések alapjan) koteles szamlat kidllitani és a vevd részére megkiildeni azok
beszedése céljabol. Hatralék esetén fizetési felszdlitast kiild az NYGYAI a vevOnek, melyet az
NYGYAI gazdasagi féeldaddja készit el. Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor a
KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi {8el6addja tajékoztatja az intézményt a lejart koveteles
Bsszegérol, a kovetelés esedékességérdl és a megtett intézkedésekrol.

462 A gyermekjoléti alapszolgaltatdsok, ellatasok ellenében fizetendd személyi téritési
dijakrél az intézmény szémlazési Uigyintézje (munkakor) késziti el. Az elkészitett szamlak
alapjan az intézmény dijbeszedéssel és befizetéssel irasban megbizott dolgozdi beszedik a
személyi téritési dijakat a dij fizetésére kotelezett személyektol. A beszedett téritési dijakat
legkésdbb targyho 10. napjat kovetd pénztari nyitvatartasi napon, 350.000 Ft-ot meghaladd
Osszeglt pénzbeszedd helyi bevétel esetén a kovetkezd napon fizeti be a hazipénztirba a
bolcsddék esetén a bilesGdevezetd, bolesddevezetd helyettes, élelmezésvezetd, a csaladok
atmeneti otthona, illetve a gyermeke atmeneti otthona esetén a szakmai vezetd, tavollétik
esetén a helyettesitéssel megbizott személy.

4.7. Kiadasok teljesitése

47.1. Az NYGYAIl-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezenticids kiadasokra az {risban megbizott munkatérsnak meghatérozott dsszegt, elozetes
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igényfelmérésen alapuld eléleg keriil kiaddsra, amellyel 30 napon beltil kételes elszamolni. A
reprezentacios kiadasokat a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi fSel6adoja tartja nyilvan. Az
utdna fizetendd add és jarulék fizetési kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az
NYGYAI humanpolitika tigyintézgje adja fel.

4.7.2. AzZNYGYAl intézményi gépjarmiiveinek tankoldséhoz az intézmény biztosit lizemanyag
kartyat a gépkocsivezetok részére. A menetleveleket szabalyszerfien kitdltve, leigazolva kell
leadni az NYGYALI titkdrsagi asszisztens részére, minden honapot kovetd 10. napig, ahol
megtdrténik az izemanyag elszamolasa. A tilfogyasztds, megtakaritas Osszegérdl elkészitett
elszamolast a titk4rsagi asszisztens targyhonapot kvetd 20. napjaig téjékoztatdsul megkiildi a
KOZIM részére emailben.

473. Az Allamhaztartisi el8irasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmoédot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhdza Megyei
Jogh Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben kerlilhet sor.
Készpénzfizetési igényét az NYGYAI a kifizetést megelz0 2. munkanap 12 6raig koteles
jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztérosa felé.

47.4. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmény 4ltal igényelt Osszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyclembevételével. A szamlak atutaldsahoz
sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYGYAI szémldit r6gzitd gazdasagi ligyintézd
bsszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétfdi napjan 10 oraig rendelkezésre kell llniuk. Az &sszesitd elkészitéschez a
dokumentumokat az NYGYAI titkarsagi asszisztense adja at a KOZIM gazdasagi ligyintéz6je
részére Atadas-atvételi jegyzékkel. A gazdasdgi tigyintéz6 az igénylGlapot szerda 11 Oraig e-
mailen tovébbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly igyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a kétele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold szemeéllyel.

