NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERENEK

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilése hataskorében eljarva meghozott
68/2021.(v.20.) szamui
hatarozata

a Kézintézményeket Miikbdtetd Kézpont Szervezeti és Miiktédési Szabalyzatinak, valamint
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kétott munkamegosztisi
megallapoddsainak jovahagydsarol

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmestere

a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolédo egyes térvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIII. térvény 46. § (4) bekezdése alapjan, Nyiregyhaza Megyei logu Varos Kézgy(ilésének
hataskdrében eljarva

1./ az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan

- a Kozintézményeket Mlikddtets Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdt a hatarozat-
tervezet 1. szama melléklete szerint,

2./ Az allamhaztartasrd! sz6lo térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. {XIl. 31.) Korm.
rendelet 9. § (5) és (5a) bekezdései alapjan

- a Kozintézményeket Miikodtetd Kdzpont, valamint a Nyiregyhazi Cantemus Kérus kbzott
kotott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 2. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont, valamint a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Konyvtar kozott kotdtt munkamegosztdsi megillapodast a hatarozat-tervezet 3. szamu
melléklete szerint,

- a Kdzintézményeket M{ikodtetd Kozpont, valamint a Vaci Mihaly Kulturélis Kozpont kdzott
kotott munkamegosztasi megallapodast a hatdrozat-tervezet 4. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikodtets Kozpont, valamint a Jésa Andras Muzeum kozo6tt kotott
munkamegosztadsi megallapodast a hatarozat-tervezet 5. szamu melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikodtetd6 Kozpont, valamint az Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatasag kozott kotott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet 6. szamu
melléklete szerint,

- a Kozintézményeket Miikodtetdé Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozisi
Kézpont kozdtt kotdtt munkamegosztdsi megallapodast a hatarozat-tervezet 7. szamu
melléklete szerint,



- a Kozintézményeket Miikodteté Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatasi lgazgatosag kozott kitott munkamegosztasi megallapodast a hatarozat-tervezet
8. szamu melléklete szerint,

- a Kézintézményeket Miikodtetd Kozpont, valamint a Nyiregyhazi Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont kozott kotott munkamegosztasi megdllapoddst a hatirozat-tervezet 9. szamu
melléklete szerint
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. Kozintézményeket Miikédteté Kozpont
Nyiregyhaza
Orszagzaszlo tér 1.

 SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT
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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabilyzat célja, feladata

A Szervezeti és mukodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felepitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a szervezet
miikédésének belsé rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mds hataskorbe.

Az SZMSZ megalkotdsdnak célja, hogy az idevonatkozo jogszabalyl rendelkezések keretei
kozott a Kozintézményeket Miikddtetdo Kozpont (roviditve: KOZIM) és annak miikddési
korébe tartozo intézmények jogszertii €s rendeltetésszerii milkodését, feladatellatasat eldsegitse.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a KOZIM - jogszabalyoknak és belsé szabdlyainak
megfeleléen végzendd — tevékenységét, a feladatellatas folyamatanak &sszehangolt, hatékony
miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét. Az intézmény miikddésének a szabalyos
szervezeti kereteit és feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositasaval gazdasagos, hatékony
és eredményes intézményi gazdalkodast folytasson.

A koltségvetési szerv szervezeti és miikOdési szabalyzatanak az allamhaztartasrol sz6lo tdrvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleléen
tartalmaznia kell:

» akoltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitds 6ta modositotték, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

« az ellitando, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlését,

« azon gazdilkodd szervezetek részletes felsorolasiat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

» a szervezeti felépitést és a milkodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a kdltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

« azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

» a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakoérokhoz tartozé feladat- és
hataskéroket, a hataskordk gyakorlasdanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

» jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

« azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv a 2011. évi CXCV. torveny 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a Korm. rendelet
9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

1.2. A Szervezeti és miikodési szabailyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A KOZIM miikédésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
kézalkalmazotti kozdsség fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak
alapjan véleményezési jogot gyakoroltak az intézmény kézalkalmazottai.



Az SZMSZ a legmagasabb szintli bels6 szabalyzat a KOZIM belss szabalyozasi rendszerében,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos Kozgyiilése hagy jovi.

Az SZMSZ-t a kozalkalmazottak és mas érdeklédék megtekinthetik az intézményvezet6i
irodaban, munkaid6ben. Tartalmardl és eldirdsairol az intézményvezetd ad informaciot,

1.3. A Szervezeti és miikidési szabalyzat személyi és idébeli hatidlya

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a jogszabdlyokkal, sem egyéb alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabadly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ ¢és az egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetéi utasitasok betartisa az
intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara vonatkozoan kotelezd érvényii.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a szervezettel jogviszonyban dllo személyekre, az intézmény
vezetGire, dolgozoira, valamint mindazokra, akik a szervezet miik6dési teriiletén tevékenységet
végeznek.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartoi jovahagyas idSpontjaban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Modositasara jogszabalyi eldirds, fenntart6i rendelkezes esetén keriilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag, a Josa Andrds
Muzeum, a Vaci Mihaly Kulturilis K6zpont, a Moéricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a
Nyiregyhazi Cantemus Korus, a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kozpont, a Nyiregyhdzi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
kozott  létrejott  munkamegosztasi megallapodasban  rogzitett feladatmegosztds  és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

1.4. A Szervezeti és miikddési szabalyzat alapjiul szolgalé jogszabalyok

+ az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

» az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasirdl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

+ az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

+ aszamvitelr6l sz616 2000, évi C, térvény

» a koliségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellenorzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

+ a koézalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIL térvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek

«  77/1993. (V.12.) kormanyrendelet

« anemzeti kznevelésrol szol6 201 1.évi CXC. térvény

» a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl szolod 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

+ az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténo vedelmerd! €s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)



az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIIL térveny

a munka torvénykényvérdl szold 2012.évi L. térvény

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
vegrehajtasarol szolé 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998.(VI.24.) NM rendelet

a tliz elleni védekezésrol, a milszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXX térvény

a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol sz616 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabilyairdl sz6l6 1999. évi XLIIL. térvény

az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011, évi
CXIL térvény,

3352005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Kozgylilésének 228/2012. (IX.27.) szimi
hatarozata

Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 284/2012. (XI1.29.) szimu
hatdrozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Kozgytilésének 7/2013. (I.17.) szamu hatarozata
Nyiregyhaza Megyet Jogi Varos Kozgylilésének 284/2012. (X1.29.) szamu
hatarozata 2. szaml melléklete a Kdzépfoki Koznevelési Intézményeket Miikodtet6
Kdzpont alapité okirata

Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos Kozgylilésének 73/2013. (III. 28.) szamui
hatdrozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilésének 164/2015. (VI.25.)) szamu
hatdrozata

Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Kozgyilésének 168/2015. (VI.25.) szamu
hatarozata

Nyiregyhiza Megyei Jogi Viéros Kozgyiilésének 235/2015. (I1X.24)) szamu
hatdrozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgylilésének 306/2016. (X1.24.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogii Viaros Kozgyilésének 343/2016. (XII.15.) szamu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Kozgylilésének 149/2018. (IX.6.) szami
hatarozata

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb dokumentum az SZMSZ, valamint a
szakmai és a gazdasdgi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belst szabalyzatok kapcsolodnak:
» Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

Bel- és kilfoldi kikiildetések szabalyozasa
Bizonylati szabalyzat



Az étkeztetés megszervezeésének és lebonyolitasanak eljarasrendje
* Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak ¢s selejtezésének szabalyzata
+ Integralt kockazatkezelési szabalyzat
» Gépjarmiivek koltségelszamoldsinak szabalyozdsa
+ Iratkezelési szabdlyzat
* Kdatelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyozésa
* Munkavédelmi szabalyzat
» Szamlarend
»  Szamviteli politika
*  Eszkozok és forrasok leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzata
»  Eszkozok és forrasok értékelésenek szabdlyzata
«  Onkéltség-szamitasi szabdlyzat
*  Pénzkezelési szabalyzat
+ Tiizvédelemi szabalyzat
« Ugyrend

2. A KOZIM - mint kéltségvetési szerv — jellemzé adatai

2.1. Intézményi azonosité adatok

A Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgytilésének 228/2012, (IX.27.) szamu hatarozata
alapjan villalt intézménymikodtetési feladatelltisra gazdilkodasi jogkdrrel rendelkezd
szerveket hozott létre.

A Kozépfokn Koznevelési Intézményeket Mikddtetd Kozpont (KOZIM) alapité okiratat a
Kepviselotestiilet 2012. november 29-én hagyta jova, melyet t6bbszdr modositott. Az utolsd
modositds utan az alabbi adatokat tartalmazza:

A koltségvetési szerv neve: Kézintézményeket Miikddtet Kézpont
Roviditett neve: KOZIM

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszdgzaszlo tér 1.

Alapitas modja: Jogelod nelkiili alakulas

Utolso alapitd okirat kelte: 2018. december 3.

Utolsoé alapitd okirat szama: 149-5/2018.

Alapitasanak id6pontja: 2013. 01. 01.

A koltségvetési szerv alapitd szerve: Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos (:)nkorményzata
Az alapitdi jogok gyakorloja: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Szekhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

A koliségvetési szerv iranyitoszerve: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgyilése

A koltségvetési szerv fenntartoszerve: Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1,

Torzskdnyvi azonosito szama: 802255

KSH statisztikai szidmjele: 15802255-8411-322-15
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© Adészama: 15802255-2-15
Adéalanyisig: Az afatérvény hatdlya ala tartozo intézmény, 6nallo
addlevonaisi jog illeti meg.

Bankszamlaszama: 11744003-15802255

Beolvadt jogelodok: Kulturialis  és Egészségiigyi  Gazdasagi
Szolgaltato Intézmény
Beolvadas datuma: 2015.10.01.
Torzsszama: 831389
Alapfoki Kiozncevelési Intézményeket
Miikédtetd Kézpont
Beolvadas datuma: 2017.01.01.
Torzsszama: 802233
Gazdasagi Feladatokat Elkato Kézpont
Beolvadas diturna: 2019.01.01.
Torzsszama: 831378

A koltségvetési szerv hosszi Kézintézményeket Miikddteté Kozpont
bélyegzbjének hivatalos szévege: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo ter 1.
adoszama: 15802255-2-15

A koltségvetési szerv korbélyegzéjének  Kozintézményeket Miikddteté Kozpont
hivatalos szovege: Nyiregyhaza
(a kor kozepében az orszag cimere,
alatta a bélyegz6 sorszama)

2.2, Az intézmény jogalldsa, foglalkoztatottak jogviszonya, képviselete
A koltségvetési szerv jogillasa: Jogi személyiség

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatalyos Kjt.-ben és a végrehajtasara
kiadott kormdinyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhaza Megyei Jogii Viéros Kozgyiilése
palyazat 1itjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL térvény alapjan torténik. A munkaltatoi
jogokat a KOZIM vezetdje gyakorolja

A koltségveteési szerv engedélyezett 1étszama: 45 {6



A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat: -
Miikddtetési es gyermekétkeztetési feladatok
ellatasa. Kulturalis, egészségiigyi, szocialis és
gyermekjoléti intézmények pénziigyi-gazdilkodasi
feladatainak ellatdsa

Az intézmeny miikodési teriilete: Nyiregyhaza Megyei Joga Varos
Gazdalkodasi besorolds:; koltségvetési szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak forrasa:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Viros
Onkormanyzatinak  mindenkori  kéltségvetési
rendelete alapjan

A feladat ellatasat szolgalo vagyon: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
tulajdonaban 1€v§ ingd és ingatlan vagyon.

2.3. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység {6 szakagazati besoroldsai (TEAQR):
8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevekenységi szakdgazata: 341117 Kormanyzati €s Onkormanyzati
intézmeények ellato, kisegitd szolgalatai

Az alaptevékenysépg kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam | Kormadnyzati funkcié megnevezése

1. | 013350 Az oOnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. 1013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

3. 1082030 Miivészeti tevékenyseg (kivéve: szinhaz)

4. | 086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

5. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmeny vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A szervezet mikodési koréhez tartozo telephelyek:

Sorszim Cime Telephely neve
1 4400 Nyiregyhaza, Erdd sor 7. Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola
) . . Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és
b : 79 3
2 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 22. Kollégium
3 4400 Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 135. Banki Donat Kozépiskola
4 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 10-12. Barc'z! Quszta\:f Altalanos Iskola, Készségfejlesztd
Specialis Szakiskola
5 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10. Bem Jozsef Altalanos Iskola
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4400 Nyiregyhiza, Kérhdz v. 13.

Gardonyi Géza Taginiézmény

4400 Nyiregyhaza, Bathory u. 30.

Géllesz Viktor Speciélis_ S_zha'ici'éldtaié;“/ﬁtalénos
Iskola és EGYMI

| Herman Ott6 Tagintézmény

6

7

8 4551 Nyiregyhaza-Oros, F6 u. 60.
9 | 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53.

Inczédy Gyorgy Szakkozépiskola

4400 Nyiregyhaza, Arok u. 17.

| Kazinczy Ferenc Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza, Kényok u. /A,

 Kertvarosi Tagintézmény

12 | 4400 Nyiregyhéza, Vay A. Krt. 18.

Kodaly Zoltan Altalanos Iskola

4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 6.

Koélesey Ferenc Gimnazium

14 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. | Kényvtar s .
15 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 64. o '_I'Erady Gyula_GTmnézill;Il

16 4400 Nyiregyhaza, Fazekas I, ter 8. Moéra Ferenc Altalénos Iskola

17 4400 Nyiregyhaza, Virag u. 65. Moricz Zsigmond Altalénos Iskola

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

19 4405 Nyiregyhaza, Alma u. 70. Pet6fi Sandor Tagintézmeény

20 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 34-38. Ridens Szakgimnazium, Szakkdzépiskola,

Szakiskola

1 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. U. 32.

Sipkay Barna Szakgimnazium

4481 Nyiregyhaza, Igrice u. 6.

Szabo Lérinc Tagintézmény

3 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.

Széchenyi Istvan Kozgazdasagi Szakgimnazium

24 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48. Széchenyi Istvan K6zgazdasagi Szakgimnazium
25 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. Szocialis Gondozési Kézpont

26 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54. Szdloskerti Tagintézmény

27 4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 17. Vaci Mihaly Tagintézmény

28 | 4400 Nyiregyhdaza, Kiss E. u. 8. | Vasvan Pal Gimndzium

29 | 4400 Nyiregyhiza, Vécsey koz 27. | Vécsey Karoly Tagintézmény

4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Wesselényi Miklos Szakgimnazium

31 4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11. Zay Anna Szakgimnazium
32 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 29. Zelk Zoltan Tagintézmény
33 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37. | Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium
34 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari u. 12. | Zrinyi Ilona Gimnazium és Kollégium

Alaptevékenységét az éves koltségvetés kereteben biztositott pénzeszkdzokbdl az eldiranyzat-

felhasznalasi litemterve alapjan kell ellatnia.

A KOZIM alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein a miikddtetési, gyermekétkeztetési és
az ezzel Osszefiiggd feladatok ellatasa. Kulturalis, egészségiigyi, szocialis és gyermekjoléti
intézmények pénziigyi-gazdalkodasi,

koltségvetési
feladatok ellatasa.

egyeb szolgaltatisokkal

2.4. A KOZIM-hez rendelt kiltségvetési szervek

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata fenntartasiban 1év5 100 6 alatti éves atlagos
statisztikai alloményi létszdmmal rendelkezo intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak

ellatasat hatarozta meg a KOZIM részére.
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Az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek meghatdrozott
pénziigyi-gazdasagi feladatait latja el a KOZIM.

A kiltségvetési szerv neve A Kiltségvetési szerv cime
Egészségiigyi Alapellatisi [gazgatdsig Nyiregyhdza, Szent Istvan u. 14.
Josa Andris Muzeum Nyiregyhaza, Benczur tér 21.
Vici Mihaly Kulturalis Kozpont Nyiregyhiza, Szabadsig tér 9.
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kdnyvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Nyiregyhdzi Cantemus Korus Nyiregyhaza, Vay A. kit. 18.
Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi Kézpont Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi | Nyiregyhaza, Tokaji u. 3.
Intézmény

Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont | Nyiregyhaza, Korte u. 41/a.

2.5. A KOZIM feladatai és hatiskire a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmények tekintetében

A koltsegvetési szerv szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskéroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kézotti munkamegosztasardl a szervezet vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

iranyito altal a kaltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetOire és az alkalmazottakra
kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A KOZIM feladatai:

« az intézmények éves koltségvetésének tervezésében vald kdzremiikodés egylttmitkkddve
a fokényvi kényveldvel, az elemi koltségvetések és éves beszamoldk készitése,
eldiranyzat-nyilvantartas, a felhasznalas figyelemmel kisérése, elGiranyzat-modositas
kezdeményezése;

» koOnyvvezetés, bankszdmlakezelés, készpénzkezelés;

» intézmények altal leadott nyertes palyazatok koltségvetés alapjan elkiilonitett kezelése,
peénziigyi elszamolas elkészitése;

* a pénziigyi-gazdasagi terilethez tartozd szabdlyzatok elkészitése és folyamatos
karbantartasa a gazdasagi vezetd feladata a fokonyvi kényveld kdzremiikddésével
(Szdmviteli Politika, Szamlarend, Pénzkezelési Szabalyzat, Eszkozok és Forrasok
Ertékelésének Szabalyzata, Leltirkészitési és leltdrozasi Szabalyzat, Selejtezési és
hasznositasi Szabalyzat),

« az intézmények adozdssal, jarulékfizetéssel és azok elszdmolasdaval kapcsolatos
feladatainak kezelése (AFA, rehabiliticids hozzajarulas, kifizetdi ado, cégtelefon ado,
reprezentacios ado stb.);

« az intézmények miikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési ktelezettségek
teljesitése (beruhazasi, energia, lires dllashely stb.);

+ ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézmények vezetSinek kotelezettségvillaldsa és
utalvanyozasa esetén.

A KOZIM és az intézmények egyiittmiikodésének dltalinos szempontjai
* Az egylttmiikddés célja, hogy a hatékony, szakszerii és ésszerlien takarékos intézményi
gazdilkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
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* Az egylittmiikddés nem csorbithatja a gazdasigi szervezettel nem rendelkezo intézmény
gazdalkodast, szakmai dontésjogi rendszerét, Gnalld jogi személyisegét és felelosséget.

« A KOZIM és az intézmény kozosen biztositja a szabalyszerii, torvényes €s takarékos
gazdalkodas feltételeit.

3. A KOZIM szervezeti felépitése, a mitkodés fobb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek
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3.2, Altakinos iranyelvek

A KOZIM miikodésének alapvetd célkitiizése az, hogy az Onkormanyzat teriiletén miikodo
koznevelési intézményekben tanuldk étkeztetését megszervezze.

A KOZIM miikddésének specifikus céljai:
» a koltséghatékony feladatelldtas,
* normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vevoé feladatfinanszirozas,
« az infrastruktirdk folyamatos, komyezettudatos milkodési feltételeinek biztositasa,
« tervszerii, fokozatos, a kor szinvonalahoz folyamatosan igazodé technikai fejlesztés,
+ az lizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejlddésének biztositésa,
+ az Uzemeltetés mindségbiztositisanak megteremtése és fenntartisa.

3.3. Az intézmény belsé szervezeti egységei és feladataik meghatirozasa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetGi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges cél,
hogy ez a struktlra a szakma altal tamasztott kovetelményeknek megfelelden zavartalanul és
zbkkenOmentesen lathassa el feladatat.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adotisigoknak megfeleléen
intézményiinkben harom szervezeti egység, a szocialis intézmények és a Kozim iigyeit intézd
pénzilgyi-gazdasigi egység, a kulturdlis intézmények iigyeit intéz6 pazdasagi egység és az
etkeztetési feladatokat ellato egység kiiloniil el.

A szocialis intézmények vonatkozdsiban pénziigyi-gazdasigi egység tevékenységet a
gazdasdgi vezetS, a kulturdlis intézményeknél pénziigyi-gazdasagi egység tevékenységet a
gazdasdgi intézményvezetS-helyettes mig az étkeztetéssel kapcsolatos teriiletet az
intézményvezets-helyettes iranyitja.

A KOZIM engedélyezett allomdanyi Iétszama 45 £3.

A pénziigyi-gazdasigi egység I. engedélyezett 1étszama 13 6, vezetdje a gazdasagi vezetd.
Az egységhez tartozo allashelyek megoszlasa:

« gazdasagi vezeto: 1

+ fokonyvi kdnyveld (gazdasagi foelGado) 3 {6

+  kdnyveld (pénziigyi féelGadd, gazdasigi el6ado, gazdasagi f6eléadd) 7 6
+ személyligyi igyintézo: 2

A pénziigyi-gazdasigi egység II. engedélyezett létszama 12 f5, vezetSje a gazdasigi
intézmeényvezeté helyettes.
Az egységhez tartozo dllishelyek megoszlasa:

+ pazdasagi intézményvezet-helyettes: 1

+ fékonyvi konyvel6 (gazdasagi féeléado) 3 f6

+ konyveld (pénziigyi féeldadd, gazdasigi eléado, gazdasagi féeldado) 6 6
« pénztaros: 2




. Az étkeztetési és iizemeltetési feladatokat cllité egység engedélyezett l1étszama 19 {0,
melynek vezetGje az intézmeényvezeto helyettes. A gazdasagi ligyintézok az étkeztetési
feladatokat ellatdsan kiviil az {izemeltetési feladatokat is elldtjak, szervezik a nydri napkozis
taborokat is, valamint a helyiség hasznositast.

* intézményvezeto helyettes: |

« pazdasagi ligyintézo: 16

» személygépkocsi vezetd: |

* egyéb kisegito személyzet/takarito: |

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezeté dltal meghatarozott munkakdri leiras
szerint latjak el. A megjelolt feladatokon kivill kételesek ellatni mindazon feladatokat,
melyekkel vezetdi megbizzdk, és a napi munka végzését nem hétraltatjdk. A munkakori leirds
oOsszedllitasa, folyamatos karbantartdsa az intézményvezet6-helyettesek és a gazdasagi vezeté
feladata.

3.4. Az egyes fizetési osztilyokba tartozd kizalkalmazotti munkakérik

» Intézmeényvezeto-helyettes (gazdasagi féel6ado FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok
» Gazdasagi vezetd (gazdasagi féeléado FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok
» Gazdasagi intézményvezetd-helyettes (gazdasagi féeladé FEOR: 1419)

elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje F-H fiz. osztalyok

Gazdasagi €s ligyviteli dolgozdk, {igyintézdk C-F fiz. osztilyok

o fokdnyveld (gazdasagi foeléado FEOR 3614)
o koényvelé (gazdasdgi fGel6add, gazdasagi el6ado, szamviteli féel6add FEOR
3614, pénziigyi foeldadd, pénziigyi el6adé FEOR 3611)
o penztaros (pénziigyi foeldadd, pénziigyi el6ado FEOR 3611)
o pgazdasagi lgyintéz6 (pénzigyi f6elGadd, pénziigyi eléadé FEOR 3611,
szervezesi foeloado, szervezési eléadé FEOR 3910),
o egyéb iligyintézd FEOR 3910
» Szakkeépesitéshez kotott feladatot ellaté kdzalkalmazottak
(szemelygépkocsi vezetd) B-D fiz. osztalyok
» Kisegitd dolgozok — (takarito) A fiz. osztaly

3.5. Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM
kozpontot, és e mindségében teljes korli alairdsi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény
vezetésében fenndlld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét az Aht, és végrehajtasi
rendelete, az Avr. hatirozza meg.

Ellatja tovabba — a jogszabalyok ¢€s a fenntarto altal, valamint a munkakoéri leirdsa alapjan — a
vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat. Vezetdi munkajaban figyelembe kell
vennie a mindenkor hatilyos jogszabalyokat, a fenntartdé oOnkormdnyzat rendeleteit,
hatdrozatait, valamint szakmai koncepcidkat. Az intézményvezetSi beosztds nyilvanos
palyazat atjan nyerhetd el.



Az intezményvezeto feladatait helyettesei és kézvetlen munkatirsai k6zremikodésével litja
el. Az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasag vezet6 feleldsek az iranyitdsuk ala tartozo
szervezeti egységek munkdjanak megszervezéséért; irdnyitjak, ellendrzik a szervezeti
egységben dolgozo kozalkalmazottak munkdjat; kapcsolatot tartanak a fenntarto
onkormanyzat szakmai szervezeteivel, dtruhdzott jogosultsag alapjan képviselik az
intezményt kiilsé szervezetek iranydban; hataskdritkben és jogkoriikbe tartozo {igyekben
intézkedés megtételére jogosultak.

A vezetdség konzultativ, véleményezd és javaslattevg joggal rendelkez§ testillet. Sziikség
szerint, de legaldbb évente 4 alkalommal megbeszélést tart, amelyre indokolt esetben
meghivja a reprezentativ érdekképviseleti szervek képviseldit.
A vezetdség tagjai:

* intézményvezetd

+ intézményvezet-helyettes (1. szama helyettes)

« gazdasagi vezetd (2. szamu helyettes)

» gazdasagi intézményvezetS-helyettes (3. szamu helyettes)

» alkalmanként meghivott tagjai: érdekképviseletek képviselGi

Az intézményvezetd a szakmailag elkiloniilé feladatok ellatisira 6nalldé — kozvetleniil
iranyitasa ald rendelt — csoportot szervezhet.

3.6. Az intézményvezetd kinevezésének és megbizisanak rendje

Nyiregyhdza Megyei Jogh Vidros Kozgylilésének kizardlagos hataskoérébe tartozik az
intézményvezet6 hatarozatlan iddre szold kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése,
¢s hatdrozott idére sz6loé vezetéi megbizdsa. Felette az egyéb munkdltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmeny dolgoz6it az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A belso részteriiletek vezet6i munkaltatdi jogositvannyal nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd-helyettes vezet6i megbizdsat az intézményvezetd adja 5 év hatarozott
idore.

3.7. Képviseleti jogok és kitelezettségek

A szervezet neveben az intézményvezetd jar el, képviseleti korében aldirasi jogot gyakorol.
Az alairasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott dontések, a megtett intézkedések egy
személyben torténd aldirasat jelentik.

A hatdlyos jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az alaptevékenységbe tartozd pénziigyi,
gazdasagi feladatait 6nallo hataskdrrel latja el, a red bizott vagyonnal 6nalldoan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelGsség terheli.

Az intézményvezetd tartos tivollétében, vagy tartés akadalyoztatisa esetén az intézmény
képviseletére a mindenkori helyettesek jogosultak a feladat-atruhdzasi rend szerint.

Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett a helyettesitési rend szerinti helyettes irja
ald, az aldirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alair6 a
U7 betiit koteles alkalmazni.



. 3.8. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
évi XXXIIIL. tdrvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint térténik.

A KOZIM dolgozdit — a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban, a jogszabalyok elSirasai
alapjan megallapitott munkakorékre — az intézményvezeté alkalmazza. Uj belépd dolgozo
esetében 4 honap probaidot kdvetden keriil sor a hatarozatlan idejii kinevezésre, a térvényben
és a végrehajtasi kormanyrendeletben meghatirozottak alapjan.

A dolgozo koteles a munkakoérébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhatéd
magatartassal, szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével
osszefiiggésben jutott tudomadsira, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat,

A dolgozé a munkdjit az arra vonatkozo szabdlyoknak és elirasoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni,

A kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozd bejelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé, ha mas, kiilsé koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres
elfoglaltsagot jelentd masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerz6dést kot. Az
intézményvezetd jogosult a rendes kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a
dolgozo altal vallalt masodallas, mellekfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely
akaddlyozza a kozalkalmazottat munkakoérének a megfeleld szinvonall ellatasaban.

A minGségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithetok.
Kiemelt ceélfeladat-ellatas teljesitésére prémium tlizhetd ki a fenntartd egyetértésével és
elGiranyzat biztositasa esetén.

3.9. Hivatali titok kezelése, titoktartisi kotelezettség

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

« aKOZIM dolgozodinak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok;

« a KOZIM, valamint a hozza tartozé telephelyek alkalmazottainak az illetményére,
valamint a személyi juttatasok kifizetésére vonatkozé adatok;

« a KOZIM miikodési teriiletén a kdzoktatasi intézmények dolgozoinak, ellatottjainak
szemelyiségi jogaihoz flizddo6 adatok;

« a KOZIM szervezetének és a miikddési teriiletén dolgozok egészségi allapotira
vonatkozo adatok;

« a KOZIM, valamint a hozzd tartozdé telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerillése a koltségvetési intézmények érdekeit
sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil. Az adott intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesto] engedélyt nem kap.
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Fentieken tl, a KOZIM valamennyi dolgozoja kételes a hivatali titok, és — killondsen a
személyes adatok védelmének biztositasa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkozo utasitasokat betartani, és magdra nézve kételezének elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vatlal kotelezettséget
arra, hogy
a) a tudomasdra jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatdsahoz
sziikséges mértékben kezeli,
b) az altala kezelt személyes adatokat mas célra nem hasznilja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, nem adja at, az adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvdnossagra nem hozza.

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja tudomasul veszi, hogy

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

b) a titoktartdsi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl eredé kotelezettség
lényeges  megsertésének  mindsiil, amelyre a  munkaltaté  munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat,

¢) aszemélyes adattal visszaélés biintetGjogi szankcidt von maga utdn.

3.10. Nyilatkozat timegtijékoztats szervezetek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizardlag az intézmény
kozvetlen tevékenységével dsszefliggésben adhato.

Az intézmeényt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, ill. nyilatkozataddsra az intézmény
vezetOje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkézék munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossiagiért, a
tények objektiv ismertetéseért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

3.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007. évi CLII torvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvet6 jogok és kotelezettségek
partatlan és elfogulatian érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a
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korrupcio megelézese céljabdl vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgdlatban 4llo szemely
koteles, aki — Gnalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult:

* akozbeszerzési eljaras sorin,

+ feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb penzeszkozok felett, tovibba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatit munkajogi felelossége tudataban kell megtennie,
ugyvanis amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettségének teljesitését
megtagadja, jogviszonyat meg kell sziintetni, €s a jogviszony megsziinéséto]l szamitott 3 évig
nem létesitheto vele kézalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhaté ki vezetdi megbizas.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torveny
rendelkezéseinek végrehajtisat és eljarasrendjét a KOZIM Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos szabalyzata szabalyozza.

3.11.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejdtte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében, azt megelézden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
jogviszony, beosztis, munka- vagy feladatkér megsziinését koveté tizendt napon belill,
valamint kdzben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

3.11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munka- és feladathorok:

* intézményvezetd

« intézményvezetd-helyettes

+ gazdasagi vezetd

» gazdasagi intézményvezetd-helyettes

3.12. Munkaviszonybdl eredé feleldsség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavillalé a teljes
kart koteles megtériteni, a szandékossagot a munkaltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan orizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkill is terheli a felelésség az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tébben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek. Amennyiben a kért tdbben
okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye.

A munkavillalok kartéritési felelosségét, a kartérités mértekét €s modjat a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyverdl 166-191. §-ai tartalmazzak részletesen.
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A munkaltatd a dolgozd ruhizatidban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamin
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkdil felel, ha a kdr a dolgozo munkahelyén, vagy
mads megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéku haszndlati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkozkent
nyilvantartisba vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkéz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeril haszndlataért, a gépek, eszk6zok stb. megovasaért.

3.13. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakor atadas-itvétel
rendje

3.13.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaido beosztdsa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy a miikddési
teriiletén folyé szakmai munka folyamatos milk6dését ne gatolja, annak ellatasat elGsegitse.
Alapesetben (teljes munkaidében foglalkoztatottak) a heti munkaidé 40 éra.

Az intézmeényben az dltalinos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t (ebédido)
tartalmazza:

» hétfotdl csiitortdkig  7:30 oratol 16:00 oraig,

« pénteken 7:30 oratol 13:30 oraig.

Az 4ltalanos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak az alabbi munkakérben:
» személygepkocsi vezetd,

A KOZIM alkalmazasaban allo dolgozok munkavégzésének helyszine — a feladatellatastol
fliggben — valtozd lehet az intézmény telephelyei kozott. A dolgozo atirdnyitasat a telephelyek
kozott az intézményvezetG-helyettes jogosult elrendelni; kiils6, intézményen kiviili
feladatellatas elrendelésére az intézményvezet6 jogosult a Mt. idevonatkozo rendelkezései
alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak — esetenként az altalanostol eltérd — munkarendjét az egyes
munkakor leirasok tartalmazzdk. A kdznevelési intézményekben mikodo (étkezési téritési
dij) pénzbeszedd helyek — a koznevelési intézmény vezetdjével egyeztetett — nyitvatartasi
rendjét a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.13.2. Szabadsdg kiaddsa

A szervezet miikodésének sajatossagabol adodéan be kell tartani, hogy a kéznevelési
intézményekben folyd szakmai munkat a dolgozok idGleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A harom napot meghaladé fizetett szabadsag igénybevétele elott a kozalkalmazottak
kotelesek azt megeldzben legalabb két héttel az iranyitasukkal megbizott munkahelyi
vezetovel egyeztetni. Az éves rendes szabadsiag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni, a tervet az intézmény vezetbje hagyja jova. A
rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, a munkahelyi vezetd javaslata alapjan.
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A dolgozok éves rendes szabadsiganak mertekét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a munka térvénykonyvében foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsag engedélyezese irasban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytdmb hasznalataval
torténik. A dolgozokat megilleté és a kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni. E
nyilvantartas a MAK KIRA moduljaban torténd rogzitéssel jon létre. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast a személyligyi ligyintézo végzi.

3.13.3. Helyettesités rendje

A kéznevelési intézményekben folyé munkdt a dolgozdk iddleges vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel célja a koznevelési intézmények
miikodtetésének, valamint az iranyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezet6nek,
ill. felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell
rogziteni.

3.13.4. Munkakiri leirdsok

Az intézmény szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakordk betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakdrre vonatkozo, jogszabdlyban elGirt szakképesités.
A munkakorok ellatdsira vonatkozo elGirasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasdgi vezetd a
felelos.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell legaldbb:
+ amunkakdrt, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
» amunkavégzés helyét,
* a munkarendet, munkaidot,
* a helyettesitési kapcsolatokat,
» a szervezetben kialakitott munkakdémek megfeleléen a névre sz0lo feladatokat, a
munkavallalo jogait és kotelezettségeit, felelosségét,
* akapcsolatok korét.

A munkakdn leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon beliil moddositani kell. A
munkakdri leiras tudomasulvételét a munkakdrt betdlté munkavallalénak alairdsival kell
igazolnia.

3.13.5. Munkakir dtaddsa-dpvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakérben a hosszabb — eldrelathatoan négy hetet
meghaladé — tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban 1év6 Gigyeket, intézkedést
igényl6 feladatokat. Ez aldl kivétel a hdzipénztari helyettesités, mivel a pénztar atadasarol —
idotartamtd]l fliggetleniil - jegyzOkonyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési
szabdlyzatban meghatarozott feladatokat.



A szervezet képviseletét ellatd, kinevezett intézményvezeto akadilyoztatasa, tartds tavolléte
esetcn a feladatokat az 1. szam( vezetd helyettes ldtja el.

Az  intézményvezetG-helyettes tartds tivolléte esetén feladatainak ellatasat az
intézményvezeto altal irasban megbizott személy végzi.

Munkakdr atadas-atvételrol kell intézkedni személyi valtozis, munkakérvéltozas, jogviszony
megsziinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakor atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atveételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni;
+ az dtadas-atvétel idopontjat,
» atado-atveve személy nevét, munkakorét,
+ az dtadds-atvétel jogcimét,
« amunkakor ellatasival kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
+ a folyamatban lévd konkrét figyeket,
» az atadasra keriilé eszk6zdket,
* az atado és atvevd észrevételeit,
» ajelenlévik alairdsat,
» amunkaltatoi jogkSr gyakorldjanak aldirasat.

Az atadas-dtveteli eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

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

4.1. Intézményvezetd

4.1.1. Az intézményvezetd felelos

« a KOZIM szakszerli és torvényes miikodéséért, iranyitasaéet, kéltségtakarékos,
atlathat6 gazdalkodésaért;

 a vonatkozo jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott kdvetelmények és
hatarid6k betartdsaért;

« a KOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség szerinti modositasaért,
¢s a fenntartonak jovahagyasra torténd felterjesziéséért;

+ az dnkormdnyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartasaért, a KOZIM feladat-
ellatasi teriiletén az egészséges és biztonsdgos kornyezet és munkafeltételek
megteremtéséért;

* az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, a kdltségvetési gazdalkodas teriiletére hatalyos
torvenyek és rendeletek eldirdsainak betartasaért, az intézmény elGiranyzatainak
betartasaért;

» az ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltirt hidnyossagok, mulasztasok
megsziintetéséért és a mulasztok felelGsségre vonasaért;

« az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, az dllami és fenntartéi tamogatasok
tervezését ¢és elszdmolasdt biztositdé adatszolgdltatisok teljesitéséért, az ezeket
megalapozo alapdokumentumok egyezOségeének biztositasaért;

» az Alapito okiratban megjelolt feladatok teljes koriiségéért, azok megvalositasaért;

+ az 6nallo jogi személyisegekkel kotott megallapodasokban foglaltak betartasaért;

+ az adatvédelmi alapelvek betartasaért;
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4.1.

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

a KOZIM tevékenységével kapcsolatos kézérdeki, valamint a kézérdekb6] nyilvanos
adatok megismeréséhez fliz6do jogok biztositasaért;

a KOZIM miikédési teritletén a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
az intézményvezeto valamennyi szervezési és informdcids feladatinak végrehajtisa
soran tett intézkedéseiért, valamint kiadott utasitisai végrehajtasinak ellenérzéséért, a
vezetoi beosztasabdl adoddan személyében felelds.

2. Az intézményvezetd feladatai

Jogszabalyban eloirt feltetelek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, és gyakorolja
felettik a munkaltatdi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. altal meghatirozott
érdekképviseleti jogok érvényesiilését.

Ellitia a KOZIM képviseletét, gondoskodik a miikddéshez szitkséges anyagi,
személyi, targyi feltételekrol.

Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbképzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi
a kapcsolodo juttatasok kifizetését.

A Kjt. 40. §-anak megfeleléen mindsiti az intézménynél foglalkoztatott
kdzalkalmazottakat.

Kialakitja a szervezet optimalis mikodéséhez sziikséges munkaerdt, a munkarend
szabalyait.

Szervezi a KOZIM feladatkdrébe tartozo személyiigyi feladatokat, gondoskodik azok
idObeni végrehajtasarol.

Biztositja a munka- és balesetvédelmi eldirasok érvényesiilését.

Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerli rendjét és annak folyamatos Gigyvitelét, az
iigyvitelt, ilizemeltetést, elszamolast, épiiletfeliigyeletet ellatd  programok
miikddoképességét (OrganP, KIRA, ELECTRA, Nyirhalo, Tavfeliigyelet stb.).
Meghatdrozza az intézmény miikddési tervét, gondoskodik annak végrehajtisardl,

Az intézmény rendelkezésére allo, megillapitott koltségvetési keret terhére
kotelezettséget vallal, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

A Gazdasagi vezetd meghatalmazisa alapjan az Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosag, a Josa Andras Mizeum, a Vaci Mihdly Kulturdlis K6zpont, a Moricz
Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtir, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, a Nyiregyhdzi
Szocialis Gondozasi Kdzpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény és
a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdalkodasival 6sszefliggésben
ellatja a pénziigyi ellenjegyzési  jogkort, az intézményvezetok
kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje.

Engedélyezi az eszkozok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes el6irasoknak
megfelelden.

A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a gazdasdgi, (izemeltetési és
miikddési  feladatokat meghatdrozd szabalyzatok elkészitésér6l, folyamatos
karbantartasarol, ill. a dolgozokkal térténé megismertetésérl,

A szervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakori leirasok
elkeszitésérdl, azok folyamatos karbantartasarol, az {igyrend kidolgozasarol és
betartasarol.

Iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszeri és gazdasagos
mikddését, a térveényességet, az Snkormanyzati tulajdon védelmét.

Jogosult a szervezetben folyd szakmai, pénziigyi, gazdasagi tevékenység teljes koru
ellenbrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és
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funkcionalis egységére, ill. valamennyi munkavillalgjdra. E jogkorét kbzvetlen
vezetdi ellendrzés Gtjan gyakorolja.

* Intézkedik az adatvédelmi elGirdasoknak megfelelo szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant.

+ Ellatja az adatkezelGi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

« A KOZIM vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabilyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelels
intézményl miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérSl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol.

» A KOZIM munkavillaloi részére biztositia az adatvédelmi tudatossdag ndvelése
érdekében szikséges oktatdsok megtartdsat.

+ A KOZIM vezetsjeként iranyitja a belsS ellendrzést, a belsd ellendrzési szabdlyzat és
a hatdlyos jogszabalyok alapjin. Biztositja a munkafolyamatba épitett elGzetes és
utolagos vezetdi ellendrzést, emdl az éves beszamold keretében értékelést ad a
feliigyeleti szerv felé.

» (Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és miikdodtetésérdl, az ehhez
sziikséges bels6 ellendrzési kézikonyv, a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai
€s éves ellendrzési terv, valamint az éves ellenGrzési jelentés elkészitésérél, az
ellendrzeés megallapitdsainak realizalasarol.

+  Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az elltasi korbe vont
intézmények kozotti egylittmiikddést és folyamatos kapcsolattartast,

» A gazdilkodas, ill. a kéltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi,
és megallapitasarol — a tevékenység eredményessége érdekében — szilkség szerint
atfogo értékelést ad az érintettek részére.

+  Evente kétszer beszamolot készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti a
fenntartdi ellenérzési program szerinti értékeléseket, beszamolokat,

» Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval, a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos
Onkormanyzat altal fenntartott kulturalis és egészségiigyi intézmények vezetdivel, a
Nyiregyhdzi Tankeriileti Kozponttal és a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
vezetdivel, a szamlat vezet6 pénzintézettel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

A KOZIM nevében utalvanyozisra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezets pénziigyi
ellenjegyzése mellett. A gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsinak részletes szabalyait az
intézmény Ugyrendje tartalmazza.

Az intézmeényvezetSt tavollétében az intézményvezetd-helyettes teljes joggal helyettesiti,
kivéve a kizdrolagos munkaltatéi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben
Jogosult helyettesitési jogkorben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény
nevében torténo aldirasi és utalvanyozasi jogkdrt is.

4.2, Intézményvezeti-helyettes

Az intézmenyvezetd |. szamui helyettese. Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes
koriien ellatja az intézményvezetdi feladatokat, kivéve a munkaltatoi és a bérgazdalkodasi
Jjogokat. A szamlakezel6 bankban a bankszamla felett alairasi jogosultsaga van.

Hataskorébe tartozik a tanulok étkeztetési feladatainak megszervezése, lizemeltetési,
fenntartasi, mikodtetési feladatok megszervezése A koznevelési feladatok elsddlegességét



szem elOtt tartva Osszehangolja az infrastruktirdk hasznalatat, és biztositja a szabad
kapacitasok maximalis kihasznalasat.

Feladata az atlathatdo koltségvetési gazdalkodds eldsegitése, nyomon kovetése,
ellenorizhetéségének biztositdasa és dokumentalasa. Mindezen feladatok érdekében:

« Szervezi, irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi és értékeli a kbznevelési intézményekben az
étkeztetési feladatok ellatasat az étkezési munkacsoport vezetdjén keresztiil.