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazddlkodds (bérgazdal-
kodds) szabdlyai

6.1 Az NYGYAI intézményvezetSje nalldo munkéltatéi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkozi megtakaritasa terhére
fizethetd, a szakmai iranyitast végzd osztdlyvezetd javaslatira a gazdasagi osztalyvezetd
ellenjegyzése mellett, melyet az NYGYAI intézményvezeibje legkésSbb targycv oktéber 31-1g
kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel jova-
hagyott 1étszamkerettel az intézmény 6nalléan gazdalkodik, dea szakmai 1étszamot ennek soran
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nem csdkkentheti, nem novelheti. Az NYGYAI részére engedélyezett létszamot és a szemelyi
juttatasok el8iranyzatét évkozben csak a Kézgyiilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartasiban miikodd intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feltigyeletet ellatdé osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaraddsbdl szarmazo kiadasi eldirdnyzat megtakaritasok felhasznéalasara csak
Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Onkorményzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje biztositja,
hogy a munkaeré-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabélyzatoknak és a fenntartd
dontésének megfelelden torténjen.

6.5 Az NYGYAI huménpolitikai iigyintéz6je késziti el az NYGYAI intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYGYAI dolgozobival
kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, édtsorolds, rendkiviili munkavégzés dijazasa
(tilora) felhasznalas kimutatdsa stb.), amit, az NYGYAI személyi anyagkent is kezel. A
munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak meg kell felelniiik, amelyert az
intézmény vezetéje felel. A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ligyek
(tappénz, TGYAS, GYED stb.) iigyintézése az NYGYAI huménpolitikai iigyintéz6jének
feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatisok é€s a valtozobér jelentése a MAK felé az NYGYAI
feladata. A rendszeres személyi juttatisok szémfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatast ¢s
okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar 4ltal meghatérozott idépont el6tt legaldbb
3 munkanappal koteles teljesiteni.

6.7 A személyi juttatasokhoz kotédd jogszabaly altal meghatdrozott adéalanyi feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 A dolgozéi részére adhaté béren kiviili juttatasokrol részletesen az NYGYAIT Cafetéria
szabélyzata rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatasok dolgozdk részére torténd
elszamolasa és rogzitése az NYGY Al-nal alkalmazasban all6 megbizott igyintézo feladata. A
juttatés kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente ketté alkalommal torténik, a
pénziigyi teljesités az NYGYAI 4ltal KIRA rendszerben készitett lista alapjan a KOZIM
feladata.

7. Karbantartds, felijitdsi tevékenység

7.1 Az NYGYAI a jovahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartisokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossigi sorrendben, az iutemtervikk figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiilsés kivitelezGvel torténd véllalkozoi szerzddés megkotésére az intézmeény
vezetbje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mitkodést
veszélyeztetd, rendkivil slirgds kiadds esetén az NYGYAI intézményvezetbje a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem elott tartdsaval (sziikség
szerint a fenntarté miszaki iigyekben kijeldlt munkatarsaval egyeztetve). A rendkiviili
kiadasokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell
megoldani.
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Az NYGYAI koltségvetése terhére 0j beruhazast csak a Kozgyllés engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6zden az elbterjesztéshez csatolni kell a miikddési tébbletkoltségek
fedezetére vonatkozod szamitdsokat és a forraskimunkalasat 1s.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM iizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo szabalyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYGYAI biztositja a héazipénztdr mikodtetéséhez szlkséges
biztonsdgi szempontokbdl megfelelé adottsdgh helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYGYAI részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhéza Pacsirta Gt 29-35. sz. alatt 1évd
telephelyen vehetd igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal ellitandé feladatok

s beszerzést megel6zden kérésre tajékoztatdst nyljt az intézmény vezetdjének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasardl

o az intézmény részére a szakmai anyagokra eldzetes igényfelmérésen alapulé elbleg
keriil kiad4sra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

o mettd 200.000,-forint felett frasbeli kételezettségvallalas elétt pénziigyi ellenjegyz€s a
KOZIM részérdl

 beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyulésének
369/2016.(X11.29.) szdm t6bbszdr modositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellenorzés

10.1 Az NYGYAI intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informéacid és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

10.2 A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérsl és a bels§ ellendrzésekrsl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eldirdsait, tovabba az &llamhaztartasért felelds miniszter Altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

10.3 Az NYGYAI intézményvezetdje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrolirendszer minéségét, amelyrdl a
KOZIM-et is tajekoztatja.