* A nyari napkdzis tdbor megszervezését feliigyeli, koordinalja a programvezetd
koordinatoron keresztiil.

+ Tevékenysége vépzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabdlyokat,
fenntartéi rendeleteket (beszerzési, kozbeszerzési stb.), utasitasokat (mobiltelefon
hasznalat stb.); feladatat ezek figyelembevételével végzi.

+ ElGkésziti, a gazdasigi vezetOvel egyezteti a mikddtetési feltételek biztositasat
szolgdld koziizemi, szolgaltatdi, szdllitéi, bérleti és egyéb szerzOdéseket, majd
jovahagyasra elGterjeszti az intézményvezeto részére.

* Gondoskodik a szakmai teriiletéhez tartozd, jovahagyott szerzodések
nyilvantartasarol, a valtozasok folyamatos dtvezetésérGl, a lejart szerzGdések
feliilvizsgalatardl, esetleges meghosszabbitasarol, a szerzodésekben rogzitett
kovetelések és kotelezettségek teljesitésének naprakesz figyelemmel kisérésérol.

* A pazdasagi ligyintéz6kon keresztill gondoskodik a miikodtetett vagyon szabad
kapacitasainak hatékony kihasznalasarol ugy, hogy az ne veszélyeztesse a kdzoktatasi
feladatok ellatasat; elokésziti, egyezteti és elGterjeszti a hasznositasi szerzodéseket.

* A gazdasigi ligyintéz6kon keresztiil gondoskodik a telephelyek higiénias feltételeinek
szinten tartasarol, a sziikseéges tisztito-, fertOtlenito €s egyéb higiénids eszkdzok,
anyagok beszerzésérol.

» Figyelemmel kiséri, elienorzi a gazdasagi ligyintéz0k munkavégzését, ellendrzi a
munkaidé-nyilvantartast.

* Rendszeres ellendrzést tart a hozza tartozo telephelyeket, ellendrzi az ott dolgozdk
munkijanak mindségét, munkaidejiiket, a munka- és véddeszkozdk haszndlatit. A
feltart hibdkat, hidnyossagokat jegyzGkonyvbe foglalja, az intézményvezet6t
tajékoztatja.

+ Az Onkormanyzat beszerzési szabalyzataban rogzitett feltételeknek megfelelden intézi
a beszerzések, szolgaltatasok ligymenetét €s a kozbeszerzési eljarasokat.

» Elkésziti az éves kidzbeszerzési jelentést, az éves koézbeszerzési tervet, amit a
Kézbeszerzések Tandcsanak tovabbit az eldirt hatariddre.

» Koordindlja és ellendrzi a kiilsé szolgaltatok altal végzett 6rz6-védo szolgaltatasokat.

» Ellendrzi a tiiz- és munkavédelmi tevékenységgel Osszefiiggé feladatokat, az
érvényben |évé jegyzGkonyvek meglétét biztositja, ezzel 0Osszefliggésben
egyiittmikodik a kdznevelési intézmeny vezetdjevel.

* Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

» Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény iizemeltetési és miikodtetési
teriiletevel kapcsolatos belso szabalyzatokat.

» Felelds az iizemeltetés, fenntartas, mikodtetés teriiletén a rabizott feladatkdrben a
pénziigyi-bizonylati fegyelem megtartdsaért.

« Segiti a szervezet vezetdjét a humanpolitikai feladatainak ellatasaban.

« Kapcsolatot tart killsé szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, a hatdsk6rébe tartozé
feladatokkal kapcsolatos szerzbdéseket eldkésziti, az intézményvezetdhdz benyujtja.

« Részt vesz a Kockazatkezelési Bizottsdg munkajaban.

+ Felel az altala iranyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

+ Felelds az étkeztetési tevékenység végzésével kapcesolatos kockazatok felméréséért.
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« Koteles egyiittmiikddni, szakmai irdnymutatist, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.

Az intézményvezetS-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni felelGssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

Az intézmenyvezetd-helyettest tartds tivollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti.

4.3. Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazddlkodasaval Gsszefliggésben elldtja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasanak pénziigyl ellenjegyzije. A szamlakezelé bankban
aldirdsi jogosultsiga van. A pénziigyi-gazdasdgi teriileten dolgozok feladatit koordindlja,
szakmailag segiti,

+ Feladat- s hatiskdrébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, eldiranyzat-madositds,
nyilvantartas, felhaszndlds {itemezése, bankszdmlakezelés, készpénzkezelés,
kdnyvvezetés, évkozi és éves koltségvetési beszamolok készitése, bérgazdalkodas
adminisztrativ feltételeinek biztositasa.

+ Felels az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken miik6dé koznevelési intézmények
szakmai munkdjdhoz kapcsolédo gazdasigi és pénziigyi tevékenységek szervezéséért,
miikddtetéseért, ezek szabalyszerliségének ellendrzéséért.

» FelelOs az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodds teriiletére
hatalyos torvények é&s rendeletek elbirasainak betartisaért.

» Elkésziti a KOZIM - sziikség szerinti tervezési alapegységekre bontott -
koltségvetesét; éves gazdialkodisardl szolé beszamolojelentéseit; gondoskodik a
kotelez6 adatszolgaltatdsok hataridére torténé elkészitésérdl és idore torténd
megkiildéserol.

« Kozvetlenill feliigyeli, irdnyitja, szervezi és ellenérzi a pénziigyi-gazdasigi teriilet
munkafolyamatait és munkavallaloit, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

+ Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasdgi teriiletéhez
tartoz6 szabalyzatokat, kdzremilkddik és véleményez az egyéb belsé szabdlyzatok
elkészitésében, karbantartisaban,

« Elkésziti a teriiletéhez tartozd munkavallalok munkakori leirdsait, segiti az
intézményvezetd-helyettest a kozbeszerzési eljariasok lebonyolitasaban.

« Gyakorolja az ellenjegyzési jogkért a KOZIM  intézményvezetSjének
kotelezettségvallalasa és utalvanyozasa esetén.

+ Az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosdg, a Josa Andras Mizeum, a Vaci Mihaly
Kulturalis Kozpont, a Moricz Zsigmond Megyei és Virosi Koényvtar, a Nyiregyhazi
Cantemus Korus a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozdsi Kozpont, a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont gazdalkodasaval Ssszefliggésben ellitja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetok kotelezetiségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzije.

« Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasigi egység szamviteli, konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi, vagyonvédelmi, leltirozdsi, selejtezési rendjét,
rendszerét.



* A hataskodrebe tartozo feladatokkal kapcesolatos szerzodeéseket eldkésziti, jovahagyasra
eloterjeszti az intézményvezetd részére, a megkotott szerzodéseket nyilvantartja,
kialakitja a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerét, ellendrzi annak vezetését,

»  Koézremiikédik az {izemeltetési feladatok ellatasaval kapcsolatos szerzddések
elokeszitéseben, az intézményvezeto-helyettessel egytitt terjeszti elé a szerzodéseket
jovahagyas végett az intézményvezeto részére.

» Teljes kortien kezeli az intézmény adoézassal, jarulékfizetéssel és azok elszamolasaval
kapcsolatos feladatait (afa, rehabilitacios hozzajarulas, kifizetdi ado, cégtelefon ado,
reprezentdcios ado stb.) — az lgyfélkapu rendszerben torténé bejelentkezéssel.
Feladatat teljes korli meghatalmazottként latja el.

« Teljesiti a szervezet miikodésével Kkapcsolatos egyéb statisztikai  jelentési
kotelezettséget (beruhazasi, energia, iires allashely stb.).

+ Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor pdlyizati elszamoldsait, a palyizd
kérésének megfeleléen gondoskodik az elkiildnitett szdmlardl vald pénzeszkoz-
atvezetésrol.

+ Elkésziti a normativ dllami tdmogatasok igényléséhez sziikséges adatszolgaltatasokat,
vezeti az azok felhaszndldsdt megalapozd nyilvantartisokat, elkésziti azok
felhasznalasardl az elszamolasokat.

= Elvégezteti és nyilvantarttatja a gépkocsivezetd lizemanyag-elszamolasat, figyelemmel
kiséri a gépjarmiivek futasteljesitményét, azzal 6sszefliggé fogyasztist. Tulfogyasztas
esetén intézkedést (hivatalos szerv altali bemérést) javasol és tesz.

» Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasdgi egységet kiilsé
szervek eldtt.

* Segiti az intézményvezeto humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A pgazdasagi vezeté feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakén leirdsa tartalmaz.

A KOZIM intézményvezetSje altali utalvinyozas és kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezet6t tartos tavollétében az intézményvezetd altal irasban megbizott gazdasagi
intézményvezet6-helyettes helyettesiti. A helyettesités magiban foglalja az alairasi és
ellenjegyzdi jogkdroket is.

4.4. Gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd 3. szamu helyettese. A szdmlakezelS bankban aldirdsi jogosultsaga van.
A pénziigyi-gazdasagi teriileten dolgozdk feladatat koordinalja, szakmailag segiti.

» Felels az intézmények gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények és a telephelyeken miikodd kéznevelési intézmények
szakmai munkajahoz kapcsolodo gazdasagi és pénziigyi tevékenységek szervezeséért,
mikddtetéséért, ezek szabalyszerliségének ellenérzeséért.

» FelelGs az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatalyos torvények és rendeletek elGirasainak betartasaért.

» Kbozvetleniil feliigyeli, irdnyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi teriilet
munkafolyamatait és munkavallaléit, a munkaiigyi, bérszamfejtési teriilet
munkafolyamatait.

]
et |



Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmeény pénziigyi-gazdasagi teritletéher
tartozo szabalyzatokat, kézremikddik és véleményez az egyéb belso szabalyzatok
elkészitésében, karbantartdsaban.

Elkésziti a teriiletéhez tartozo munkavallalok munkakori leirasait.

A Gazdasdgi vezetd meghatalmazasa alapjan az Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosdg, a Josa Andrds Mulzeum, a Vici Mihdly Kulturalis Kézpont, a Moricz
Zsigmond Megyei és Varosi Konyviar, a Nyiregyhazi Cantemus Korus a Nyiregyhazi
Szocialis Gondozasi Kozpont, a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és
a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdilkodasdval Ssszefiiggésben
ellitja a pénzitgyi ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdk
kotelezettségviallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje.

Kialakitja és szervezi a pénziigyi-gazdasagi egység szdmviteli, kdnyvvitell,
elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltdrozdsi, selejtezési rendjét,
rendszerét.

A hatdskdorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos, megkotott szerzédéseket nyilvantartja.
Kézremiikodik az iizemeltetési feladatok ellatidsaval kapcsolatos szerzédések
elokészitésében, az intézményvezet6-helyettessel egyiitt terjeszti eld a szerzodéseket
joviahagyas végett az intézményvezetd részére.

Teljesiti a szervezet mikddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget (beruhazasi, energia, tires allashely stb.).

Kezeli, nyilvantartja a teljes intézményi kor pdalyazati elszamolasait, a palyazd
kérésének megfelelden gondoskodik az elkiilonitett szamlardl valé pénzeszkéz-
atvezetésrol.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet kiils6
szervek eldtt.

Segiti az intézmeényvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A gazdasagi intézményvezetd-helyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.5. Pénziigyi-gazdasigi egység (gazdasigi szervezet)

4.5.1. Fokonyvi konyvelo (gazdasdgi foeloado)

Kozremiikodik az eves koltségvetés tervezéseben, eldiranyzat moddositast
kezdeményez a vezeto felé¢, jovahagyas utan gondoskodik annak megfeleld
konyvelésérol.

Bankszamlakezelés, készpénzkezelés kapcsan eldallitott konyvelési bizonylatok
kontirozdsa, rOgzitése, valamennyi gazdasigi eseményrdl készitett bizonylat
feldolgozasa a fokényvi kdnyvelésben az OrganP- programon keresztiil.

Szamszakilag elkésziti, és a KGR- rendszerben torténd berOgzités utan az eldirt
hataridore megkiildi az éves beszamolot, kdltségvetést a felettes szervnek.

Nyertes palyazatok esetében az elfogadott €s leadott koltségvetések alapjan
gondoskodik az eloiranyzatok és a teljesitett szamldk elkiildnitett tervezési
alapegységre torténd kdnyvelésérdl, arrol a projektgazdanak igény szerint a sziikséges
informdciokat megadja.



« Az egyeztetett és lezart konyvelésbol keészitett fokonyvi kivonatok alapjan havi
pénzforgalmi jelentés készitése, negyedévenként mérlegjelentés készitése, felettes
szervnek torténd tovabbitisa.

« Elkésziti a maradvany-kimutatast.

« Elvégzi a pénzforgalmi egyeztetéseket —bank, pénztair.

» Figyelemmel kiséri a vevdi kintlévoségeket, gondoskodik a hatralékok beszedésérol.

« Egyezteti a fok6nyvi konyvelést az analitikus nyilvantartissal.

» Negyedévente a KSH altal elGirt gazdasdgstatisztikai jelentést készit.

. Hataridore elkésziti az intézmények AFA, cégauté-add, rehabilitacios hozzijarulas
bevallasait és gondoskodik annak az addéhatdsag felé torténd tovabbitasarol.

» Megbizas alapjan utalvanyrendeleten érvényesiti az altala konyvelt intézmény
szamlait (helyettesités esetén a Josa Andras Mizeum szamlait).

« OTP-Elekrta rendszerén keresztil torténd atutaldsokndl (masodmagdval) aldirdi joggal
rendelkezik az intézmények bankszamlai felett.

. Az altala kdnyvelt intézmény tekintetében napi szinten tartja a kapcsolatot az
intézményvezeto-helyettessel, az intézményvezetOje részére negyedévente biztosit
informadciot, adatot a teljesitési adatokrol.

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

4.5.2. Konyveld (pénziigyi foeloado, gazdasagi eloado, gazdasdgi foeloado)

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

« Az ellen6rzitt, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szamlarend alapjén).

» Szamitégépen rogziti (konyveli} a kontirozott pénztar, bankszamla, valamint a vegyes
tételek forgalmat.

» Epgyezteti az analitika és a f6kényvi szamldk egyenlegeit a banki kivonat, a
pénztarjelentés és a naploforgalom dsszege alapjan.

» A fokonyvi szamlakat és a naplokat havonta zdarja, és egyezteti a fokOnyvi szamlak
forgalmat a naplok forgalmaval.

» Havonta fékonyvi kivonatot, negyedévente mérlegjelentést készit a gazdalkodas

allapotarol.

. Segiti a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési
feladatokat,

» Elvégzi a jovahagyott elbiranyzat-modositasok eldirdanyzat-kdnyvelésben t6rténd
rogzitéseét.

+ A beérkezd bankszamlakivonatok alapjdn rdgziti és kdnyveli az abban szerepld
beveteleket és kiadasokat.

» Kozremiikodik a leltarozasi tevékenységben, a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatok ellatasaban, az év végi zarlati munkakban, a selejtezési javaslatok
elokeszitésében.

» Informaciot szolgaltat — az intézményvezeto €s a gazdasagi vezet6 utasitasa szerint —
negyedévente a tirgyi eszkozok valtozasarol, a bevételek és a kiadasok
szakfeladatonkeénti alakulasarol, a bérekrdl, az eseti kifizetésekrol.

A fentieken kivill elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezets, valamint a
gazdasagi vezetd megbizza.
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4.3.3. Pénztiros

4.5.3.1. A pénztiros felelds

» A munkakd&rére vonatkozo jogszabalyok és belso szabalyzatok megtartasaért.

» A munkakdn leirasaban foglaltak szakszerti, naprakész, kifogdstalan elvégzéseéért.

» A hazipénztari tevékenységet ondlloan, teljes anyagi és erkdlesi felelosséggel latja el,
melyrdl irasban nyilatkozik /felelésségi nyilatkozat/.

« Az adatok kezelése €s tovabbitisa csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjén, az
Adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

4.5.3.2. A pénztaros feladatai

» Munkajat az intézmény pénzkezelési szabédlyzata alapjan, a mindenkor érvényes
pénzkezelési eldirasok szerint végzi.

« A készpénzes szamldkat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgassal
egyidejiileg pénztarbizonylatot, bizonylatokat atlit ki.

« Csak az intézményvezetdé vagy az intézményvezetG-helyettes engedélye
(utalvanyozasa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztarabol.

» A készpénzes bevételekrsl szamlat allit ki, ill. nyugtat ad.

« A pénzkezelési szabalyzatban elGirt gyakorisaggal és modon hetente és minden ho
végeén penztarzarlatot készit.

« Az atutalasos szamlak szakmai teljesitését leigazoltatja.

» Informaciot szolgaltat az 3tutalasra vard személyi jellegii kifizetésekrol.

« Figyelemmel kiséri a vevl szamlak teljesitését.

« Analitikus nyilvantartast vezet a szolgalati lakasokkal kapcsolatos bevételekrol és
kiadasokrol.

- Kezeli, raktirozza, ¢és analitikus nyilvantartist vezet a szigori szamadasu
nyomtatvanyokrél (szamlatdmbdk, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatdmb, csekk
sth.).

« Analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott eldlegekrél, és gondoskodik
azok id6beli elszamolasarodl.

» Gondoskodik a készpénz feltdltésérdl a pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozott
értékhatdr figyelembevételével.

» A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, és gondoskodik azok szakszerli
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

« A kollektiv szerzédés szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.

« Havi gyakorisiggal informdciét szolgaltat a kifizetett dolgozoi és tanuldi
bérletelszamolasokrol.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.
4.5.4. Személyiigyi iigyintézd
. Feladata az intézmény munkaiigyi (igyintézoi feladatainak elvégzése.

« A KIRA program segitségével — a munkaltato intézkedése alapjan — elkésziti a
munkaiigyl iratokat (kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés, kinevezés
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modositas, atsorolas stb.), gondoskodik azok alairattatasarol, valamint a szamfejto
hely felé tovibbitasarol.

Az 10j belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat,
munkakori alkalmassagi vizsgdlatra és munkavédelmi oktatasra kiildi.

A dolgozok adataiban bekdvetkezett valtozasokat jelenti a MAK-nak.

Az intézmények altal dsszeallitott lista alapjan a valtozobér elemekr6l feladast készit a
MAK-nak.

Az intézmények altal dsszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast készit a
MAK-nak.

Az intézményvezet6i utasitdsban meghatarozott és az intézmények dltal megkiildott
lista, megbizasi szerzodés stb. alapjan elvégzi a ho kozi kifizetések szamfejtését.
Biztositja a MAK és a KOZIM kozotti teljes korii kapcsolattartast.

A KIRA program segitségével részt vesz targyhé utolsé napjan a nem rendszeres
kifizetések ho végi zdrasdban.

A KIRA program segitségével részt vesz tdrgyhé utolsé napjin a bér-létszim
adatszolgaltatas sszeallitasaban.

Elkésziti a jogszabalyok és az intézményvezetd altal eldirt munkaiigyi és személyiigyi
adatszolgaltatasokat.

A KIRA program segitségével vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast.

A KIRA programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, egyezteti a szabadsag kivételét
a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadsag igényldlappal.

Nyilvantartja a tappenzes napokat, vezeti a bérkartont a programban.

Elkésziti és szamfejti a megbizdsi szerzOdéseket.

Nyilvantartja a bér, 1étszam és iires allashelyek adatait, ill. az utazasi bérleteket.
Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilon dossziéban, rendezetten §sszedllitia a
dolgozo belépéséto! a kilépés napjaig.

Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatisokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
iigyfélszolgalati feladatokat.

Allashirdetéseket ad fel.

Eldkeésziti, és évente érvényesiti a MAV igazolvanyokat.

Nyilvantartja a tovabbképzésen, tanfolyamon résztvevoket; dijak, koltségek
elszamolasa.

Intézi a gazdasagi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és {igykezelési
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hataridGs jelentési kotelezettségek teljesitését.

Adminisztrativ feladatokat (adatgyiijtés, rendszerezés, adatrbpzités stb.) végez az
intézmenyvezetoi feladatok hatékony elvégzésének érdekében. Részt vesz az
esetenkénti adatszolgaltatisokban, adatgytijtésekben.

Gepelési, jegyzetelési feladatokat végez, szerzodéseket, jegyz6kdnyveket készit. A
hivatalos iizeneteket, kor e-maileket, kortelefonok tartalmat a gazdasagi szervezet
vezetGjével egyeztetett modon tovabbitja.

Mutatdkdnyvezi az ijonnan megjelend, az intézményre vonatkozé torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

Sziikség szerint részt vesz a leltarozasban.

Rendben tartja a nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrl, potlasukrol gondoskodik.
Munkajaval, magatartasaval segitenie kell a szervezet munkdjat. A gazdasagi
szervezet belsd életére vonatkozo értesiiléseit kételes szolgalati titokként megérizni.
Mas személynek, szervezeteknek adatszolgaltatast csak a gazdasagi vezetS, ill. az
intézményvezetd engedélyével végezhet.
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4.6. Etkeztetési és iizemeltetési csoport

4.6.1. Gazdasdgi ligyintézo 1.

Alapfeladatai:

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmény /tagintézmény vezetojevel.
A kedvezmeényes étkeztetésben résztvevo tanuldk igazoldsait megkiildi a Kdzpont
részére, vezeti az étkezési napok nyilvintartasat (tanuldi, kedvezményes étkezoket
jogeim szerint).

Kozremiikddik a didkok hianyzasjelentéseinek leadasaban a pedagogussal.

Etkezési jegyek atvétele a szolgaltatotol, kiosztasuk a tanuléknak.

Kozremiikddik a kézpontban a szamlik és a készpénz-atutalasi megbizasok (csekk)
parositasdban, valamint az oktatdsi intézményben torténo kiosztasaban.

Havonta gondoskodik az atutalassal, csoportos beszedési megbizassal fizetok részére a
szamlak tovabbitasard] a pedagogusok kdzremiikodésével.

Kozremiikddik a hdtralék kezelésében.