Az NYGYAI intézményvezetSje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer

kialakitasarol, hatékony milkédtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak mindséget. A
nyilatkozatot az éves kdltségvetési beszamoloval egytitt kell kiildenie az iranyité szervnek.
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10.4 Az NYGYAI és a KOZIM bels6 ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntart6
Ellenérzési Osztalya végzi. Belso ellendrzésre a kockézatelemzéssel alatamasztott éves belsd
ellendrzési tervben meghatérozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét
a belsé ellendrzési vezetd altal jévahagyott belsd ellen6rzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajdtossdgainak figyelembevételével, idokozben
felmeriil problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkorméanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozdsok miatt modosithato, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az NYGYAI szabalyzataiban
részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an 1ép hatélyba.

A 2022. aprilis 28-an kotstt munkamegosztasi megéllapodas 2024. februar 16-an hatalyat
vesztl.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.
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8 szamu melléklet a 24/2024.(11.15.) szamu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhidza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv altal
fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitoi jogkdrébe tartozo

Név: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Korte utca 41/A.

Adoészam: 16818686-1-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025372

PIR t8rzsszam: 670337

tovabbiakban NYCSGYK, mint az iranyit6 szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, képviseletében Lengyelné Pogacsas Maria intézményvezetd,
valamint

Név: Kozintézményeket Mitkddtetd Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR t6rzsszadm: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd kozdtt alulirott
helyen €s idGben, az alabbi feltételekkel:

1 Az egyiittmiikodés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtésarol rendelkezé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjban kapott
felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.8 (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

Az NYCSGYK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rdgzitett helyen és modon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztés és a felelosségvallalas
szakszer( rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerll intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
déntésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYCSGYK kozosen biztositja a szabalyszerd, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési
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feladatainak ellatasa sordn biztositja a szabélyszeri, térvényes és takarékos gazdalkodas
feltételeit.

Az NYCSGYK intézményvezetdje egyiittmtikddik a munkamegosztas megszervezésében
és végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasdban. A belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért az NYCSGYK intézményvezetdje a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrt az NYCSGYK
intézményvezetbje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az intézmény alkalmazisaban
allé személy gyakorolja, az tézmény Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzatdban meghatarozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozz4 rendelt feleldsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/szallité analitika vezetése
minden esetben KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi féeléadojanak a feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK gazdasagi foel6addja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokoényvi) konyvelésben elkillonitetten szerepeljenck az NYCSGYK gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozdsa az OrganP rendszer megfeleld
moduljaban torténik.

A vagyormyilvéntartas korébe tartozo targyi eszkdzokre vonatkozé adatrogzitést a KOZIM
dolgozoja, az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja végzi. A leltdrozast az NYCSGYK
intézményvezetbje rendeli el. A leltarozasi utasitast az NYCSGYK intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelslt és megbizott a leltdrozas lebonyolitasaért
felelbs személy a szabalyzatokban szereplé hataridéknek megfeleléen késziti el a
leltarozasi litemtervet, a végrehajtandé feladatok, feleldsok és hataridok megjelolésével. A
nemzeti vagyonba tartozd eszk6zO6k vonatkozdsiban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételért. Az eszkdzdk fizikai leltdrozasat az NYCSGYK leltarozassal
megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket szabdlyszerilen kitSltve legkésdbb
targyévet kovet§ februar 10.ig 4t kell adjanak a KOZIM részére, az NYCSGYK gazdasagi
féeldadoja részére. A leltarfelvételi ivek hataridében t6rténd ataddsaért felelés az
NYCSGYK gazdasagi tanacsad6ja. A leltar kiériékelése és a leltar régzitése az analitikus
és fokdnyvi nyilvantartasban a KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK gazdasagi f6elsaddjanak
a feladata. A leltar kiértékelése és a leltdr rogzitése az analitikus és fokonyvi
nyilvantartisban a KOZIM-nél torténik, az NYCSGYK gazdasagi fSelbaddjanak a
feladata, hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az NYCSGYK feleldsséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerl hasznalatarol.