Tanév végen, ill. elsd évfolyamos tanuldk esetében beiratkozaskor kézremiikédik az
~Etkezési igénybejelentd lap” kiosztasaban, dsszegylijtésében, a Kdzpont részére valo
eljuttatasaban.

Tanévkezdéskor rogziti az Gj tanulékat a MENZA programban, valamint ellendrzi a
mar rogzitett tanulok adatait, bedllitott étkezési szokasait, étkezési kedvezményeit.
Kézremiikddik az élelmezési nyilvantartd programmal (MENZA) kapcsolatos
felhasznal6i problémak megoldasaban,

Feléves és éves beszamolo elkészitésében részt vesz.

Elvégzi a telephely leltarozasi feladatit.

Munkdja soran folyamatba épitett ellenérzést gyakorol.

Ertesités timogatés lejartarol, nyomtatasa, feliilvizsgalata.

A kijeldlt gazdasagi {igyintézd feladata:

L]

Kotegelt szamlakat, csekkeket készit és nyomtat.

A pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott idépontokban pénztari ordt biztosit.
KOZIM pénztariban befizet.

A hatarid6 pontos betartasaval, aktiv kdzremiikodésével segiti a KOZIM adott
iddszakra vonatkozé kiilénbdz6 informacidk, jelentési kotelezettségek elkészitéset.
Kimutatdsok készitése konyvelésre (postai csekkek kovetkezé honapra athizodo
tételeir6l, az idoszaki lista havi Osszevetése befizetési modonként, végrehajtisok
tovabbitdsa, napi bank atadasa, napi Osszesités a bevételekrSl, egyenleges lista,
kévetelés 30-60-90, hatralék-tulfizetés kimutatas stb.).

Az étkezés havi elszdmolasahoz, zarasahoz szilkséges listakat az étkezési nyilvantartd
programbol (MENZA) eléallitja, nyilvantartast vezet rola.

Nyilvantartast vezet a kiosztasi jegyzékekrdl, kotegelt szamla listakrol, fizetési
felszolitasokrol.

A fizetési felszolitasok nyilvantartisa, nyomon kdvetése, fizetési felszolitasok
készitése, a tovibbra sem fizetok esetében az Ugyvédi felszolitisra javasoltak
kigylijtése, jogi eljards meginditasdhoz szlkséges adatok gyiijtése. Végrehajtas
elokészitése felévente.
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Eljaras alatt allé végrehajtasok havi szinti elokészitése, kimutatasa, vezetése,
atvezetése kozponti alszamlara. és kdnyvelésre térténé tovibbitasa.

Havonta elvégzi a havi teljesiteések Osszesitését, fizetési modonként, telephelyenkénti
bontasban. Egyezteti a havi banki forgalmat a kozponti étkezési nyilvantartd
programba rogzitett adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tényérdl,
Osszegérol.

A napi befizetés adatokat a kozponti étkezési nyilvintarté programba atvezeti, és
elkésziti az idGszaki befizetés listakat, melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij
bevételekkel.

A 16 szamlara érkezG bevételek folyamatos figyelése, a tévesen fOszamlara utalt
eétkezesi teritési dij bevetelek atvezetése,

Az étkezési alszamlara térténd téves utalisok visszautalasirdl gondoskodik.

A tulfizetések visszautalasarol — amennyiben a sziil6/gondviselé bankszdmla szama
elérhet6 — gondoskodik.

Kezeli és feladja a csoportos beszedési megbizdssal teljesitendd étkezési téritési
dijakkal kapcsolatos dokumentaciot.

Elkésziti a napi bankszdmla kivonatokat, elektronikus formdban archivilja a
befizetések rogzitésekor keletkezo szamlakat, bizonylatokat.

Koézremilkddik évente a munkacsoport munkatervének elkészitésében.

Ko6zremiikddik a gazdasdgi vezet6 részére nynjtott adatszolgéltatisban a koltségvetési
kiaddsok és bevételek megtervezéséhez.

A hatarid6 pontos betartasara tekintettel kozremiikodik a fenntarto felé térténd
informacidszolgaltatasban. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka, illetve tulfizetés
kimutatasok), éves/negyedéves beszamolok.

Ko&zremiikodik a tényadatok alapjan az élelmezési beszamoldé és a normativ
elszamolas elkészitésében.

Kozremikodik — a koltségvetési szerv beszamolasi kotelezettségének eleget téve — az
éves beszamoldhoz szitkséges adatszolgaltatasban az étkezési kiadasok és a normativ
tamogatasok tekintetében.

Alkalmazza munkakori feladatinak ellatisat segité konyvviteli és egyéb futd
programokat, ha sziikséges gondoskodik az adatillomany tartoés hattértaroldsdrdl.
(OrganP integralt konyvelési rendszer, adatszolgaltatisok, KGR — koltségvetés és
beszamoldk, id6szaki mérlegjelentés, Elektra stb.).

Az intézmeény és telephelyeinek milkodését biztosité anyagok, aruk beszerzésének
tervezése, az elfogadott koltségvetési elSiranyzatok alapjan tortént lebonyolitasa az
érvényben 1évl bels6é és kiilsé kiozbeszerzési és beszerzési szabalyzatoknak és
szabalyoknak megfeleloen.

Részt vesz a nyar napkozis tabor szervezésében és a koltségvetésének elkészitésében.
A nyari napkozis tabor ideje alatt napi kapcsolatot tart a tdbor- és csoportvezetokkel, a
szolgaltatok képviseldivel, a programszervezd koordinatorral.
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A KOZIM honlapjanak frissitését koordindlja, feliigyeli kapcsolatot tart a honlap
karbantartasaval megbizott dolgozdoval.

4.6.2. Gazdasdgi figyintézo I1.

Alapfeladatai:

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kozoktatdsi intézmény /tagintézmény vezetodjével.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevo tanuldk igazolasait megkiildi a Kdzpont
reszere, vezeti az €tkezési napok nyilvintartdsdt (tanuloi, kedvezményes étkeziket
jogcim szerint).

Kézremiikddik a didkok hidnyzasjelentéseinek leaddsdban a pedagdgussal.

Etkezési jegyek atvétele a szolgaltatotol, kiosztasuk a tanuloknak.

Kozremikddik a kdzpontban a szamldk és a készpénz-atutalasi megbizasok (csekk)
parositdsaban, valamint az oktatdsi intézményben torténo kiosztasiban.

Havonta gondoskodik az atutalassal, csoportos beszedési megbizassal fizet6k részére a
szamlak tovabbitdsardl a pedagogusok kézremiikodésével.

Koézremiikddik a hatralék kezelésében.

Tanev vegen, ill. elsd évfolyamos tanulok esetében beiratkozaskor kdzremiikédik az
»Etkezési igénybejelentd lap” kiosztasdban, sszegyiijtésében, a Kézpont részére valo
eljuttatasaban.

Tanévkezdeskor rdgziti az 0j tanuldkat a MENZA programban, valamint ellenérzi a
mar rogzitett tanulok adatait, bedllitott eétkezési szokasait, étkezési kedvezményeit.
Kozremikddik az élelmezési nyilvantartd programmal (MENZA) kapcsolatos
felhaszndloi problémak megoldasaban.

Feleves es éves beszamolo elkészitésében részt vesz.

Elvégzi a telephely leltarozasi feladatit.

Munkaja sordn folyamatba épitett ellendrzést gyakorol.

Ertesités timogatas lejartarol, nyomtatasa, feliilvizsgalata.

A kijel6lt gpazdasigi iigyintézo feladata:

Kotegelt szamlakat, csekkeket készit és nyomtat.

A pénzkezelési szabilyzatban meghatirozott id6épontokban pénztari orat biztosit.
KOZIM pénztaraban befizet.

A hataridé pontos betartasival, aktiv kozremiikodésével segiti a KOZIM adott
idészakra vonatkozo kiilonbdzd informaciok, jelentési kotelezettségek elkészitését.
Kimutatasok készitése konyvelésre (postai csekkek kovetkez6é hdnapra athuzodoé
tételeir6l, az idOszaki lista havi OGsszevetése befizetési modonként, végrehajtasok
tovabbitasa, napi bank atadasa, napi Osszesités a bevételekr6l, egyenleges lista,
kdvetelés 30-60-90, hatralék-tulfizetés kimutatas stb,).

Az étkezés havi elszamolasdhoz, zarasahoz szitkséges listakat az étkezési nyilvantarto
programbol (MENZA) eléallitja, nyilvantartast vezet rdla.

Nyilvantartist vezet a kiosztasi jegyzeékekrdl, kotegelt szimla listakrol, fizetési
felszolitasokrol.

A fizetési felszolitasok nyilvantartdsa, nyomon kovetése, fizetési felszolitasok
készitése, a tovabbra sem fizetSk esetében az lgyvédi felszdlitdsra javasoltak
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kigyujtése, jogi eljaras meginditasahoz szilkséges adatok gyujiése. Végrehajtas
elokeszitése felevente.

Eljaras alatt allo végrehajtasok havi szintli elokészitése, kimutatisa, vezetése,
atvezetése kozponti alszamlara, és kényvelésre térténo tovibbitasa.

Havonta elvégzi a havi teljesitések Osszesitését, fizetési modonként, telephelyenkénti
bontasban. Egyezteti a havi banki forgalmat a koézponti étkezési nyilvantartd
programba rogzitett adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tényérdl,
Osszegérol.

A napi befizetés adatokat a kbzponti étkezési nyilvantartd programba atvezeti, és
elkésziti az iddszaki befizetés listakat, melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij
bevételekkel.

A f0 szdmlara érkezd bevételek folyamatos figyelése, a tévesen fdszamlara utalt
Az étkezési alszamlara torténd téves utaldsok visszautalasardl gondoskodik.

A tulfizetések visszautalasarol — amennyiben a sziilo/gondviselé bankszamla szdma
elérhet6 — gondoskodik.

Kezeli és feladja a csoportos beszedési megbizdssal teljesitendd étkezési téritési
dijakkal kapcsolatos dokumentaciot.

Elkésziti a napi bankszamla kivonatokat, elektronikus formaban archivalja a
befizetések rogzitésekor keletkezd szamlakat, bizonylatokat.

Koézremiikddik évente a munkacsoport munkatervének elkészitésében.

Kozremiikodik a gazdasagi vezetd részere nyujtott adatszolgaltatidsban a koltségvetési
kiadasok és bevételek megtervezéséhez.

A hatirid6 pontos betartisira tekintettel kdzremiikodik a fenntartd felé torténd
informaciészolgaltatasban. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka, illetve tilfizetés
kimutatasok), éves/negyedéves beszamolok.

Kozremilkddik a tényadatok alapjdn az élelmezési beszamold és a normativ
elszamolas elkészitésében.

Kozremiikddik — a koltségvetési szerv beszamolasi kotelezettségének eleget téve — az
éves beszamolohoz szilkséges adatszolgdltatisban az étkezési kiaddsok és a normativ
tamogatasok tekintetében.

Alkalmazza munkakéri feladatanak ellatasat segité konyvviteli és egyéb futd
programokat, ha szilkséges gondoskodik az adatillomany tartés hattértarolasarol.
(OrganP integrilt konyvelési rendszer, adatszolgiltatasok, KGR — koltségvetés és
beszamolok, idoszaki mérlegjelentés, Elektra stb.).

Feladata a Kodaly terem hasznositasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa, rendezvények
megszervezése, bonyolitdsa, valamint a lebonyolitishoz szlikséges feltételek
biztositasa,

Osszehangolja a Nyiregyhazi Tankeriilet, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, valamint a
bérlék helyiséghasznalatat. Ennek érdekében egyeztet, programtervet készit (melyet
folyamatosan aktualizdl), és szoros kapcsolatot tart az intézmények, a fenntarto és az
egyeb megrendeldk kozott,

A Kodaly termet igénybe vevok (iskola, Cantemus Koérus, Onkorméanyzat, béridk)
kiilon kérésére ,hdzigazdaként” fogadja a vendégeket, ellatja Gket a sziikséges
informacidkkal, segit személyes iigyeik intézésében.
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« Felelds a kiilonbozo belso es kiilso informdcioszolgaltatas eldirt hataridében torteno
teljesitéséért, szabalyossagaért.

« Felelés a munkak&rébe tartozé feladatoknak a jogszabalyokra tekintettel torténd
vegrehajtasdért, kiilonds tekintettel a szerzoi jogdijra vonatkozd elbirasok betartasaért.
Berleti dij fizetes vagy téritésmentes hasznalat esetén a bérlé felelos a jogdijjal
kapcsolatos fizetési kotelezettség teljesitéséért, melyet a bérleti szerz8désnek
tartalmaznia kell.

» Munkakéri feladatai miatt heti munkavégzése eltérhet a hagyomanyos fémunkaiddtol,
tehat alkalmanként (az ide szervezett varosi rendezvények, iskolai és Cantemus
hangversenyek, fesztivdlok, Filharmonia bérletsorozat, egyéb helyiség bérbeadis stb.)
késé délutani, esti, pihen- és szabadnapi jelenlétet kivan.

« Nagyfoki 6nallosdggal programtervet készit a beérkezo igények figyelembe vételével
egy adott idészakra (pl. egy honapra, tanévre, évadra).

« Folyamatosan kapcsolatot tart a Kodaly termet hasznalokkal az igények pontos
ismerete érdekében, azok maximalis kielégitésére torekszik.

« A felmért igényeket részletesen adminisztrilja (esemény jellege, tervezett létszam,
lehetséges program, ellatas, technika, dekoracio, a rendezvényre fordithato koltség).

. Arajanlatot vagy koltségkalkuliciot készit a megrendeld igényeinek figyelembe
vételevel a legjobb ellatds biztositdsa érdekében, javaslatot, arajéanlatot tesz a
rendezvényhez kapcsolodo ellatas tartalmara, azt elfogadasra bocsitja.

» Az elfogadott drajanlat utdn bérleti szerzddést készit a megrendeldvel,

« A program elott részletes forgatokonyvet készit a konferencia vagy a rendezvény
szinvonalas lebonyolitiasa érdekében. MegjelGli a program menetét, az id6kereteket

«  gondoskodik a helyszin megfelelé berendezésérdl (bitorzat, technikai berendezések,
dekoricio), illetve a rendezvényt kovetben a takaritasrd! és a helyszin eredeti allapotra
valé visszaallitasarol.

» A rendezvény teljes idOtartama alatt a helyszinen rendelkezésre all és kézremiikodik a
varatlan problémdk megoldasaban.

« Egyes esetekben a rendezvény hdzigazdija, a rendezvény sorian mindenre figyel,
koordinalja a résztvevek munkajat, képviseli az intézmény érdekeit.

« A bérbeaddssal dsszefliggésben (alkalmi vagy id6szaki) elkésziti a teljesitési igazolast,
a konyvelésre torténd leadassal szorgalmazza a szamldk elkészitését, figyelemmel
kiséri a kiszamlazott bérleti dijak megfizetését.

+ Betartja, betartatja a munka-, tizvédelmi eloirdsokat, a hazirendet.

« Az intézmény vezetdjének utasitasa szerint részt vesz a selejtezésben, a leltarozasban,
annak kiértékelésében.

4.6.3. Gazdasdagi figyintézo 1.

« Kdzremiikddik évente a munkacsoport munkatervének elkészitésében.

» Kozremilkddik a gazdasigi vezeto részére nyujtott adatszolgaltatasban a kdltségvetési
kiaddsok és bevételek megtervezéséhez.

» Részt vesz a féléves és éves beszamolo elkészitésében.

« Alkalmazza munkakdri feladatinak ellatdsat segitd konyvviteli és egyéb futd
programokat, ha sziikséges gondoskodik az adatallomany tariés hattértarolasardl.
(OrganP integralt kdnyvelési rendszer, adatszolgaltatisok, KGR — koltségvetés és
beszamolok, iddszaki mérlegjelentés, Elektra stb.).
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Az intézmény és telephelyeinek miikGdését biztosito anyagok, druk beszerzésének
tervezése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatok alapjan tortént lebonyolitasa az
ervényben lévé belsd és kiilsO kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatoknak és
szabdlyoknak megfelelGen.

ElGzetesen egyezteti a megrendelések teljesithetoségét a beszdllitokkal, majd
eldterjesztt a megrendeléseket az intézményvezetd helyettes, illetve az
intézményvezetd részére, ellendrzi a megrendelések teljesitését, gondoskodik a
szakmai teljesitésigazolasrol.

Az iitemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, a selejtezésben.

Elokészitd munkat végez a szolgaltatdsi szerzodések megkotésével kapcesolatban,
végzi az ezekkel kapesolatos {igyintézést.

Részt vesz a nyari napkdzis tabor szervezésében és a koltségvetésének elkészitésében.
A nyari napkézis tabor ideje alatt napi kapcsolatot tart a tabor- és csoportvezetékkel, a
szolgaltatok képviselOivel, a programszervezo koordinatorral.

Elkésziti a pénziigyi adatok alapjan a bevételekrol szolo kimutatast, tdboronként,
turnusonkeént.

Nyilvantartja a nyari taborozassal kapcsolatos jelentkezés iratokat, igazolasokat,
elszamolasokat.

Nyilvéantartast vezet a KOZIM hatéalyos szabalyzatairdl.

Aktualizdlja a szabdlyzatokat, ebben az intézményvezetdo altal kijel6lt teriiletek
vezetdi, vagy az 6 altaluk megjeldlt dolgozok is kdzremiikddnek.

Nyilvantartast vezet a KOZIM kiilsé-bels6 ellendrzéseirsl. Az ellendrok altal tett
megallapitdsoknak megfelelden elokésziti a szabalyozasokban, eljarasrendekben
szilkséges modositasokat. Nyomon koveti, hogy az intézkedési tervekben lévd
felelGsok elvégezték-e hataridore a feladataikat, ennek eredményérdl a felettesét és az
intézményvezetdt tajékoztatja.

Lefolytatja azokat az ellendrzeseket, melyekkel a felettesei megbizzak.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a KOZIM altal
szerzOdtetett adatvédelmi szakjogdsszal.

A KOZIM honlapjanak frissitését koordinalja, feliigyeli kapcsolatot tart a honlap
karbantartasaval megbizott dolgozoval.
Munka- €s tiizvédelmi oktatasok szervezése.
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4.6.4. Személygépkocsi vezetd

» A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi elGirdasoknak és biztonsagi
elirdsoknak megfelelden, a szabalyok betartasival alkalmazkodik a kézati
forgalomhoz, biztonsigra torekedve kozlekedik. Teljes fegyelmi felel6sséggel tartozik
az utasok biztonsagos szillitasaért, a kozlekedési szabilyok betartasdért és a rabizott
gépjarmiiben keletkezett karért.

« Felelds a feladatkorével kapesolatos rendelkezések betartisdaért.

» Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi eldirdsokat.

» A kézbesitett pénzdsszegekeért, a levelekért és egyéb killdeményekért, eszkbzokért
anyagilag felelos.

« Feladata a tanulok, dolgozdk, nyomtatvanyok, anyagok, aruk, eszk6z6k stb. sziikség
szerinti szallitdsa — az intézményvezeté vagy az altala meghatalmazott személy
utasitdsa szerint.

« Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien
hasznalni, lizemképes dllapotban tartani és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

« Rendelkezésre kell allnia a felvetddd szallitdsokhoz. Fuvar el6tt vagy utan be kell
jelentkeznie az elérhetGség miatt.

« Koteles feliigyelni a gépkocsik miikGdéséhez, kozlekedésben vald részvételéhez
sziikséges okmdnyok érvényességeét.

« Havi maximum 100.000.-Ft ellatmanyt felvesz, az intézményvezetvel, az
intézményvezetd helyettesekkel, vagy a gazdasigi vezetGvel folytatott elGzetes
egyeztetést kovetben lebonyolitia az azonnali hiba elharitaséhoz szikséges
anyagbeszerzéseket.

» Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartasi munkalatokat az altala vezetett
gépjarmiiveken.

- Feladatkoret keépezi a gépkocsi folyamatos kiilsé és belsé tisztantartasa.

» A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti hasznalatba, melyet a valosignak
megfeleléen, eseményszerlien kell vezetnie.

+ A menetokmany leaddsa minden munkanapon kételez6, munkaidé utdn torténd
érkezés esetén masnap reggel.

» Minden hénap utolsé munkanapjin tele tankkal elszamol a havi iizemanyag-
fogyasztassal.

« Az intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatos informdciét hivatali titokként kezeli,
barminemi informaciot csak a munkakdri leirasban régzitett illetékességi kdzben
szolgaltat ki, az intézmény érdekeit sérté informdciot feletteseinek jelezni koteles.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil.

» Koteles egyiittmiikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatdrsainak.

4.6.5. Kisegito/Takarito:

« Naponta kétszer fert6tleniti a mellékhelyiségeket.

» Naponta felsepri, felmossa az irodakat, folyosdkat, irattarat, pénztarakat, targyalot és a
mellékhelyiségeket.

» Naponta kiliriti, és sziikség esetén fertdtleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten
lévo butorokat portalanitja.

- Naponta elvégzi a portdrlést az irodai bitorokrol.

19



Havonta takaritja, fertotleniti az ajtokat, ajtdtokokat, futotesteket, lemossa a csempét,
tisztitja az egyeb falburkolatokat.

Negyedévente megmossa az ablakokat.

Evente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fiiggdnymosast.

A részére kiosztott tisztitoszereket atveszi és felhasznilja a munka- tlz- és
balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok elGirasai betartasaval.

Jarvanyos idoszakban naponta tobbszor — az elSirasoknak megfelelden — fertotleniti a
kilincseket, mosddkat, WC-t.

Munkahelyi vezetGjének utasitisa esetén ellatja a portaszolgilatot.

4.7. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 megbizds Gtjan az aldbbiak szerint litja el az EU Altalanos
adatvédelmi rendelete 39. cikkében foglalt feladatokat.

Tajekoztat és szakmai tandcsot ad az intézmeény adatkezelést végzd alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabdlyokbdl fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek valé megfelelést az intézményben.

Elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak sz6vegtervezetét, sziikség
esetén e szabdlyzatok — vagy maskapcsolodo targykori szabialyozok — moédositasara
tesz javaslatot.

Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket a Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Elkésziti és aktualizalja az elOzetes tdjékoztatas szovetét.

Az intézményben folyé adatkezelésrdl sz616 adatvagyon leltart készit.
Adatvédelmi kockazatelemzést készit.

Kdézremiikddik az érintett jogok gyakorlasiban.

Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal.

Az adatkezeléssel 6sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben biarmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

Oktatasi tevékenysegeket végez az Intézmény éltal foglalkoztatott, személyes adatok
kezelését végz6 munkatarsak szamara.

Tevekenységéért kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait, ¢és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabdlyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljards szabalyzat
tartalmazza.
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5. Egy¢b, a mitkidéssel tsszefiiggd szabilyok, eljarasrendek

5.1. A KOZIM alkalmazottainak munkakéri alkalmassagi feliilvizsgilati rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakéri alkalmassdgi orvosi vizsgilata (A munkavédelemrol
5z0lo 1993. évi XCIIL tv. 50. §, 60. § és a 88. §-dnak 2. bekezdése alapjin, valamint Az
egészségligyrdl sz6l6 1997, évi CLIV. tv. 247. § 2. bekezdés, ill.'a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan) lehet:

+ eldzetes munkakdri és szakmai alkalmassagi,

»  id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi,

+ soron kiviili munkakon, szakmai, ill. higiénés alkalmasségi vizsgalat,

+ afoglalkozis-egészségligyi vizsgalat.

5.2, Helyiségek, berendezésck hasznalati rendje

e ..

Minden alkalmazott kdotelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt
helyiségeket, eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszerlien hasznalja, ezért felelosek a
kdvetkezokeért:

* atulajdon megovasaért, védelmeéeért;

» a helyiségek rendjének, tisztasaganak megGrzéséért;

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasdért;

* a Szervezeti ¢és milkddeési szabalyzat, valamint az egy€b szabalyzatok, elSirdsok
betartasaért;

» a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iroda helyiségeibd! elvinni csak
az intézményvezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet;

* aszervezet dltal hasznalt épiiletben a nemdohdnyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLIL
térvény 3.§ (4) a) pontja szerinti rendelkezes az iranyado.

5.3. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok

« Az intézmény valamennyi Ondlld feladatkorrel megbizott ({gyintézdjének,
dolgozdjanak feladata és kotelessége az intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtdsdban vald aktiv részvétel.

*+ Az ugyintézOk, onallo feladatellatassal megbizott koézalkalmazottak tervezési
munkdjat a kozvetlen munkahelyi vezetd koordinalja, aki felel annak szakmai
tartalmaért, szamszaki helyességéért.

« A feladatszintii tervezés alapja a megalapozott koltségvetés, ezért minden telephely
vagy olyan tevékenység, mely az intézményi miikddés, a telephelyi lizemeltetés
szempontjabol fontos, tervezési alapegysegnek tekintends, ennek megfelelden
lebontott koltségvetési elbiranyzattal kell rendelkeznie.

* Az intézményi szintli tervezés koordinalasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a
gazdasagi vezet6 felel, figyelembe véve a fenntarté altal meghatarozott keretszamokat.

* A koltségvetést az intézményvezets terjeszti elé a fenntarto részére jovahagyas végett.
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5.4. A KOZIM bélyegzdjénck haszndlatira jogosultak

* intézményvezetd: minden tekintetben,

+ intézményvezeto-helyettes: a felelosségi korébe tartozd esetekben, valamint az
int€zményvezet tavollétében teljes joggal és felelGsséggel,

» gazdasagi vezetd: a felelGsségi korébe tartozo esetekben,

+ gazdasagi intézményvezeto-helyettes: a felelGsségi korébe tartozd esetekben,

 alkalmazottak: felel6sségi koriikbe tartozo esetekben.

A beélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez. Hasznélaton kiviil a bélyegzdket el kell zami.

5.5. A KOZIM-re vonatkozé ellenérzés szabalyai — belsé kontrolirendszer

Az intézmenyvezetd feladata a belsé kontroll 6t elemének kialakitdsa és a miikddtetése (a
kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérGl és bels6 ellendrzésrél szdélé 370/2011.
(XI1.31) Kormanyrendelet 3-10. §-a, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
kozzétett modszertani Gtmutatdk szerint):

« kontrollkérnyezet,

- integralt kockazatkezelési rendszer,

« kontrolltevékenységek,

» informacids és kommunikacios rendszer,

« nyomon kdvetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellenérzést a Nyiregyhaza
Megyei Jogl Viros Polgarmesteri Hivatala Ellenrzési Osztdlya latja el (Nyiregyhaza Megyei
Jogu Viros Kézgytilésének 311/2016. (X1.24.) szamii hatdrozata alapjan.

A bels6 ellendr a 370/2011. (XIL.31.) Korményrendelet 15-63. § figyelembe vételével és a
KOZIM Belsé Ellenérzési Kézikényve alapjan latja el a feladatat. A Belsé Ellendrzési
Kezikonyv elkészitése a belsd ellentrzési vezetd feladata, melyet az intézményvezet6 hagy
jova.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészitése az
intézményvezeto feladata:

» Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

» Szervezeti Integritast sértd események kezelésének eljarisrendje,

« Belsd Kontrollrendszer szabalyzata (vagy Belsd Kontroll Kézikonyv),

» Ellendrzési nyomvonal.

5.6. Az intézmény iigyviteli rendje

Az iratok kezelese, az érkeztetés és az iktatds kdzponti rendszerben, elektronikusan (Organl
Irka Ugyiratkezelé Rendszer) iktatoprogrammal, a KOZIM épiiletében valdsul meg.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézmény szamdra érkez0 postat és egyéb kiildeményeket az intézményvezetd dltal
kijelolt személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az iktatassal megbizott személy bontja
fel. A felbontott killdeményeket az intézményvezetd szignilja, az iktatdst végzd személy
tovibbitja az ligyintéz6k felé. A iratkezelésben érintett dolgozok felelGsséggel tartoznak az
elvépzend6 feladataik vonatkozasaban. Az iratkezelésért feliigyeletét ellité vezetdé a
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gazdasagi vezeto. A fontos leveleket, killdeményeket iktatni kell, az iratokbél csak hivatalos
hasznalat celjabol lehet masolatot kiadni. A kimeno leveleket az intézményvezet6 — tavolléte
esetén a helyettese - alairdsaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell iktatni a kimené
levelet. Hivatalos alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

Az iratkezeléssel kapesolatos szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

5.7. A KOZIM gazdilkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok, hataskor6k szabdlyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezet§ feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai iranyitdsit az intézményvezets-
helyettes, a gazdasagi vezeto és a gazdasigi intézményvezeté-helyettes 1atjak el. Feladatuk ~
szakmai teriiletiknek megfeleléen — a vezet6i dontések elkészitéséhez sziikséges vezetdi
informaciok biztositasa, a tevékenységek és azok miikddéséhez szitkséges er6forrasok és
eldiranyzatok  tervezése, a miikddés, felhaszndlas tervezési alapegységenként,
koltséghelyenkénti elszdmoldsa, az 6nkdltségszamitis folyamatos aktualizaldsa, a hasznalt
modszerek  folyamatos  fejlesztése, az  integrilt kockdzatkezelési  szabdalyzat
kontrollrendszerének megfelelden. Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és atlathatod
gazdalkodas megvalositasa.

Az intézmeény valamennyi alkalmazottjanak feladata az erGforrasok, anyagok takarékos,
¢ésszerl felthaszndaldsa, azok fethasznaldsanak szabalyszerii dokumentalasa.

5.8. Kapcsolattartas

Az intézmény feliigyeleti szerve Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos Onkormanyzata. A
dontéshozo szervekkel, testiiletekkel és vezetkkel torténd kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. A kézvetlen kapcsolattartas az Onkormanyzat funkciondlis osztalyaival a szakmai
vezetokdn keresztiil valosul meg.

A szakmai, gazdasagi és Ugyviteli feladatellatds szakszer(i, hatékony és folyamatos
egyiittmiikddést igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézményvezetés és az
egyes szakteriileti {igyintéz6k napi, folyamatos kapcsolattartisa biztositja az intézmény
feladatellatasdt és az ahhoz sziikséges pénziigyi-gazdasigi feltételek Dbiztositasat. A
kapcsolattartds alapvetd szabdlya a szolgilati ut betartisa. Az alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseinek megfelelden kotelesek betartani az informacidszolgaltatis és a dontési
folyamat megfelelé mikddése érdekében a szolgalati utat. A szakmai vezetSknek és az
Ugyintézoknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellendrzést a hatékony és
takarékos miikddés érdekében.

5.9. Béren Kiviili juttatdsok

Az adhatd juttatdsok korét és mértékét — a KOZIM targyévi koltségvetése alapjan — az
intézményvezetd hatirozza meg.



3.9.1. Cafetéria

A KOZIM-mel kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozé részére cafetéria keret keriil
megallapitasra a Cafetéria szabalyzat alapjan.

3.9.2. Munkaba jards kiltségtéritése

A munkaltato Nyiregyhdza kozigazgatasi teriiletén kiviilrol torténd munkaba jarashoz utdlag a
mindenkor hatilyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (11.26.) kormanyrendelet
alapjan.

Bérlettérités esetén a dolgozo részére kifizethetd koltségtérités a KOZIM nevére kiallitott
szamla alapjan 86%. Jegy leadasa esetén a kéltségtérités szintén 86%.

A dolgozé irasban kérvényezheti a sajat gépkocsival tértén6 munkdba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez koteles a gépkocsi forgalmi engedélyének
misolatat csatolni. A koltségtérités a munkaban t5ltott napokra a munkahely és a lakohely
kozott kozforgalmi dton mért oda-vissza tivolsag figyelembevételével a Munkdbajaras
koltségtéritésének elszamolasa szabalyzat alapjan fizetheto ki.

Ha a dolgozonal a munkaba jaras koriilményeiben viltozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni,

5.9.3. Sajit gépkocsi hivatali céli haszndlata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival torténd utazdsnal a mindenkori {izemanyagnorma
(60/1992. (IV.1.) évi kormanyrendelet), a NAV altal kozzétett érvényes iizemanyagar,
valamint a megtett Gt hossza és az érvényben 1év6 kilométerenkénti kopasdij alapjan fizethetd
ki a koltségtérités. A koltség kifizetése a belfoldi kikiildetési rendelvény kiallitdsat kdvetéen,
legkesobb & napon beliil térténik.

A sajat gepkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képez4 Gt hosszdt az intézmeény
székhelyétdl — a km-allas alapjan — a céldllomdsig ténylegesen megtett tavolsag alapjan kell
meghatarozni.

5.9.4. Szolgdlati telefon

A KOZIM dolgozéi részére szolgalati telefon adhaté intézményvezetéi dontés alapjan,
amennyiben ez a dolgozd munkakdréhez indokolt. Hasznalatukat a mobiltelefon hasznalati
szabalyzat rogziti.

5.9.5. Munkavégzéshey éleslitist biztosito szemiiveg

A KOZIM a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére — az 50/1999.

(X1.3.) EiiM rendelet alapjan — biztositja a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveget.
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A munkaltatd a dolgozo részére a képernyd elStti munkavégzéshez szilkséges szemiiveg
kéltségébdl 10.000,— Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkaltato részére kiallitott szamla
alapjan tériti meg a fent nevezett kéltségrészt. A szemiivegnek kihordasi ideje nincs, de
evente maximum egy alkalommal jarul hozzda a munkéltatd a szemiiveg-készittetés
koltségéhez. A szemilveg clvesztése, rongdloddsa esetén annak potlisa a munkavallalot
terheli.

5.10. Elektronikus levelezd rendszer

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

5.11. Munkabéreldleg

Munkabeéreloleg a kinevezett dolgozd részére adhatd, kérelem alapjén, melynek maximalis
osszege legfeljebb 150.000,— Ft. A visszafizetés 6 honap alatt, havonta egyeni mértékben
torténik. Az intézményi szinten kint 1évé munkabérelélegek Gsszege nem haladhatja meg az
intézmeény havi brutté bérkoltségének 15%-at.

Ismételt illetményel6leg adhaté annak a dolgozdnak, akinek az el6z6 illetményelSleg
visszafizetésétol szamitott 6 honap eltelt.

Nem adhato illetményeléleg annak a dolgozonak, akinek a munkabérére letiltis van
foganatositva.

5.12. Szabilyzatok, utasitisok

A szabdlyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkoz6 rendelkezései,
irinymutatasai képezik, amelyek tartalmazzak a miikddés alapelveit, eldijik a fobb
feladatokat.

Az intézmény vezetGje bels szabdlyzatban rendezi a miikédéshez kapcsolddd, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiiléndsen a 368/2011.
(XI1.31.) kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozd részeit.
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6. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzat az intezményi alkalmazotti kozosség egyetértésével
¢s a fenntartd jovahagyasdval maodosithato.

Nyiregyhaza, 2021. aprilis 15.

Jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzatot Nyiregyhiza Megyei Jogl Varos Kozgytilése a

QB 12021 ""r'. Eu_.) szamu hatédrozata alapjan jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2021. ...9523 MAL-20...........




Elfogadé nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Szervezeti és Miitkddési Szabilyzat tartalmdt megismertem, az
abban foglaltakkal egyetértek és elfogadom.
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Elogadd nyila

tkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Szervezeti és Miakiddési Szabilyzat tartalmat megismertem, az
abban foglaltakkal egyetértek és elfogadom.
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Elfogado nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a Szervezeti és Mikidési Szabilyzat tartalmat megismertem, az
abban foglaltakkal egyetértek és elfogadom.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorminyzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott €s az Onkormanyzat iranyitoi jogkorébe tartozd

Név: Kiozintézményeket Miikddteté Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Orszagziszlo tér 1.

Ado6szam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR térzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezo koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd, valamint

Név: Nyiregyhazi Cantemus Koérus

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam kordat 18.
Adoészam: 16822768-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-16822768

PIR térzsszam: 657341

tovabbiakban Cantemus Kérus, mint az irdnyito szerv éltal 1étrehozott gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Szabd Dénes Cantemus Kérus igazgato.

L. Az egyitttmiikddés ditalinos szempontjai

A munkamegosztisi megdllapodds megkdtésére az allamhaztartasrdl szolé 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 el8irt
szempontokat.

A Cantemus Kérus helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti
feladatokat a KOZIM az illomdnyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

1.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerit intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztiasi megéllapodds nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallod jogi személyiségét és feleldsségét.

A KOZIM és a Cantemus Korus kézosen biztositja a szabélyszeri, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztill, valamint a gazdasigi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja a szabélyszeri, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.
{
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A Cantemus Koérus igazgatdja egyiittmiikddik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartaisaban. A bels6 kontrollrendszer
kialakitasaert és miikodtetéséért a Cantemus Kdrus igazgatdja felelds.

A kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkért a Cantemus
Koérusvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Cantemus Korus alkalmazasiban
allo személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallitd analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozéja, a Cantemus Korus fékonyvi kényveldjének a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozéja, a Cantemus Kérus fokonyvi konyvelsje végzi az
OrganP integralt program hasznalatival, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6konyvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Cantemus Korus
gazdasdgi eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM munkatarsa hozza el a Cantemus
Korus OTP-banki fidkjabdl heti rendszerességgel, tovabbitja a fokonyvi konyveld részére
tovabbi feldolgozasra. A bank- és pénztirbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer
megfelelé moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartds koOrébe tartozé targyi eszkOzokre, készletekre vonatkozéd
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a Cantemus Koérus analitikus kényveldje a leltarozasi
és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Cantemus Korus a sajat Selejtezési
¢és hasznositdsi szabalyzata, és a sajat, Leltirozasi és leltarkeészitési szabélyzata szerint jar
el. A leltarozast a Canternus Koérus igazgatdja rendeli el. A leltdrozdsi utasitast a
Cantemus Korus igazgatdja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozé eszkozok
vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrél Az eszkozok
fizikai leltarozasat a Cantemus Korus megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket
szabalyszeriien kitdltve legkeésébb targyévet kovetd februdr 10-ig at kell adjanak a
KOZIM-nek,a Cantemus Kérus analitikus konyveljének a részére.. A leltdr kiértékelése
és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, a
Cantemus Korus analitikus kdnyvelGjének a feladata, hatarideje targyévet kéveté februar
20-a. A Cantemus Korus felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsétott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol,

A selejtezés a Cantemus Korus Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtdsdért a Cantemus Korus igazgatdja a felelds. A selejtezést
kovetGen a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil az
analitikus kényvelonek kell atadni. A jegyz6kdnyv dtvételétdl szamitott 15 napon beliil a
kényveld koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésdbb a leltdrozds megkezdését
megel6z6 30 munkanapon beliil.
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10. A munkaltatéi jogokat a Cantemus Korus igazgatdja gyakorolja, ezzel dsszefliggésben a

11.

12.

13.

14.

15.

munkakori leirdsok és a ,,Dolgozoi tajékoztatok’elkészitése a munkaltaté feladata. A
személyi juttatdsokra vonatkozo nyilvéntartast a bérokmanyok alapjan (munkaszerzodés,
munkaszerzodés modositasa, munkaviszony létrehozdsa, munkaviszony megsziintetés,
stb.) a KOZIM humanpolitikai Gigyintéz6 munkatarsa végzi, vezeti. A Cantemus Korus
dolgozéinak a személyi anyagat a KOZIM humaénpolitikai iigyintézdje tarolja, kezeli,
hozzaférési joga a Cantemus Korus igazgatdjanak van, vagy akinek erre irdsban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Cantemus Kérus dolgozodira
vonatkozé tbrvények figyelembevételével, hataridsben a KOZIM humanpolitikai
iigyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrdl a
Cantemus Korust az intézményi sajatossagok figyelembe vételével igény szerint, illetve
az els6 negyedévet kovetden, majd havonta a honapot kdvetd 15-ig tdjékoztatja. A
tijékoztatds az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik a
azdasagi@cantemus.hu e-mail cimre.

A KOZIM Cantemus Koérusi fokonyvi konyvelSje gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, dnkorményzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast
kévetSen azonnal eljussanak a Cantemus Koérus vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Cantemus
Korus és a KOZIM kozott Ggynevezett Aatadas-atvételi jegyzékkel illetve
kézbesitokonyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megédllapithato, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta at iigyintézés végett. Torekedni kell
arra, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél rdvidebb uton, a beérkezést kivetben azonnal
keriiljenek a KOZIM-hez pénziigyi feldolgozdsara, teljesitésre. Az utalvinyozott
szamlaknak legkésobb a fizetési hatarid6t hat nappal megel6z6en be kell érkeznie a
KOZIM fokényveldjéhez

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a Cantemus Korus
bankszamlaszerzédése tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben torténik a Cantemus Korus
bankszémldjar6l az OTP Bank Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtasat
minden esetben az erre jogosultsdggal rendelkezd ketté gazdasagi dolgozd teljesiti. . A
Cantemus Koérus esetében a fokényvi konyvels, a KOZIM intézményvezetSje, KOZIM
gazdasagi vezetbje és a KOZIM gazdasagi intézményvezet6-helyettese rendelkezik
aldirasi, utalasi jogosultsaggal az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlik kifizetése a KOZIM hazipénztiriban torténik a Cantemus
Korus Pénzkezelési Szabdlyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval
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16.

17.

Az alibbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a fékdnyvi konyveld
kézremikodésével, a Cantemus Korusi sajatossagokat figyelembe véve. A Cantemus
Korus igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges eszk6z0k hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

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

miikddésiiket érinté dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvéltozdsokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikédés teriiletei a gazddlkodds sordn

Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
Cantemus Korusi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az elGirt
hataridére tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetSje segiti a Cantemus Korus igazgatoja altal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igenyeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

A KOZIM:

- a fenntarté altal kiadott irdnyelvek alapjin vezet6i értekezieten targyalja a
Cantemus Korus vezetésével egyiitt a tervezeés elveit €s szamait,

- az iranyelvek KépviselO-testiileti megtargyaldsa utdn a hatirozat szellemében
segiti a konkrét elemi kdltségvetés kialakitasat,

- eldkésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetbje és a Cantemus Kdrus
igazgatoja kozott oly modon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre
bocsatja,

- a Nyiregyhiza Megyei Jogi Véros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitasahoz a Cantemus Korus igazgatdjaval egyiittmiikodve
informaciokat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fokonyvi kényvelésével megbizott dolgozd a
kéltségvetési rendelet megalkotasa utan elkésziti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és
egyezteti a Cantemus Kdrus igazgatdojaval.

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fokényvi konyvelésével megbizott dolgozd késziti cl
a Cantemus Korus Elemi kéltsegvetési garnitirajat, a kiadott utmutatok alapjan.




A kinyomtatott aldirt gamnitirat a fokonyvi konyveld eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztilya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.




Az éves koliségveteési eldirdnyzatok megvaltoztatdsa

2.1

2.2

2.3

24

A KOZIM-nél a Cantemus Kérus fokonyvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elSiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszk6zok
felhaszndlasat és az eldiranyzat mddositdst a Cantemus Korus igazgatdjaval térténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Cantemus Korus fokonyvi kdnyvelgje
végzi. A modositisokat atvezeti a fokonyvi kOnyvelésen, amelyrdl tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A modositasokrol szolo tablazatot a fokonyvi kdnyvel6 késziti el és
kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az altaluk meghatérozott idpontig. A
pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Cantemus Korus fokonyvi konyveléje a
Cantemus Koérus igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a kiaddsnemet vagy forrast,
amely biztositja az esetleges elGirdnyzat tllépés fedezetét. Az elGiranyzat mddositas
intézményi hataskérben pénziigyi ellenjegyzéshez kotot.

Sajat hataskori elirdnyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt el6irdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nel a Cantemus Korus fékonyvi kényveléje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Cantemus Korus igazgatdjaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGirdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositisa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
Cantemus Korusi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkdz
értekesités, biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozo6i telefon
befizetés, konyvtari szolgaltatiasok ellenértéke, stb.); pélyazat utjan elnyert
pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

- az elGiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon a f6kényvi kdnyvel§
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildétt- Nyiregyhaza Megyei Jogu Viros
Kézgylléseén elfogadott eldiranyzat valtozdsokrdl szolo értesitése alapjan.

Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositast a Cantemus Korus igazgatdja irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv éltal elrendelt eléirdnyzat modositas a feliigyeleti szerv koltségvetés-
ében (tartalekon) tervezett elSirdnyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.



Beszdmoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kotelezettség

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

37

A Cantemus Korus a 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfelelden idokozi mérlegjelentés és koltségvetési  jelentés, illetve havi
adatszolgiltatdis benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM
intézményvezetdje felel, az elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztdlya
részére nyomtatott formaban, a MAK felé elektronikusan, a Cantemus Ko6rus fokonyvi
konyveldjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idOpontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

A Cantemus Korus 6nall6 éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél a Cantemus
Korus fokonyvi konyvelGje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd
februar 28-ig tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a
fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztdlya részére. A Cantemus Korus igazgatojanak
feladata a szakmai feladatellatast bemutatd szoveges beszdmol6é elkészitése. A
Cantemus Korus az éves gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos
szabalyokon til- kdteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni.

A széveges beszamolé gazdasagi adatokkal valé alatimasztisihoz a KOZIM-nél a
Cantemus Korus fékonyvi kdnyvelGje szolgaltat adatot. A szdveges beszamold
megkiildése a fenntarté Onkormanyzat Gazdasagi Osztdlyara word dokumentum
formatumban e-mailen és papiralapon a Cantemus Korus igazgato feladata (targyévet
koveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa a
Cantemus Korus igazgat6 aktiv kozremiikddésével torténik, elkészitése és tovabbitisa
a fokonyvi konyvelo feladata.

A beszamold adatainak alatdmasztasdra szolgdlé analitikus nyilvantartasokat a
fokonyvi kényvelé és a gazdasdgi lgyintézé vezeti, és késziti el. Az évenkénti
mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Cantemus Korus igazgatdja felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Cantemus Koérus fokonyvi konyvelGje kotelezett a
negyedévet kdvetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyé komyezetvédelmi raforditasokrol
és a kdmyezetvédelmi beruhazisokrél sz616 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél
a Cantemus Kérus fokdnyvi konyveldje végzi a kovetkezo év majus 31.-ig.

A Cantemus Korus altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a Cantemus Korus
igazgatoja felelos. A fokonyvi konyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM
intézményvezetGje a felelds.

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fékonyvi kényveldje a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti a Cantemus Kérus altalanos forgalmi ado, cégautd
ado és a rehabilitacios hozzajarulas bevallasat, a Cantemus Korus altal szolgaltatott
adatok alapjan térvényi hataridét betartva.



3.8

A Cantemus Korus palyazati szakmai feleldse irasban, szakmai melléklettel,
kdltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Cantemus Kérus fokonyvi kdnyvel8jét a
nyertes palyazatokrol. A pélyazat pénziigyi elszamolasanak elokészitése a KOZIM-nél
a fokdnyvi konyvelé kézremikodésével a gazdasagi ligyintézd feladata. A teljes
palyazati elszdmolds szakmai, pénziigyi beszamoléval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel végleges formaban térténé bekiildése az illetékes szerv felé a Cantemus
Korus pélyazati szakmai felel6sének feladata.

A piélyazati tdmogatds konyvelésének és pénziigyi elszamolasénak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Cantemus Kérus részér6l a palyazat szakmai felelSse az elszamolni
kivant szamldn jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonositd szam- kivanja
elszamolni a szamla Gsszegét.



A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kitelezettségvallaldasok rendje

4.1.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-
16nb6zd kondicidkkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvillalasban a
Cantemus Korus igazgatd vagy az altala irasban kijelolt a kotelezettségvillald szerv
alkalmazasdban allo személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkbzok felhasznildsdara hatast gyakorol. A
Cantemus Korus szerzédéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.
Valamennyi megkotdtt, érvényes és hatdlyos megallapodasbol egy példanyt a
Cantemus Koérus kételes a KOZIM intézményvezetSije részére eljuttatni.

4.1.2. Gazdasiagi eseményenként 6sszegtol fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten tdrténik a ko-
telezettségvdllalds. Nettd 200 ezer forintot meghaladéd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

4.1.3. Amennyiben a kételezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetGje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesitheté fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Cantemus
Korus igazgatojanak. Ha a kitelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Cantemus Korus tevékenysége sordn koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kOvetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
itemére tekintettel teljesithet6k. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhaté kotelezettség.

Pénziigyi el@iranyzat hidnydban a gazdilkodo szerv Cantemus Koérus igazgatoja
kotelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb
kotelezettségek vallalasa el6tt figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatassal
jaro kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil szolgdld bevételek realizalasat.

4.2. A péncziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1. A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2. A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggy6zidik arrol, hogy a szikséges fedezet (amit megjelolt a Cantemus Korus)
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyo bevétel
biztositja a fedezetet. Meggy6zddik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. \
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423. A pénziigyi ellenjegyzési jogkdér gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irasban kézli a Cantemus Korus igazgatéjaval. Ennek ellenére a
kotelezettségvallalod irasban utasithatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az
utasitasnak eleget tenni. E tényr6l azonban haladéktalanul irasban értesiti az iranyito
szerv vezetljét.

4.3. A telfesités igazolas rendje

4.3.1. A teljesités igazolasa a Cantemus Korus feladata. A teljesités igazolasara az
érvényesités és utalvanyozéds elott kerill sor. A teljesités igazolasara jogosult
személyeket a Cantemus Korus igazgatoja irasban jeloli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellenbrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségeét, a szerzodés, megrendelés, megdllapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatasaval megbizott dolgozéd
feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6z6 {igymenetben az Aht, annak végrehajtasardl széld
kormanyrendelet, az dllamhdztartasi szamviteli korméanyrendelet elGirdsait, tovabba a
belso szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabdlyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt ko-
vetSen az utalvinyozé erre irasban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM vezetéje ha-
ladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

443. Az érvényesités az okmdny utalvinyozidsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesité keltezéessel
ellatott alairasat.

4.5. Az wtalvanyozds rendje
4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-

zasra a Cantemus Koérusvezeté vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozasdra a teljesités igazolasat kévetden keriilhet sor.
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4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

4.6.2.

4.6.1.

4.6.2.

A hangversenyekhez, fellépésekhez kapcsolodéan sorszdmmal ellatott jegyek
készilnek nyomtatassal, melyekhez az el6re gyartott jegypapirt az TEX Hungary Kft.
biztositja a Cantemus Koérus részére. A hangverseny, fellépés utan a targyhd utolsd
munkanapjdig a Cantemus Kodrus megbizott munkatarsa a TEX Hungary Kft. Altal
biztositott és iizemeltetett online ‘Sales’ program adatai alapjan jegy-elszamolast
készit, melyet a kapcsolodé jegybevétellel egyiitt eljuttat a KOZIM felé hazipénztéri
bevételezésre. A sztornozott jegyeket, megmaradt jegypapirokat a Cantemus Koérus
megallapodas szerint visszajuttatia a TEX Hungary KFt-nak, akik gondoskodnak
tovabbi kezelésiikrol.

Az utazdsok koltségeihez elsésorban a kiilfoldi fellépésekhez az énekkari tagok, illetve
szillelk Cantemus Korus igazgatdi dontés szerint hozzajarulast fizetnek. Ennek
merteket a miivészeti bizottsag differencidlva hatarozza meg, amelyré! befizetési lista
kesziil dsszeg meghatdrozassal. Az elirt kotelezettségek beérkezése utdn a Cantemus
Korus egy Gsszegben befizeti az OTP-nél vezetett bankszamlajara. A KOZIM-nél
maganszemélyektdl atvett pénzeszkozként térténik a konyvelése,

A berleti, a szolgaltatasi dijbevételekrol, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi tigyintézé (a Canternus
Koérus altal megkotdtt folyamatos vagy eseti szerzOdések alapjan) koteles szamlat
kiallitani a vevé részére, melyet atad a Cantemus Korus gazdasagi iigyintéz6jének
vagy e-mailben tovabbitja a gazdasagi@cantemus.hu cimre. A szamlazis feltétele a
teljesitést kovetGen azonnalde legfeljebb nyolc napon belill a KOZIM-gazdasagi
ligyintézé részére a teljesités igazolas ataddsa.A Korus a készpénzben fizetett
bevételekrsl nyugtat allit ki , a szamlazast a KOZIM pénztirosa végzi. A bevételek
befizetése a KOZIM iltal iizemeltetett hazipénztarba torténik, legkésébb minden hét
péntek 12 oraig. A bevételek teljesitését a fékonyvi kdnyveld kiséri figyelemmel.
Hatralek esetén fizetési felszolitast killd a fokdnyvi kényveld a vevé részére
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tajékoztatja a Cantemus Kdrus vezetését a lejart kovetelés Gsszegérél, a kovetelés
esedékességérdl és a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Cantemus Kérus Pénzkezelési szabalyzata
az iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

A Cantemus Korusnal tartott hangversenyekre, fellépésekre, szakmai konferencidkra,
rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a
szakmai munkatarsnak meghatdrozott Gsszegii, elézetes igényfelmérésen alapuld
eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil koteles elszimolni. A reprezenticids
kiaddsokat a KOZIM-nél a Cantemus Kérus gazdasagi iigyintézdje tartja nyilvan, a
KIRA rendszerbe torténd feladast a KOZIM-humanpolitikai ligyintézdje vegzi .

Az Allamhaztartdsi eléirasokra tekintettel clényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhiaza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabélyozott esetekben
keriilhet sor. A Cantemus Korusnal fellép6 eladok dijat atutalassal, vagy ha ez ner
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4.7.3.

lehetséges, kérésik alapjan készpénzben fizeti ki a Cantemus Korus a felek
megallapodasa szerint. Készpénzfizetési igényét a Cantemus Koérus a kifizetést
megel6z6 2 munkanap 12 6rdig koteles jelezni a KOZIM-nél a Cantemus Kérus
pénztarosa felé.

A Cantemus Koérus finanszirozasa heti egy alkalommal térténik az esedékes szallit6i
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek az intézmény altal igényelt dsszege alapjan a
Cantemus Korus fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
atutaldsshoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi ligyintézd Osszesiti,
chhez az alapdokumentumoknak (szémla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétf6i napjan 10 érdig rendelkezésre kell allniuk.. A gazdasagi tigyintéz6
az igénylblapot szerda 11 ordig e-mailen tovabbitja a fenntarté &nkormanyzat
Gazdasagi Osztaly ligyintézGje részére.
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5. Osszeférhetetlenség egyes szabilyai

5.1.

5.2,

A kotelezettségvallald és a peénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

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

L

6. A személyi juttatisokkal (nunkabérekkel) és munkaerével valo gazddlkodds (bérgazddl-
kodds) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A Cantemus Koérus igazgatoja 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A Kkoltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, evkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai irdnyitast végzd osztilyvezeto javaslatara a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Cantemus Korus igazgatdja
legkésibb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhdza Megyei Jogd Véros Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel
jovdhagyott létszamkerettel a Cantemus Koérus ondlléan gazdélkodik, de a szakmai
létszamot ennek soran nem csdkkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatdsok elSiranyzatat
évkozben csak a Kozgyiilés modosithatja.

Az Onkorményzat fenntartiséban miiksdd intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasdval térténhet, a szakmai feliigyeletet ellato osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan,

A feladatelmaradasb6l szarmazo kiadasi elSiranyzat megtakaritisok felhaszndlasdara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlisa sordan a KOZIM intézményvezetSje
biztositja, hogy a munkaers-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és a fenntart dontésének megfelelGen torténjen.

A KOZIM humanpolitikai {igyintézoje késziti el a Cantemus Koérus igazgatd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezeté ellenjegyzése mellett, a szitkséges
dokumentumok hianytalan megkiildését koveten az allashely engedélyezési kérelmet,
a Cantemus Kdrus dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolds,
tilora felhasznalas kimutatdsa, stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel. A
munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi elSirdsoknak meg Kkell
felelniiik, amelyért a Cantemus Koérus igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje
egyiittesen felel. A munkavdllalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek
(tippénz, TGYAS, GYED, stb.) iigyintézése a KOZIM humanpolitikai iigyintézéjének
a feladata.
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6.6.

6.7.

Minden KOZIM-hez bekiildbtt iratanyag posta, illetve atadokdnyvvel keriil atvételre.
Szabadségok Jelentését a Cantemus Kérus minden hénap utolsé el6tti munkanap 10-
ordig papir alapon Gsszesitve illetve a szabadsag engedély 1 példanyanak Atadasaval
teljesiti a KOZIM munkakérében meghatarozott egyeb {igyintéz6 dolgozdjanak a
részére,

Tavollétek lejelentése a KOZIM munkakdrében meghatirozott egyéb ligyintéz6
dolgozojanak feladata. A tappénzhez kapcsolodo iratok leadasa folyamatosan, a
keres6képessé valast kdvetben azonnali hatallyal tériénik.

Jelenléti ivek leaddsanak hatarideje a Cantemus Korus részérdl targyhdnapot kovetd

honap 10-ig KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb igyintézd dolgozdja
részére.

Utazisi koltségtéritéshez szitkséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szimla,
egyéb mellékletek targyhénapot koveté hénap 15-ig kételes a Cantemus Kérus
eljuttatni a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb ligyintéz0 részére.
Szamfejtést kovetden havi foszamfejtéssel keriil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Cantemus
Koérustol kapott igazgatéi alairassal, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas
alapjan tirgyhonapban keriil rogzitésre a KOZIM humanpolitikai figyintéz6 altal.

Lakossagi folyoszamla koltségtérités negyedévente a KOZIM- munkakdrében
meghatarozott egyéb iigyintézo rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag megallapitisa
a KOZIM munkakdrében meghatirozott egyéb iigyintézé feladata, j6vahagyss,
engedélyezés a Cantemus Korusvezeté altal térténik.

Cafetéria fizetése a Canternus Korus Cafetéria szabalyzata szerint torténik, a KOZIM
humanpolitikai iigyintéz6jének a feladata.

A Cantemus Koérus dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a
KOZIM- megbizott gazdasagi ligyintéz6je tartja nyilvan. Lejarat elétt 1 hénappal
beutalét kiild a munkavillalonak. A vizsgalatrol sz616 igazolast a do]gozo kotelessége
eljuttatni a KOZIM-ligyintézéjének. A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi
alkalmassdgi vizsgalat megléte, igazolasa.



7. Karbantartis, felujitdsi tevékenyseg

7.1.

A Cantemus Korus a jovahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartasokat a
dologi eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével
koteles megoldani. Idegen kivitelezdvel torténd vallalkozdi szerzGdés megkétésére a
Cantemus Koérus igazgatéja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev
kozben a mikodést veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadds esetén a Cantemus Kérus
igazgatdja a veszélyelharitds érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem el6tt
tartasaval (sziikség szerint a fenntarté miszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili
kiaddsokat elsosorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az intézményi kdltségvetés terhére (j beruhdzast csak a Kozgyiilés engedélyezhet, Az
engedélyezést megel6z6en az eldterjesztéshez csatolni kell a miikédési
tobbletkodltségek fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Belsé Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

8.1.

9.2,

9.3.

9.4,

A Cantemus Korus igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
kdltségveteési szerv vonatkozadsdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, miikddtetni ¢és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécid és
kommunikacids rendszert, tovibba a nyomon kévetési rendszert.

A bels kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrdl szolé 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet elGirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter éaltal kozzétett
modszertani Utmutatokban leirtakat,

A Cantemus Korus igazgatoja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyrdl a KOZIM intézményvezetdjét is tijékoztatja.

A Cantemus Korus igazgatdja kételes gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitdsarol, hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét.
A nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyitt kell kiildenie az iranyitd
szervnek.

A Cantemus Kérus és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a
fenntartd Ellendrzési Osztdlya végzi. Belsé ellen6rzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsé ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzes lefolytatasanak rendjét a belsd ellenérzési vezeté altal jovahagyott belsé
ellendrzeési kézikonyv tartalmazza.
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Hatélybalépés

Jelen megallapodas a Cantemus Korus egyedi sajatossdgainak figyelembevételével,
id6kozben felmeriild problémak orvoslasa céljabdl Nyiregyhiaza Megyei Jogt Varos
Onkorményzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozdsok miatt
madosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztisi megallapoddsban nem
szabdlyozott kérdést a Cantemus Korus szabélyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2021. mgjus 06-én 1ép hatalyba.

A 2017. majus 24-én kotott munkamegosztisi megallapodas 2021. majus 06-an-
hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

A KOZIM részérsl A Cantemus Korus részérdl

@fj“n. A5

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

intézményveziﬁfa
*

Jévahagyas: i o 0

az iranyito szerv részérol



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott a Nyiregyhidza Megyei Jogi Viros Onkorminyzata, mint irdnyito szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat irdnyit6i jogkorébe tartozo

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaiszlo tér 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyité szerv éltal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd kdltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd, valamint

Név: Méricz Zsigmond Megyei és Virosi Kényvtir

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsag tér 2.

Addszam: 15403313-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15403313

PIR tdrzsszam: 403313

tovabbiakban Kényvtir, mint az irdnyit6 szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kodltségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita kényvtarigazgatd.

L. Az egyiittmiikddés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztisi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo torvény (a
tovibbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkezé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhataimazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el8irt
szempontokat.

A Konyvtir helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rdgzitetiek szerinti feladatokat a
KOZIM az dllomanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztisi megdllapodés célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalds
szakszerii rendjének szabadlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodds nem sértheti a Konyvtir gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

3. A KOZIM és a Konyvtar kozosen biztositja a szabalyszerdi, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsGsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak elldtasa soran biztositja a szabalyszeri, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

4. A Konyvtir igazgatoja cgyiittmiikodik a munkamegosztds megszervezésében ¢és
végrehajtdsaban, az éves koltségvetésben €s annak modositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsiban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért a Kényvtir igazgatdja a felelos.



10.

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkért a Konyvtar
igazgatdja, vagy az altala ifrasban felhatalmazott, a Kényvtir alkalmazasiban allo
személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalds-, és a kovetelések nyilvantartdsa, a vevé/szillité analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a konyvtar fokényvi kényvelSjének a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, a kényvtar fokényvi konyveldje végzi az OrganP
integralt program haszndlataval, és gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) kényvelésben elkiildnitetten szerepeljenck a Konyvtar gazdasigi eseményei.
A bankkivonatokat a KOZIM dolgozoja, a Konyvtar pénztarosa hozza el a Konyvtar
OTP-banki fiokjaboél heti rendszerességgel, tovibbitja a fGkényvi kdnyveld részére
tovédbbi feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozédsa az OrganP rendszer
megfelelé moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkozokre, készletekre vonatkozd
nyilvantartist a KOZIM dolgozdja, a kinyvtar analitikus kényveldje a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Konyvtar a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabdlyzata, és a sajat, Leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar el.
A leltarozast a Koényvtar igazgatdja rendeli el. A leltdrozasi utasitist a Kényvtéar
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozo eszkdzok vonatkozasiban gondoskodni
kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszk6zok fizikai leltdrozasat a Konyvtar
megbizott dolgozoi végzik, a leltarfelvételi iveket szabalyszertien kitdltve legkésSbb
targyévet kdvet6 februar 10-ig 4t kell adjanak a KOZIM-nek, a konyvtar analitikus
konyvel6jének a részére.

A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokényvi nyilvéntartasban a
KOZIM-nél torténik, a konyvtar analitikus konyvel6jének a feladata, hatarideje targyévet
kovetoé februar 20-a. A Konyvtar felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés a Konyvtar Selejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerii végrehajtasdért a Konyvtar igazgatoja a felelds. A selejtezést kdvetden a
selejtezési listat és jegyzokonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a KOZIM-hez a
konyvtar analitikus konyvel6nek kell dtadni. A jegyz6kényv atvételétdl szamitott 15
napon beliil a kényvel6 koteles dtvezetni a véltozasokat, de legkésébb a leltirozas
megkezdését megeléz6 30 munkanapon belil.

A munkaltatoi jogokat a Kényvtar igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatisokra vonat-
kozo nyilvantartast a bérokmanyok alapjdn (munkaviszony létrehozdsa, munkaviszony
megsziintetés, munkaszerz6dés, munkaszerzédés modositaisa stb.) a KOZIM
humanpolitikai-ligyintézo munkatarsa végzi, vezeti.
A Koényvtar dolgozéinak a személyi anyagit a KOZIM humanpolitikai tigyintézdje
tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Konyvtar igazgatojanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Konyvtar dolgozodira
vonatkozé tSrvények figyelembevételével, hatiridében a KOZIM humanpolitikai
ligyintézoje készit el.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

A KOZIM gazdasigi vezetdje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol a
Konyvtarat az intézményi sajatossagok figyelembe vételével igény szerint, de legaldbb
negyedévet koveto 15-ig tajékoztatja. A tdjékoztatis az OrganP program vezetdi lista
megkiildesével torténik, a kimutatdsnak ki kell témie a Méricz Zsigmond Megyei és
Varosi Konyvtarra és a Konyvtarellatasi Szolgdltaté Rendszer adatainak megbontéasara.