A selejtezés az NYCSGYK Seclejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszer{i végrehajtdsaért az NYCSGYK intézményvezetdje a felelds. A selejtezést
kovetden a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belill a
KOZIM-hez az NYCSGYK gazdasagi féeldaddjdnak kell atadni. A selejtezési
jegyzOkonyv hatariddben torténé atadasaért felelés az NYCSGYXK gazdasagi asszisztense.
A jegyzdkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil a konyveld koteles atvezetni a
valtozdsokat, de legkéstbb a leltdrozas megkezdését megel6zd 30 munkanapon beliil.
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10. A munkaltatéi jogokat az NYCSGYK intézményvezetbje gyakorolja. A személyi

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

juttatasokra vonatkozé nyilvantartist a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetés stb.) az NYCSGYK humanpolitikai
ligyintézdje vezeti. Az NYCSGYK dolgozbinak a személyi anyagat az NYCSGYK
huménpolitikai  tigyintéz&je tarolja, kezeli, hozzaférési joga az NYCSGYK
intézményvezetSjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegli
dokumentumot az NYCSGYK dolgozobira vonatkozd tdrvények figyelembevételével,
hatdridében az NYCSGYK humanpolitikai ligyintézje készit el. A személyes adatokat
tartalmazd  bizonylatok (szerzédések, kinevezések) KOZIM részére pénziigyi
ellenjegyzésre torténé dtadaséért felelés az NYCSGYK humadnpolitika tandcsadoja.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrél az
NYCSGYK intézményvezetsjét igény szerint, de legalabb negyedévet kovetd 15-ig
tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozédja, az NYCSGYK gazdasagi féeléaddja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabédlyozisok eljussanak az
NYCSGYK intézményvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasag1 eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
NYCSGYK és a KOZIM kdzott tigynevezett atadés-atvételi kdnyvvel, vagy jegyzékkel
kell kézbesiteni, amelybdl megillapithat6, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at Gigyintézés végett. A gazdasagi esemenyekhez kapcso-
16d6, azok sordn keletkezett szdmldkat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést
kévetd 3 napon beliil dtadds-atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére az
NYCSGYK konyvelési feladatait végzd gazdasagi féeléaddjhoz.

Az dtadasért az NYCSGYK gazdasagi asszisztense a felelés.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamlaszerzodes tartalmazza. Az
utalds a KOZIM-ben térténik az NYCSGYK bankszdmlajardl az MBH Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalds végrehajtasat minden esetben az Elektra rendszerben utalasi
jogosultsaggal rendelkezd kett6 gazdasagi dolgozé teljesiti. Az NYCSGYK esetében az
NYCSGYK gazdasagi foeléaddja, az NYSZGEAK gazdasagi foeldaddja, a KOZIM
intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsaggal
az MBH-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal mitkodtetett hazipénztarban torténik az
NYCSGYK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznélasaval.

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a gazdasagi féeléadod
kézremikodésével, az NYCSGYK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabalyzatokat az NYCSGYK intézményvezetdje jovahagyja.

- Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],
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- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabélyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

17. A felek a tudomdsukra jutd és sajat mikddésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egytitt-
mikodésiiket érintd dolgokrél kiilénds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajekoztatjak.

I1. Az egyiittmiikidés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves kiliségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdje a kdltségvetési rendelet etkészitéséhez sziikséges intézményi
adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és a Gazdasdgi Osztaly altal eldirt
hatarid6re tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje dltal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 A KOZIM:

- a fenntarté altal kiadott iranyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYCSGYK
intézményvezetdjével egyiitt a tervezés elveit €s szamait,

- az irdnyelvek kozgyfilési megtargyaldsa utdn a hatérozat szellemében segiti a konkrét elemi
kéltségvetés kialakitasat,

- el8késziti a targyalast a KOZIM és az NYCSGYK intézményvezetdje kozott oly modon, hogy
az 4ltala ismert informaciokat rendelkezésre bocsatja,