A KOZIM-nél a Kényvtir fokonyvi kényveléje gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, onkorményzati szabalyozdsok jogszabalyi valtozast
kévetden azonnal eljussanak a Kényvtar vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett bizonylatokat a Kényvtar
és a KOZIM kozott tigynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybol
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek
adta 4t ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb uton, a beérkezést kdvetden azonnal keriiljenek a KOZIM-hez pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésére. Az utalvanyozott szamlaknak legkéstbb a fizetési hatarid6t
hat nappal megeléz6en be kell érkeznie a KOZIM-hez, a kényvtar fGkényvi
kényveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a Konyvtar bankszdmlaszerz6dése
tartalmazza. Az utalias a KOZIM-ben torténik a Konyvtar bankszamlajarol az OTP Bank
Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtiasit minden esetben az Elektra
rendszerben utalasi jogosultsaggal rendelkezé kettd gazdasagi dolgozo teljesiti. A
Konyvtar eseteben a fokonyvi konyvels, a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM
gazdasagi vezet6je és a KOZIM gazdasdgi intézményvezeté-helyettese rendelkezik
alirasi, utalasi jogosultsaggal az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hazipénztirdban torténik a Konyvear
Penzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznélasaval

Az alabbi szabilyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetbje késziti el, a fokényvi kényveld
kézremiikddésével, a Kdnyvtar intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkésziilt
szabalyzatokat a Kényvtar igazgat6ja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabdlyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges eszkdzdk hasznositsanak €s selejtezésének szabalyzata

17. A felek a tudomésukra juté és sajat miikddésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egyiitt-

miikddésiiket érinté dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.



11, Az egyiittmiikodeés teriiletei a gazddlkodds sordn

Az éves kiltségvetés tervezése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgiltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridGre tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

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

A KOZIM:

- a fenntartoé altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten tirgyalja a
Konyvtar vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- az iranyelvek KépviselG-testiileti megtargyalasa utin a hatdrozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- elokésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetbje és a Konyvtar igazgatoja
kdzott oly médon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsatja,

- a Nyiregyhiaza Megyei Jogii Viaros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitdsdhoz a Konyvtar igazgatéjaval egyiittmiikddve
informdcidkat szolgaltat a fenntarté szamaéra.

A KOZIM-nél a Kényvtar fokényvi konyvelésével megbizott dolgozoé a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utdn elkésziti az elSirdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Kényvtir igazgatoval.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi kényvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitiirajat, a kiadott Gtmutatdk alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitirat a fokdnyvi konyvel6 eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megviltoztatisa

2.1.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokényvi koényvelését végzd dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok és a teljesitések alakulasit, A pénzeszkozok
felhasznalasat és az el6iranyzat médositast a Kényvtar igazgatojaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Kényvtar fokényvi kényvelbje végzi.
A modositasokat atvezeti a fékdnyvi konyvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A moédositasokrol szolé tablazatot a KOZIM-nél a Kényvtir
fokonyvi konyveldje késziti el €s kiildi be a fenntarté Gazdasdgi Osztalya részére az
altaluk meghatérozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Konyvtar
fokonyvi konyveldje a Konyvtir igazgaté engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrist, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tillépés fedezetét,
Az clbirdnyzat modositas intézmeényi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.



2.2,

2.3.

24.

2.5.

Sajat hataskor( elGiranyzat véltozasok kezelése:

- kiemelt elbirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Kdonyvtar fokdnyvi konyvelGje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Konyvtar igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elbirdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, modositdsa, a
kévetkezs esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjén):
intézményi sajatbevéte] (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozdi telefon befizetés, konyvtari
szolgaltatasok ellenértéke, stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkdz; egyeb
meghatdrozott célra atvett pénzeszkozok.

- az elGiranyzat modositdsokat az érintett nyilvantartasokon a Konyvtar fokonyvi
konyvelGje vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildétt - Nyiregyhdza Megyei
Joglt Véaros Kozgyiilésén elfogadott elirdnyzat valtozasokrdl szolé értesitése
alapjan

Kiemelt elGirdnyzatok kozotti atcsoportositist a Kdnyvtir igazgatdja irasban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt elGiranyzat modositds a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok ataddsa; a kozponti intézkedés
miatti véltozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése \itjan torténik.

A Konyvtar sajatossaga a konyvtari dllomany (kényvek, dokumentumok, médiatar)
valamint a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer (KSZR) informatikai eszkozeinek
beszerzésével kapcsolatos eljards. Amennyiben ennek eldiranyzata meghaladja a
kézbeszerzési értékhatart, akkor kozbeszerzés koteles. Az eljaras lebonyolitisa az
Kinyvtir igazgatdjanak feladata.

Beszdamoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

3.1

3.2.

A Kinyvtar a 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
idokozi mérlegjelentés és koltségvetesi jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel,
az elkészitése és a tovabbitisa a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott
formiban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Kényvtar fékonyvi
kényvelGjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idépontig (targynegyedévet koveto 20-ig).

A Konyvtar 6nallé éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM-nél a Konyvtar
fokonyvi kdnyveldje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kévetd februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirat eljuttatja a fenntartd
Onkormanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Konyvtar igazgatéjanak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutatd szoveges beszamolo elkészitése. A Konyvtar az éves
gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tal- kételes a
céljelleggel biztositott clbiranyzatokrol elszamolni. A széveges beszamold gazdasagi
adatokkal valé alatamasztasihoz a KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi kényvelSje
szolgaltat adatot.



3.3.

34.

3.5.

3.6.

A szbveges beszamolé megkiildése a fenntarté onkormanyzat Gazdasigi Osztdlyara
word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Konyvtar igazgat6jinak
feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa a Konyvtar igazgatd aktiv kézremiikodésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a Kényvtar f6kényvi kényveld feladata.

A beszamolé adatainak alatdmasztisara szolgdlo analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar fokényvi konyvelSje és a pazdasagi iigyintézé vezeti, és
késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Konyvtar igazgato felel.

A KSH éltal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Kényvtar fokonyvi konyveldje kitelezett a negyedévet
kévetd honap 20-ig. Ezen kivil a folyd kornyezetvédelmi raforditasokrol és a
kdrnyezetvédelmi beruhazasokrol szol6 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Kényvtar fokdnyvi kényveldje végzi a kdvetkezd év majus 31.-ig.

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

A KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi konyvelsje a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti a Konyvtdr altalanos forgalmi add, cégautd add és a
rehabilitdciés hozzajarulds bevallasit, a Konyvtar dltal szolgdltatott adatok alapjan
torvényi hataridét betartva.

A Konyvtar dolgozdja, a palyazatok szakmai felelse irasban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a Konyvtar fokonyvi kdnyveldjét a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasinak elékészitése a KOZIM-
nel a fokdnyvi kdnyvelé kézremiikddésével a gazdasdgi igyintézé feladata.

A teljes palyazati elszamolas —~ szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban torténd bekilldése az illetékes szerv felé a
Konyvtar feladata.

A palyazati tAmogatas konyvelésének és pénziigyi elszamolasinak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Konyvtar részér6l a palyazat szakmai felelse az elszdmolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik pdlydzat terhére - azonositd szdm - kivanja
elszamolni a szamla Osszegét.



A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvdllaldasok rendje

4.1.1.

4.1.2.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-
I6nb6z6 kondiciokkal jaré fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvillalasban a
Konyvtar igazgatd vagy az altala irasban kijeldlt a kotelezettségvillalo szerv alkalma-
zasdban allo személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatis
igénybevételére, aru szallitdsara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kétele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznaldsdra hatast gyakorol. A
Kényvtar szerzodéseir6l nyilvantartist vezet, és folyamatosan aktualizélja azt.
Valamennyi megkotott, érvényes és hatdlyos megallapodasbdl egy példanyt az
intézmény kételes a KOZIM intézményvezetSje részére eljuttatni.

Gazdasagi eseményenként Osszegtdl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a
kotelezettségvallalas. Nettdé 200 ezer forintot meghalado kifizetésekre iranyul6
kotelezettségvallalas kizarolag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

. Amennyiben a kotelezettség-véllalisra a KOZIM intézményvezetbje szerint nincs

fedezet, ,,nem teljesithet fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Kényvtar
igazgatéjanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

. A Konyvtar tevékenysége soran koteles a gazdasdgossag, a hatékonysig és az

eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
litemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem véllalhato kotelezettség,

. Pénziigyi eléiranyzat hidnyidban a Konyvtar igazgatdja kételezettséget nem vallalhat,
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feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek villalasa el6tt figyelembe
kell venni a meglévd, t6bbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil
szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kdtelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasigi vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggydzddik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt a Konyvtar) rendelke-
zésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett, €s varhatdéan befolyo bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorléja, amennyiben valamilyen
szabalytalansigot tapasztal, megtagadja az cllenjegyzést és ennck tényét, valamint
indokait irdsban kozli a Kényvtar igazgatojaval. Ennek ellenére a kotelezettségvillald
irasban utasithatja az ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrol azonban haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezet6jét.



4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1. A teljesités igazolasa a Konyvtar feladata. A teljesités igazolasira az érvényesités és
utalvanyozas elott keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Kényvtar
igazgatdja irasban jeloli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése elott szakmailag igazolni és ellenérizni kell azok
jogossagat, 6sszegszeriiségét, a szerzidés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak é&s a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairaséval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Kényvtar érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasardl sz616
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el6irasait, tovabba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvinyozoé erre irasban utasitia. E tényr6l azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az irdnyitd szerv vezetojét.

4.4.3. Az érvényesités az okmadny utalvinyozasa elStt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést €s az érvényesité keltezéssel
ellatott aldirasat.

4.3. Az utalvanyozds rendje

4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Konyvtar igazgatdja vagy az éltala irisban felhatalmazott személy jogosult.
A bevetelek és kiadasok utalvanyozasira a teljesités igazolasat kévet6en keriilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A beérleti, a szolgaltatasi dijbevételekr6l, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakérében feladattal megbizott gazdasagi tigyintézé (a Kényvtar
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) kételes szamlat kiallitani a
vev( részére, melyet atad a Konyvtdr titkarsdganak tovabbitas céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesitést kdvetden azonnal, de legfeljebb nyolc napon belill a KOZIM
gazdasagi ligyintézOjének részére a teljesités igazolas ataddsa. Készpénzben fizetett
szolgaltatasok esetén a Konyvtiar megbizott dolgozdja allit ki készpénzfizetési
szamlat, illetve a Szamlazz.hu oldalon allit ki szamlat. A szamldkat naponta, dc
maximum 4 napon beliil el kell juttatni a KOZIM-gazdasagi iigyintéz6jéhez, mivel azt
még feladata rogziteni €s tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetésére a



4.6.2.

KOZIM iltal iizemeltetett hazipénztirba heti két alkalommal keriil sor (kedd és
cslitortok), a kitészet honap végén fizeti be a hazipénztarba az adott bevételt.

Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a f6konyvi kbnyveld a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetsje
tdjékoztatja a Konyvtar igazgatojat a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedekességérdl €s a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Kdényvtar Pénzkezelési szabélyzata az
irdinyadé

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

A Konyvtarban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatirsnak meghatéarozott
Osszegii, elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi iigyintézo tartja nyilvan, a KIRA rendszerbe
torténd feladast a KOZIM humanpolitikai tigyintézéje végzi.

A Konyvtar gépjarmiiveinek tankoldsahoz MOL {izemanyagkartyit hasznalnak a
gépkocsivezetok. A menetleveleket szabalyszerlien kitéltve, a Konyvtar részérdl
leigazolva, a gépjarmii vezetSjének alairasival kell atadni a KOZIM megbizott
gazdasagi ligyintézdje részére, minden hdnapot kdveté 10-ig, ahol megtorténik az
iizemanyag tilfogyasztas és megtakaritas elszamolasa. A gépkocsivezetok feleléssége,
hogy minden honap utolsé napjan a gépjarmiivek legyenek tele tankolva.

Az Allamhéztartési el6irasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhéza
Megyei Jogu Varos mindenkori kdltségvetési rendeletében szabdlyozott esetekben
keriilhet sor. A Konyvtarban fellépé el6adék dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetseéges, keresiik alapjan készpenzben fizeti ki a Konyvtdr a felek megdilapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Konyvtar a kifizetést megel6z6 2. munkanap 12
oraig koteles jelezni a KOZIM-nél a Kényvtar pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal tbrténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyeb fizetési kotelezettségek intézmeény altal igényelt 6sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutalasahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdaséagi iigyintéz6 dsszesiti,
ehhez az alapdokumentumoknak (szdmla, megallapodds) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétf6i napjan 10 oraig rendelkezésre kell dllniuk. A gazdasagi ligyintézé az
igényldlapot szerda 11 6raig e-mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi
Osztaly iigyintézdje részére.



5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1.

5.2.

A kotelezettségvallald és a pénziigyl ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

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

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerédvel valo gazddlkodds (bérgazddl-
kodds) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A Konyvtar igazgatoja 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a tdrgyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkozben a Polgirmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritasa terhére fizethet6, a szakmai irdnyitast végzd osztilyvezetd javaslatira a
gazdasagi osztdlyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Konyvtir igazgatoja
legkes6bb targyév oktober 31-ig kezdeményez

A Nyiregyhiza Megyei Jogtt Viros Onkorményzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Konyvtar 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai 1étszamot
ennek sordn nem csokkentheti, nem novelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatasok eliranyzatat
évkozben csak a Kozgytilés modosithatja,

Az Onkormanyzat fenntartisaban miikodd intézményekben létszamfelvétel a
polgdrmester jévahagyasaval térténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezeto és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szdrmazé kiaddsi elSiranyzat megtakaritisok felhasznaldsara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlisa soran a KOZIM intézményvezetSje
biztositja, hogy a munkaer6-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és a fenntartd dontésének megfelelGen térténjen.

A KOZIM humanpolitikai iigyintéz6je késziti el az Konyvtir igazgatdjanak
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges
dokumentumok hianytalan megkiildését kovetden az allashely engedélyezési kérelmet,
a Konyvtar dolgozdival kapesolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, tilora
felhaszndlds kimutatdsa, stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel. A
munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmllag a jogszabalyi elSirdsoknak meg kell
felelniiik, amelyért a Kényvtir igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje egyiittesen
felel.

A munkavallalékkal kapcsolatos tirsadalombiztositasi iigyek (tappénz, TGYAS,
GYED, stb.) iigyintézése a KOZIM humanpolitikai ligyintéz&jének a feladata.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14

Minden KOZIM-hez bekiildott iratanyag posta, illetve atadokdnyvvel keriil atvételre.
Szabadsagok jelentését a Konyvtir minden hénap utolsé elStti munkanap 10-6raig
papir alapon Gsszesitve, illetve a szabadsag engedély 1 példanyanak atadasaval teljesiti
a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb iigyintézd dolgozdjanak a részére.

Tavollétek lejelentése a KOZIM murkakdrében meghatarozott egyeéb iigyintézd
dolgozdjanak feladata. A tdppénzhez kapcsolodd iratok leaddsa a KOZIM egyéb
ligyintéz6 részére folyamatosan, a keresGképessé vélast kovetéen azonnali hatallyal
torténik.,

Jelenléti ivek leaddsanak hatarideje a Kdnyvtar részérél targyhonapot koveté honap
10-ig a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb iigyintézé dolgozoja részére.

Utazasi koltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szamla,
egyéb mellékletek, targyhonapot kovetd honap 15-ig kdteles a Kényvtir eljuttatni a

KOZIM munkakorében meghatérozott egyéb iigyintézé részére. Szamfejtést kdvetben
havi foszamfejtéssel keriil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Kényvtartol
kapott igazgatoi aldirassal, pénziigyi ellenjegyzéssel elldtott kimutatds alapjan
targyhonapban keriil rogzitésre a KOZIM humanpolitikai {igyintézé altal,

Lakossagi folyoszamla koltségtérités negyedévente a KOZIM munkakdrében
meghatarozott egyéb {igyintéz6 rdgziti a KIRA rendszerben. Jogosultsdg megallapitasa
a KOZIM munkakérében meghatarozott egyéb iigyintézG feladata, jovahagyas,
engedélyezés az Konyvtar igazgatoja altal torténik.

Cafetéria fizetése a Konyvtar Cafetéria szabalyzata szerint torténik, a KOZIM
humanpolitikai iigyintézGjének a feladata.

A Konyvtar dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolds lejarati idejét a KOZIM
megbizott egyéb ligyintézdje tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutaldt kiild a
munkavallalé részére. A vizsgalatrol szolo igazolast a dolgozd kételessége dtadni a
KOZIM-igyintéz6jének.

A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi alkalmassagi vizsgélat megléte, igazolasa.
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7. Karbantartas, felujitasi tevékenység

7.1.

A Konyvtar a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az litemterviik figyelembevételével kiteles
megoldani. ldegen kivitelezdvel torténd vallalkozdi szerz6dés megkdtésére a
Konyvtar igazgatéja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kdzben a
miikédést veszélyeztetd, rendkiviil slirgos kiadas esetén a Kényvtir igazgatdja a
veszélyelhdritas érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartdsival
(sziikség szerint a fenntartd miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat
els6sorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevetelbd], dologi kiadasokbol) kell
megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 0j beruhazast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az elbterjesziéshez csatolni  kell a miikodési
tobbletkoltségek fedezetére vonatkozo szamitasokat €s a forraskimunkalasat is.

9. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

A Kbényvtir igazgatdja és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, mikoédtetni és fejleszteni a kontrollkémyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésekrdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eldirasait, tovabba az Aallamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

A Kényvtir igazgatéja a Korm. rendelet 1. mellékietében meghatarozottakkal
Osszhangban kételes {rasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyr6l a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

A Kionyvtar igazgatdja koteles gondoskodni a belsd kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony miikédtetésérél és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves kélitségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az iranyitd szervnek.

A Koényvtir és a KOZIM belso ellendrzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztdlya végzi. Belso ellendrzeésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsd ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasdnak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv tartalmazza.
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Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar egyedi sajatossdgainak
figyelembevételével, idékézben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogii Varos Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt
mddosithato, kiegészithet6. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtar szabalyzataiban részletesen rogziteni
kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2021, majus 06-an 1ép hatalyba.

A 2017. majus 24-én kotdtt munkamegosztdsi megallapodas 2021. majus 06-an hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

A KOZIM részérél A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Kényvtar részérdl

Jovahagyas:
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt a Nyiregyhdza Megyei Jogu Viros Onkorményzata, mint irdnyito szerv
alta] fenntartott és az Onkormanyzat iranyitéi jogkorébe tartozd

Neév: Kézintézményeket Miikddtetd Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.

Adészam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyit6 szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezets, valamint

Név: Vici Mihaly Kulturalis Kézpont
Cim: 4400 Nyiregyhdza, Szabadsig tér 9.
Adoészam: 15761361-2-15
Bankszamlaszam: 11744003-15761361
PIR térzsszam: 761365

tovabbiakban VMKK, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd kdltségvetési szerv képviseletében Mészaros Szilard igazgat6.

L Az egyiittmiikodeés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdztartasrol szolo térvény (a
tovabbiakban: Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarél rendelkezo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet {(a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

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

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a
felelosségvallalas szakszerii rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és
ésszeril intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a VMKK pgazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A KOZIM és a VMKK kozosen biztositja a szabalyszerii, torvényes és takarékos
gazdalkodés feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasin keresztil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszeri, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.
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A VMKK igazgatdja egyiittmiikddik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatirozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartisdban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaert és mitkddtetéséért a VMKK igazgatoja a felels.

A kételezettségvallaldsi, utalvanyozisi és teljesitésigazolasi jogkort az igazgatd, vagy
az altala irasban felhatalmazott, a VMKK alkalmazasaban 4116 személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartisa, a vevé/szallito analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a VMKK f8konyvi konyvelbjének a
feladata.

A koényvelést a KOZIM dolgozdja, a VMKK fokonyvi kényvelGje végzi az OrganP
integrélt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (fékdnyvi) kdnyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a VMKK gazdasagi
eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM dolgozéja, a VMKK pénztarosa hozza el a
VMKK OTP-banki fiokjabol heti rendszerességgel, tovébbitja a fokényvi kényveld
részére tovabbi feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP
rendszer megfeleld moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozo targyi eszkozokre, készletekre vonatkozd
nyilvantartist a KOZIM dolgozéja, a VMKK analitikus konyvelGje a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A VMKK a sajit Selejtezési és
hasznositasi szabélyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata szerint jar
el. A leltarozast a VMKK igazgatoja rendeli el. A leltirozasi utasitist a VMKK
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkozok vonatkozasiban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrl. Az eszkdzok fizikai
leltarozasat a VMKK megbizott dolgozéi végzik,a leltarfelvételi iveket szabalyszeriien
kitoltve legkésébb targyévet kévetd februar 10-ig at kell adjanak a KOZIM-nek,a
VMKK analitikus kdnyvel6jének a részére.. A leltar kiértékelése és a leltar régzitése
az analitikus és f6konyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, a VMKK analitikus
konyvel6jének a feladata, hatdrideje tirgyévet kovetd februar 20-a. A VMKK
feleldsséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatardl.

A selejtezés a VMKK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabdlyszerii végrehajtasaért az igazgaté a felelds. A selejtezést kovetSen a selejtezési
listat €s jegyz6konyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil az analitikus kényveldnek
kell atadni. A jegyz&konyv atvételétd] szamitott 15 napon beliil a kdnyveld kételes
atvezetni a véltozasokat, de legkésébb a leltirozas megkezdését megelézé 30
munkanapon beliil.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkaltatéi jogokat a VMKK igazgatja gyakorolja. A személyi juttatisokra
vonatkozd nyilvantartist a bérokméanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés, stb.) a KOZIM humanpolitikai {igyintézé munkatarsa
végzi, vezeti, A VMKK dolgozoéinak a személyi anyagit a KOZIM huménpolitikai
ligyintézdje tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Vici Mihdly VMKK igazgatdjanak van,
vagy akinek erre irasban jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a
VMEKK dolgozdira vonatkozé térvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM
humanpolitikai tigyintézoje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
intézményi sajdtossagok figyelembe vételével igény szerint, de legalabb negyedévet
kovetd 15-ig tajékoztatja. A tdjékoztatds az OrganP program vezetdi lista
megkiildésével torténik.