- a Nyiregyhdza Megyei Joga Viros Onkormanyzata koltségvetési rendelet-tervezetének
osszeallitisdhoz az intézményvezetdvel egylittmiikodve informaciokat szolgaltat a fenntarto
szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozd a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utdn felfekteti az elSiranyzat-nyilvantartdsokat, és egyezteti a az
NYCSGYK intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi kinyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi kliségvetési garnitirajat, a kiadott Gtmutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt gamitirat a gazdasagi féeldado eljuttatja a fenntarté Gazdasdgi Osztalya
részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év maércius 17-ig megkildi a
Magyar Allamkincstérnak.

2. Az éves koltségvetési eloirdnyzatok megvdltoztatisa

2.1 A KOZIM-nél az NYCSGYK f6konyvi konyvelését végz6 dolgozd folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkozok felhasznalasat
és az eldiranyzat modositast az NYCSGYK intézményvezetGjével torténd részletes egyeztetés
alapjan a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foel6addja végzi. A modositasokat atvezeti a
fékonyvi konyvelésen, amelyrol irasban téjékoztatja a feliigyeleti szervet. A moédositasokrol
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sz016 téblazatot a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja késziti el és kiildi be a
fenntartd Gazdasigi Osztdlya részére az altaluk meghatdrozott iddpontig. A pénzigyi
teljesitésnél a KOZIMnél az NYCSGYK gazdasagi féel6adoja az NYCSGYK
intézményvezet6jének engedélye alapjan megjeldli azt a kiaddsnemet vagy forrdst, amely
biztositja az esetleges eldirdnyzat tillépés fedezetét. Az elSirdnyzat mddositas intézményi
hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

2.2 Sajat hataskori eliranyzat véaltozasok kezelése:

- kiemelt el8irdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznédldsokat a KOZIM-nél az

NYCSGYK gazdasagi foeldadoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az

NYCSGYK intézményvezetsjének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti elSirdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd

esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel

(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdk befizetései stb.); palydzat utjan elnyert

pénzeszkoz; egyéb meghatérozott célra dtvett pénzeszkozok.

- az elBirdnyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYCSGYK gazdasagi
féelbaddja vezeti 4t, a Gazdasagi Osztaly édltal megkiildott- Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos K6zgyiilésén elfogadott elSirdnyzat valtozasokrdl sz616 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt eldiranyzatok kozétti atcsoportositast az NYCSGYK intézményvezetSje irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzott végrehajtisdért a KOZIM
intézményvezetije felelds.

2.4 A feliigyeleti szerv altal elrendelt el8iranyzat modositas a feliigyeleti szerv koltségvetésében
(tartalékon) tervezett eléiranyzatok atadésa; a kdzponti intézkedés miatti valtozasok; illetve az
el8z6 évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.

3. Beszdmoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

3.1 AzNYCSGYK a368/2011. (X11.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden id6-
kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentes, illetve havi adatszolgaltatas beny(jtisara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és a
tovabbitisa a fenntarté Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féel6addjanak a feladata a 368/2011.

(XIL 31.) Korményrendeletben meghatarozott idSpontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

3.2. Az NYCSGYK o6nallo éves kiltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél az NYCSGYK
gazdasagi fSeldaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitarat eljuttatja a fenntartd Snkorményzat
Gazdasagi Osztdlya részére. Az NYCSGYK intézményvezetGjének a feladata a szakmai
feladatellatast bemutatd széveges beszamold elkészitése. Az NYCSGYK az éves
gazdalkodasardl készitett beszamoloban-az édltalanos szabdlyokon til- koteles a céljelleggel
biztositott elSiranyzatokrdl elszdmolni. A szoveges beszamold gazdasagi adatokkal vald
aldtdmasztdsdhoz a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi fGeléaddja szolgaltat adatot. A
szoveges beszamold megkiildése a fenntarté onkormanyzat Gazdasagi Osztalyara Word
dokumentum formétumban e-mailen és papiralapon az NYCSGYK intézményvezetdjének a
feladata (targyévet kovetd februdr 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek
indoklasa az NYCSGYK intézményvezetSjének aktiv kozremilksdésével torténik, elkészitése
és tovabbitasa a gazdasagi foeldads feladata.
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A beszamolé adatainak alatdmasztdsara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddija és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYCSGYK intézményvezetdje
felel.

3.3 A KSH éltal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és bekiildésére
a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja kételezett a negyedévet kovetd honap 20-
ig. Ezen kiviil a foly6 kornyezetvédelmi raforditasokrdl cs a kémyezetvédelmi beruhazasokrol
szO10 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja végzi a
kovetkezd év majus 31.-ig.

34 Az NYCSGYK altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért az NYCSGYK
intézményvezetdje felelds. A fékonyvi kdnyvelésben rogzitett adatok valodisagacrt a KOZIM
intézményvezetdje a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK gazdaségi féeldadoja a NAV felé bejelentett meghataimazas
alapjan elkésziti az intézmény Aaltaldnos forgalmi adé, cégautdé add és a rehabilitacios
hozzajarulas bevalldsat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kételezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYCSGYK-ra kii-
16nbozé kondicickkal jaré fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
NYCSGYK intézményvezetdje vagy az éltala irdsban kijelolt, a kotelezetiségvallald szerv
alkalmazasaban allé személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgéltatas
igénybevételére, aru szallitdsra, és ezéltal kotelezi magét arra, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett szolgaltatds, megrendelt ari ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a
koltségvetdsi pénzeszkozok felhaszndlésara hatast gyakorol. Az NYCSGYK szerzédéseirdl
nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt. Valamennyi megkdotott, érvényes €s
hatalyos megéllapodasbol egy példanyt az intézmény koteles a KOZIM intézményvezetdje
részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdaségi eseményenként dsszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten térténik a ko-
telezettségvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre irdnyuld kotelezettség-
véllalas kizarolag frdsban, minden esefben pénziigyi ellenjegyzés mellett térténhet. Az irasbeli
kotelezettségvéllalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a NYCSGYK  gazdasdgi
asszisztense juttatia el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtorténte elbit.

4.1.3 Amennyiben a kételezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,nem teljesitheté fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakilldi az intézmeny
vezet6jének. Ha a kotelezettség-véllalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYCSGYK tevékenysége soran koteles a gazdasdgossig, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési ltemere
tekintettel teljesitheték. A sajat bevételbdl tervezett kiadds teljesitésére bevételi elmaradas
esetén, annak mértékében nem vallalhaté kotelezettség.
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Pénziigyi eldiranyzat hidnydban az NYCSGYK intézményvezetSje kotelezettséget nem
vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa eldtt
figyelembe kell venni a meglévb, tobbéves kihatassal jaro kotelezettségeket, tovabba a
fedezetiil szolgald bevételek realizédlasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

421 A kitelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzeésére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala frasban felhatalmazott szemely jogosult.

42.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggy6z6dik arrdl, hogy a szitkséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelkezésre all,
a befolyt vagy a megtervezett, és varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet. Meggy6zddik
tovabba, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

4.2.3 A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalanségot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli az
intézmény vezet&jével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo frasban utasithatja az ellenjegyzot
ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irasban
értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolas rendje

4.3.1 A teljesités igazolasa az NYCSGYK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket az NYCSGYK intéz-
ményvezetdje frasban jelsli ki.

432 A kiadas teljesitésének elrendelése elétt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerz6deés, megrendeles, megéallapodas teljesitesét,

433 A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével,
az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

4.4 Az érvenyesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYCSGYK érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozo6 feladata. Az érvényesitdnek ellendrizni kell az 8sszegszerliséget, a fedezet meglétét €s
azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., annak végrehajtasarol sz616 korményrendelet, az
allamhéaztartasi szamviteli korményrendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kovetben az
utalvényoz6 erre irasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM intézményvezetije ha-
ladéktalanul irasban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa elétt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelslést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.
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4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok ¢és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zésta az NYCSGYK intézményvezetéje vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvinyozésara a teljesités igazolasat kdvetden kertilhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasigi féeldaddja (az intézmény éltal megkotsit folyamatos
vagy eseti szerz6dések alapjan) koteles szamlat kiallitani és a vevd részére megkiildeni azok
beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszolitast killd az NYCSGYK a vevének, melyet
az NYCSGYK gazdasagi foeléaddja készit el. Amennyiben ez sem vezet eredmeényre, akkor a
KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi f8el6addja tajékoztatja az intézményt a lejart kvetelés
osszegérol, a kovetelés esedékességérdl és a megtett intézkedésekrdl.

4.7. Kiadasok teljesitése

47.1. Az NYCSGYK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadésokra az irdsban megbizott munkatérsnak meghatarozott 6sszegll, elbzetes
igényfelmérésen alapuld eldleg kerill kiadasra, amellyel 30 napon beliil kételes elszamolni. A
reprezentécios kiadasokat a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja tartja nyilvan. Az
uténa fizetendd adé és jarulék fizetési kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az
NYCSGYK huménpolitika tigyintézoje adja fel.

472. Az NYCSGYK intézményi gépjarmiiveinek tankolasdhoz az intézmény biztosit
lizemanyag kartyat a gépkocsivezeték részére. Az iizemanyag clszdmolasa a MOL altal
kiallitott szamla alapjan NYCSGYK intézménynél torténik. A menetleveleket az intezmeny
Orzi.

4.73. Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutaldssal
t61ténd fizetésmodot. A kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza Megyeli
Jogh Véros mindenkori koltségvetési rendeletében szabilyozott esetekben keriilhet sor.
Készpénzfizetési igényét az NYCSGYK a kifizetést megelézd 2. munkanap 12 éraig koteles
jelezni a KOZIM-nél a pénztaros felé.

4.74. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamldk és epyéb fizetési kotelezettségek intézmény 4ltal igényelt Osszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak atutalasdhoz
sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYCSGYK szamléit 1ogzitd gazdasigi figyinté€zd
Bsszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szémla, megéllapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétf6i napjan 10 6raig rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi ligyintézo az
jgénylélapot szerda 11 érdig e-mailen tovébbitja a fenntarté énkormanyzat Gazdasagi Osztaly
figyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzb ugyanazon gazdasdgi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.
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5.2 Az érvényesité ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel.

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé gazddlkodds (bérgazddl-
kodds) szabdlyai

6.1 Az NYCSGYK intézményvezetje 65nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkoézi megtakaritdsa terhére
fizethetd, a szakmai iranyitast végzd osztdlyvezetd javaslatdra a gazdasagi osztalyvezetd
ellenjegyzése mellett, melyet az NYCSGYK intézményvezetdje legkésébb targyév oktober 31-
1g kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkorményzata éltal a kltségvetési rendelettel jové-
hagyott l1étszamkerettel az intézmény 6nélloan gazdalkodik, de a szakmai létszémot ennek soran
nem csokkentheti, nem ndvelheti. Az NYCSGYK részére engedélyezett 1étszamot és a személyi
juttatdsok eléiranyzatat évkdzben csak a Kozgyllés modosithatja.

Az Onkorményzat fenntartisiban miksdd intézményckben Iétszdmfelvétel a
polgarmester jovahagyédsaval torténhet, a szakmai felligyeletet ellatdé osztdlyvezetd ¢és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbol szdrmazo kiadasi eliranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak
Nyiregyhaza Megyei Joglh Varos Onkormanyzata engedélyével kertilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje biztositja,
hogy a munkaeré-, és bérgazddlkodés a jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak és a fenntarté
dontésének megfelelben tdrténjen.

6.5 Az NYCSGYK humanpolitikai tigyintézdje késziti el az NYCSGYK intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYCSGYK
dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkiviili munkavégzes
dijazasa (tiléra) felhasznalds kimutatésa stb.), amit, az NYCSGYK személyi anyagként is
kezel. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak meg kell felelnitk,
amelyért az intézmény vezetbje felel. A munkavallalokkal kapcsolatos tirsadalombiztositasi
tigyek (tdppénz, CSED, GYED stb.) tigyintézése az NYCSGYK huménpolitikai tigyintéz6jének
feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az NYCSGYK
feladata. A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgiltatdst és
okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstér altal meghatarozott idépont elétt legalabb
3 munkanappal koteles teljesitent. -

6.7 A személyi juttatdsokhoz kotédd jogszabaly altal meghatarozott adéalanyi feladatok
ellatasa az €16z pont alapjan szintén az intézmeény feladatat képezi.

6.8 A dolgozoi részére adhatd béren kiviili juttatdsokrol részletesen az NYCSGYK Cafeteria
szabélyzata rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozok részére torténd
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elszamolasa és rogzitése az NYCSGYK-nal alkalmazasban 4ll6 megbizott igyintézé feladata.
A Juttatas kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd alkalommal torténik, a
pénziigyi teljesités az NYCSGYK iltal KIRA rendszerben készitett lista alapjan a KOZIM
feladata.

7. Karbantartds, feltijitasi tevékenység

7.1 Az NYCSGYK a jovihagyott dologi kiaddsaibol a szilkséges karbantartasokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemtervilk figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiilsés kivitelezbvel torténd vallalkozéi szerzédés megkdtésére az intézmeny
vezetéje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikddést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadds esetén az NYCSGYK intézményvezetbje a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el&tt tartdsaval (szlikség
szerint a fenntarté miiszaki tigyckben kijeldlt munkatirséval egyeztetve). A rendkiviili
kiadasokat elsésorban az éves kdltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbdl) kell
megoldani.

Az NYCSGYK koltségvetése terhére (j beruhdzast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6zden az eldterjesztéshez csatolni kell a mikodési tobbletkdliségek
fedezetére vonatkoz6 szémitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM iizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo6 szabalyokat a Pénzkezelési sza-
bélyzat tartalmazza. Az NYCSGYK biztositja a hézipénztdr mikodtetéséhez szitkséges
biztonsagi szempontokbdl megfelelé adottsdgi helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallitas megszervezese.

8.2 Az NYCSGYK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhéza Pacsirta Gt 29-33. sz. alatt 1€vo
telephelyen vehet6 igénybe.

9. Beszerzések szabdlyai, KOZIM dltal elldtando feladatok

o beszerzést megel6zden kérésre tdjékoztatast nyjt az intézmény vezetdjeének a
pénziigyi keret rendelkezésre allasardl

o intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld elbleg
keriil kiadésra, szabalyzatnak megfelel6en a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénziigyi ellenjegyzés

o nettd 200.000,-forint felett frasbeli kitelezettségvallalds el6tt pénztigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérsl

e beszerzéssel kapcsolatban iranyadd a Nyiregyhdza Megyei Jogn Véros Kozgy(ilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszér modositott hatarozata alapjan elfogadott
,,Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10, Bels& Kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

10.1 Az NYCSGYK intézményvezetéje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
mitkédtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integrélt kockézatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon
kdvetési rendszert,
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10.2 A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésekrdl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
cldirdsait, tovabba az allamhaztartdsért felelds miniszter &ltal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

10.3 AzNYCSGYK intézményvezetSje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a
KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYCSGYK intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarél, hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves kdltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az irdnyito szervnek.

10.4 Az NYCSGYK és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellenérzési Osztalya végzi. Belsé ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott €ves belsd
ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjet
a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idokozben
felmeriild problémdak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Onkorményzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az NYCSGYK szabalyzataiban
részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an 1ép hatalyba.

A 2022. aprilis 28-an kotott munkamegosztasi megéllapodas 2024. februdr 16-an hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

Az intézmény részérdl: A KOZIMrészérdl: "2\
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