A KOZIM VMKKi fékonyvi konyvelje gondoskodik arrdl, hogy a gazdéalkodassal
kapcsolatos éllami, Onkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast kdvetSen
eljussanak a VMKK vezetéséhez.

A pgazdasagi eseményekhez kapcsol6dd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
VMKK ¢és a KOZIM kozott Ggynevezett atadas-atvételi kdnyvvel kell kézbesiten,
amelybll megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta it {igyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett szamlak, bizonylatok, azok
meliékletei minél rovidebb uton a beérkezést kdvetSen azonnal keriiljenck a KOZIM-
hez pénziigyi feldolgozésara, teljesitésre. Az utalvanyozott szamlaknak legkésébb a
fizetési hataridt hat nappal megel6z8en be kell érkeznie a KOZIM fékényvel§jéhez.

A bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsigokat 8 VMKK bankszamlaszerzodése
tartalmazza. Az utalds a KOZIM-ben torténik a VMKK bankszamléjarél az OTP Bank
Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtiasit minden esetben az erre
jogosultsaggal rendelkez6 gazdasagi dolgozo teljesiti.

Készpénzfizetési szamlik kifizetése a KOZIM hazipénztaraban torténik a Vaci Mihaly
VMKK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabilyozott bizonylatok
felhasznalasaval

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetsje késziti el, a fékonyvi konyveld
kozremilkddésével, a VMKKi sajatossagokat figyelembe véve. A VMKK igazgatdja
jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabélyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezetiségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata
- Leltarkeszitési és leltarozasi szabdalyzat
- Felesleges eszk6z0k hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata



17.

A felek a tudomasukra jutd és sajat miikGdésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
mikddésiiket érintd dolgokrdl kiilénds tekintettel a jogszabélyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

11, Az egyiittmitkodeés teriiletei a gazddalkodds sordn

Az éves kiltségvetés tervezése

1.1,

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetGje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
VMKK:i adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az eldirt hataridére
tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

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

AKOZIM:
- a fenntarto éltal kiadott irdnyelvek alapjan vezeti értekezleten targyalja az intéz-
mennyel egylitt a tervezes elveit €s szamait,
- az iranyelvek Képviselo-testiileti megtargyaldsa utan a hatirozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,
- eldkésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetje és a VMKK igazgatoja kozott
oly moédon, hogy az éltala ismert informécidkat rendelkezésre bocsitja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogii Viros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének  Osszeallitisahoz a VMKK igazgatojaval egyiittmiikddve
informaciokat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a VMKK fokényvi konyvelésével megbizott dolgozé a kbltségvetési
rendelet megalkotasa utan elkésziti az elGiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
VMKK igazgatdjaval.

A KOZIM-nél a VMKK fékényvi konyvelésével megbizott dolgozé késziti el a
VMKK Elemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott utmutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitirat a fokonyvi konyveld eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rgzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.



Az éves kiltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatdsa

2.1.

2.2,

2.3

24.

A KOZIM-nél a VMKK fokényvi kényvelését végz6 dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok és a teljesitések alakuldsit, A pénzeszkozok
felhasznalasat és az eldirdnyzat modositast a VMKK igazgatdjdval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a VMKK fékényvi kényveldje végzi. A
modositdsokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrdl tdjékoztatja a feliigyeleti
szervet. A modositasokrdl sz6l6 tablazatot a fékonyvi konyvel6 késziti el és kiildi be a
fenntarté Gazdasagi Osztédlya részére az altaluk meghatarozott idépontig, A pénzitgyi
teljesitésnél a KOZIM-nél a VMKK fokonyvi kényveldje az igazgaté engedélye
alapjan megjeldli azt a kiaddsnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges
eldiranyzat tillépés fedezetét. Az elGiranyzat moddositds intézményi hataskérben
pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskord eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznilisokat a KOZIM-
nél a VMKK f6kényvi konyveldje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezest a VMKK igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti eléirdnyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositisa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori  koltségvetési rendelet alapjan):
VMKKi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkéz értékesités,
biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgoz6i telefon befizetés, kényvtari
szolgaltatasok ellenértéke, stb.); palyazat Wtjan elnyert pénzeszkodz;, egyéb
meghatédrozott célra atvett pénzeszkozok.

- az eléiranyzat mddositisokat az érintett nyilvantartidsokon a fokdnyvi koényveld
vezeti at, a Gazdasagi Osztdly altal megkiildott- Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos
Kozgyiilésén elfogadott el6irdnyzat valtozasokrdl szdlo értesitése alapjan

Kiemelt eloiranyzatok kozotti atcsoportositist a VMKK igazgatéja irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat mdédositds a feliigyeleti szerv
kdltségvetésében (tartalékon) tervezett el6irdnyzatok Ataddsa; a kdzponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan tdrténik.

Beszdamoldsi-, informidcioszolgiltatdsi kitelezettség

3.1.

3.2,

A VMKK a 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden
id6kézi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds
benyujtasara kotelezett. A jelentéseket elkészitéséért KOZIM intézményvezetc’ije felel,
az elkeszitese €s a tovabbitisa a fenntarté Gazdasigi Osztalya részére nyomtatott
formaban, a MAK fel¢ elektronikusan, a VMKK f6kényvi kényveldjének a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet
kovets 20-ig).

A VMKK 6ndll6 éves kéltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél a VMKK fokonyvi
konyveldje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
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33.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, alairt gamitirat eljuttatja a fenntarto
onkormanyzat Gazdasagi Osztdlya részére. A VMKK igazgatojdnak a feladata a
szakmai feladatelldtast bemutatd széveges beszamold elkészitése. A VMKK az éves
gazdilkodasarél készitett beszamoloban-az altalinos szabalyokon til- kdteles a
céljelleggel biztositott elSiranyzatokrél elszimolni. A szdveges beszimol6 gazdasagi
adatokkal valé aldtdmasztasahoz a KOZIM-nél a VMKK fokonyvi konyveldje
szolgaltat adatot. A szOveges beszamolé megkiildése a fenntarté Snkormanyzat
Gazdasdgi Osztilyara word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az
igazgatd feladata (tirgyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény
kimutatasa, ezek indoklasa az igazgatd aktiv kzremiikddésével torténik, elkészitése a
fékonyvi kényvelo feladata

A beszdmolo adatainak aldtimasztdsdra szolgalé analitikus nyilvantartisokat a
fokonyvi kényvelé és a gazdasagi iigyintéz0 vezeti, és késziti el. Az évenkénti
mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a VMKK igazgat6ja felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzés-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a VMKK fSkényvi konyveldje kdtelezett a negyedevet
koveté hénap 20-ig. Ezen kivill a folyd kornyezetvédelmi raforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhdzéasokrdl szolé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
VMKK f{6kényvi kdnyveldje végzi a kdvetkezd év majus 31.-ig.

A VMKK altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagiért a VMKK igazgatoja felelds.
A f6kdnyvi kdnyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM intézményvezettje
a felelGs.

A KOZIM nél a VMKK fokanyvi kényveldje a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a VMKK Aaltalanos forgalmi add, cégauté add és a rehabiliticios
hozzajarulas bevallasat, a VMKK altal szolgaltatott adatok alapjan torvényi hatarid6t
betartva,

A VMKK palydzati munkatirsa, szakmai felel6se irasban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél a VMKK fokonyvi kényveljét a nyertes
palyazatokrdl, A palyazat pénziigyi elszdmoldsidnak elSkészitése a KOZIM-nél a
fékonyvi konyveld kozremiikodésével a gazdasagi iigyintézd feladata. A teljes
palyézati elszamolds — szakmai, pénziigyi beszamoloéval, egyéb meghatirozott
mellekletekkel — végleges formaban torténé bekiildése az illetékes szerv felé a VMKK
illetékesének feladata.

A pilydzati timogatas konyvelésének és pénziigyi elszamolasinak elengedhetetlen
feltétele, hogy a VMKK részérol a palyizat szakmai felelése az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palydzat terhére-azonosito szém- kivanja elszamolni
a szamla dsszegét.



A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallaldsok rendje

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

A kotelezettségvillalds olyan intézkedés, amelynek teljesitésével a VMKKra
kiilénbdzd kondiciékkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
igazgatd vagy az altala irasban kijelolt a kotelezettségvallalé szerv alkalmazésaban
all6 személy, wutasitist ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, dru szillitisara, és ezaltal kotelezi magit arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgiltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvillalas a kdltségvetési pénzeszkdzok felhaszndldsara hatast gyakorol.

A VMKK szerzddéseirl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizdlja azt.
Valamennyi megkdtott, érvényes €s hatélyos megillapodasbél egy példanyt a VMKK
koteles a KOZIM intézményvezetGje részére eljuttatni,

Gazdasagi eseményenként 6sszegtdl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten térténik a k-
telezettségvallalds. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetbje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesitheté fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a VMKK
vezetGjének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A VMKK tevékenysége soran koteles a gazdasagossig, a hatékonysig 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 vallalhat6 kotelezettség,

4.1.5. Pénziigyi eldiranyzat hidnydban a gazdalkod6 szerv VMKK igazgatdja kotelezettséget

nem villalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek véllalasa
elott figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatdssal jard kotelezettségeket,
tovabba a fedezetiil szolgéld bevételek realizdlasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdie, vagy
az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zédik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjel6lt a VMKK) rendelkezésre
all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet.
Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvillalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
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indokait irasban kozli a VMKK vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettségvallald
irasban utasithatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényr6l azonban haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyitd szerv vezetGjét.

4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1. A teljesités igazoldsa a VMKK feladata. A teljesités igazolasira az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az igazgatod
irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése elott szakmailag igazolni és ellenérizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzo6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalds megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1, Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatasaval megbizott dolgozé
feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az Gsszegszerliséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht, annak végrehajtasarol szélé
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet elirasait, tovibba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az €rvényesito a fent emlitett jogszabdlyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozoénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvinyozé erre irasban utasitia. E tényrdl azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdijét,

4.4.3. Az c¢rvényesités az okmany utalvanyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeiGlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.
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4.3. Az uwtalvanyozds rendje

4.5.1.

Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zésra az igazgatd vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A bevételek
¢€s kiadasok utalvanyozasdra a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

4.6.2.

A bérleti, a szolgéltatasi dijbevételekrél, valamint a kodzvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasdgi iigyintézé (a VMKK Aaltal
megkdtdtt folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) koteles szamlat kiallitani a vevé
részére, melyet atad a VMKK titkarsaganak tovabbitds céljabol. A szamlazas feltétele
a teljesitést kovetd nyolc napon beliil a gazdasagi hivatal részére a teljesités igazolas
atadasa. Készpénzben fizetett szolgaltatisok esetén a VMKK a Szamlazz.hu oldalon
allit ki szamlat. Kézi szdmla kiallitdsa esetén a szamldkat naponta, de maximum 4
napon beliil el kell juttatni a KOZIM gazdasagi tigyintézojéhez, mivel azt még feladata
rogziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetése a KOZIM Altal
izemeltetett hazipénztarba a napi zédrasokat kovetetGen , illetve minden kedden
keriilnek befizetésre,

Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a fokonyvi konyvel§ vevének. Amennyiben
ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM vezetSje tajékoztatia a VMKK-t a lejart
kdvetelés Gsszegerdl, a kovetelés esedékességérdl és a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a VMKK Pénzkezelési szabalyzata az
iranyadd

4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

A VMKK-ban tartott szakmai konferenciakra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatirsnak meghatarozott
Osszegli, elozetes igényfelmérésen alapuld el6leg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil kdteles elszamolni., A reprezentaciés kiaddsokat a KOZIM -nél a VMKK
gazdasagi ligyintéz6je tartja nyilvan, a KIRA rendszerbe torténd feladast a KOZIM-
humanpolitikai Gigyintézije végzi .

A VMKK gépjarmiivek tankolasahoz MOL iizemanyagkartyat hasznilnak a
gépkocsivezetok. A menetleveleket szabalyszeriien kitbltve, a VMKK részérél
leigazolva, a gépjarmil vezetéjének aldirdsaval kell atadni a KOZIM megbizott
gazdasagi ligyintézdje részére, minden hénapot koveté 10-ig, ahol megtorténik az
lizemanyag tilfogyasztds €s megtakaritas elszimolasa. A gépkocsivezetSk felel8ssége,
hogy minden hénap utolsé napjén a gépjarmiivek legyenek tele tankolva.

Az Allamhaztartési eldirdsokra tekintettel eldnyben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogi Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
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4.7.4.

keriilhet sor. A VMKK-ban felléps el6adék dijat atutaldssal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a VMKK a felek megallapodasa
szerint. Készpenzfizetési igényét a VMKK a kifizetést megel§z6 2 munkanap 12 6raig
kételes jelezni a KOZIM-nél a VMKK pénztarosa felé.

A VMKK finanszirozasa heti egy alkalommal tdrténik az esedékes szallitoi szamlak és
egyeb fizetési kotelezettségek VMKK 4dltal igényelt Gsszege alapjan a VMKK fizetési
szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szdmldk atutaldsihoz sziikséges
pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasigi iigyintézé Osszesiti, ehhez az alap-
dokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell 4llni minden hét
hétféi napjan 10 6rdig rendelkezésre kell allniuk.. A gazdasigi iigyintéz6 az
igényldlapot szerda 11 éraig e-mailen tovabbitja a fenntarté énkormanyzat Gazdasagi
Osztéaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabilyai

3.1,

5.2,

A kitelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdilkodds (bérgazddl-
kodids) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A VMKK igazgatdja 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

A Kkoltségvetési intézményeknél a tdrgyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd., évkozben a Polgirmester engedélyével a személyi juttatisok évkozi
megtakaritisa terhére fizethet6, a szakmai iranyitast végz6é osztilyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztilyvezeto ellenjegyzése mellett, melyet a VMKK igazgatoja legkésobb
targyev oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel
Jjovahagyott létszamkerettel a VMKK 6nélléan gazdilkodik, de a szakmai 1étszamot
ennek soran nem csdkkentheti, nem ndvelheti.

A intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatisok elGiranyzatat
évkdzben csak a Kézgyiilés modosithatja.

Az Onkorményzat fenntartisaban miikédd intézményekben létszamfelvétel a
polgirmester jovahagyasaval térténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdasagi osztdlyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznaldsara
csak a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyi cllenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a KOZIM intézményvezetdje

biztositja, hogy a munkaeré-, és bérgazdilkodds a jogszabdlyoknak, belsé
szabdlyzatoknak és a fenntart6é dontésének megfelelSen térténjen.
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6.6.

6.7.

6.8

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

A KOZIM humanpolitikai ligyintézdje késziti el a VMKK igazgat6 intézkedése alapjan
- a KOZIM intézményvezeté ellenjegyzése mellett, a sziikséges dokumentumok
hidnytalan megkiildését kovetben— az allashely engedélyezési kérelmet, a VMKK
dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, dtsorolas, talora felhasznalas
kimutatésa, stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a Jjogszabdlyi eléirdsoknak meg kell
felelniiik, amelyért a VMKK igazgatéja és a KOZIM intézményvezetje egyiittesen
felel. A munkavillalokkal kapesolatos tarsadalombiztositési iigyek (tappénz, TGYAS,
GYED, stb.) iigyintézése a KOZIM humdnpolitikai igyintézéjének a feladata.

A KOZIM-hez bekiildott iratanyagok posta, illetve dtadokonyvvel keriilnek atvételre.
Szabadsagok jelentését a VMKK minden honap utolsé elétti munkanap 10-6raig papir
alapon 6sszesitve illetve a szabadsag engedély 1 példanyanak atadéséval teljesiti a
KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb iigyintézé dolgozdjanak a részére

Tavollétek lejelentése a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb igyintézo
dolgozéjénak a feladata. A tappénzhez kapcsolédé iratok leaddsa a KOZIM egyéb
ligyintéz§ részére folyamatosan, a kerestképessé valast kdvetéen azonnali hatéllyal
torténik.

Utazasi  koltségtéritéshez  sziikséges nyomtatvany jelenléti {v  masolata,
bérlet,szdmla,egyéb mellékletek,targyhénapot kovets honap 15-ig kételes a VMKK
eljuttatni a KOZIM munkakédrében meghatarozott egyéb ligyintézt részére. Szamfejtést
kdvetden havi fdszamfejtéssel keriil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, véltozobér rogzitése a KIRA rendszerben a VMKK-té]
kapott igazgat6i aldirassal, penziigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjén
targyh6napban keriilnek régzitésre a KOZIM humanpolitikai iigyintézé 4ltal.

Lakossagi folyoszamla koltségtérités negyedévente a KOZIM- munkakérében
meghatarozott egyéb ligyintézd rdgziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag megallapitasa
a KOZIM munkakérében meghatdrozott egyéb iigyintézé feladata, jovahagyés,
engedélyezés az igazgato altal torténik.

Cafetéria fizetése a VMKK Cafetéria szabdlyzata szerint tdrténik, a KOZIM
huménpolitikai tigyintéz6jének a feladata.
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6.13.

A VMKK dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolds lejarati idejét a KOZIM-
megbizott gazdasagi iigyintézdje tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutalét kiild a
munkavallal6 részére. A vizsgalatrdl szol6 igazolst a dolgoz6 kételessége atadni a
KOZIM-iigyintézéjének.

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

7. Karbantartds, feliijitdsi tevékenység

7.1,

7.2

A VMKK a jovahagyott dologi kiaddsaibél a szilkséges karbantartasokat a dologi
elGirdnyzaton belill, fontossagi sorrendben, az titemterviik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezével torténd vallalkozoi szerzédés megkdtésére a VMKK
igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kizben a miiksdést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadas esetén a VMKK igazgatoja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossdg szem elott tartisdval (szitkség szerint a
fenntarté miszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadisokat elsésorban az éves
kéltségvetés terhére (tobbletbevételbsl, dologi kiaddsokb6!) kell megoldani.

A VMKK koltségvetés terhére Gj beruhazast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézden az elbterjesztéshez csatolni kell a miikidési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozo szdmitasokat és a forraskimunkaldsat is.

9. Belsd Kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

A VMKK igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozaséban kételes a bels® kontrollrendszer keretében kialakitani, mitk$dtetni
¢s fejleszteni a kontrollkGmyezetet, az integralt kockézatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacids rendszert, tovabb4 a nyomon
kévetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésekrdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eléirdsait, tovabba az allamhaztartisért felelgs miniszter 4ltal kozzétett
modszertani itmutatékban leirtakat.

A VMKK igazgatja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
dsszhangban kételes irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségét, amelyrél
a KOZIM intézményvezetsijét is tajekoztatja,

A VMKK igazgatoja koteles gondoskodni a belsd kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az eves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az irdnyité szervnek.

A VMKK és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellenérzési Osztilya végzi. Belss ellenérzésre a kockézatelemzéssel alatamasztott éves
bels ellenérséi tervben meghatarozotiak szerint kerill sor. A belsd ellendrzés
lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jévahagyott belsd ellenbrzési
kézikdnyv tartalmazza.

12
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Hatalybalépés

Jelen megallapoddis a Véaci Mihdly Kulturdlis Koézpont egyedi sajatossigainak
figyelembevételével, id6kdzben felmeriil6 problémak orvoslasa céljabél Nyiregyhaza Megyei
Jogii Véros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozdsok miatt
modosithato, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Vaci Mihdly Kulturalis Kdzpont szabélyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megdllapodas 2021, majus 06-an 1ép hatalyba.

A 2017. majus 24-én kotott munkamegosztasi megallapodas 2021. méjus 06-an hatélyat
veszti,

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

A KOZIM részérél A Vici Mihaly Kulturalis Kézpont részérél

igazgatd

Jovahagyas:

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

az iranyito szerv részérdl
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdza Megyei Jog Viros Onkorményzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitoi jogkorébe tartozo

Név: Kiozintézményeket Miikddtetd Kozpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1.
Adészam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR térzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyité szerv éltal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezeto, valamint

Név: Jésa Andras Mizeum

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Benczir tér 21.
Adészam: 15403337-2-15
Bankszamlaszam: 11744003-15403337
PIR torzsszam: 403335

tovabbiakban Muzeum, mint az iranyité szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendetkezé koltségvetési szerv képviseletében Dr. Rémids Tibor megyei hatokorli varosi
muzeumigazgato.

L Az egyiittmiikddeés dltalinos szempontjai

A munkamegosztisi megallapodds megkétésére az dllamhaztartasrol szolo torvény (a
tovdbbiakban; Aht) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkez
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben elirt
szempontokat.

A Muzeum helyett a pazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitetiek szerinti feladatokat a
KOZIM az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztisi megallapodasban
rogzitett helyen és modon latja el.

1. A munkamegosztasi megéllapodds célja, hogy a munkamegosztais és a
felelosségvallalas szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
ésszeril intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Miizeum gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelosségét,

3. A KOZIM és a Miizeum kézosen biztositja a szabalyszerti, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszeril, torvényes és takarékos

gazdalkodas feltételeit.
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A Mizeum igazgatdja egyiittmiikddik a munkamegosztis megszervezésében és
végrehajtasaban, az éves kdoltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eldirinyzatok figyelemmel kisérésében €s betartisiban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikddtetéséért a Mizeum igazgatdja a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozisi ¢s teljesitésigazolasi jogkért a Mizeum
igazgatdja, vagy az éltala irasban felhatalmazott, a Mizeum alkalmazisaban &llo
szemely gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartdsa, a vevd/szillité analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozéja, a Mizeum fékonyvi kényvel6jének a
feladata,

A kényvelést a KOZIM dolgozéja, a Muzeum fékonyvi konyveldje végzi az OrganP
integralt program hasznéalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6konyvi} konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Muzeum gazdasigi
eseményei. A bankkivonatokat a Mizeum {igyintéz6 munkatarsa hozza el a Mlzeum
OTP-banki fidkjabol heti rendszerességgel, tovabbitja a fékonyvi kdnyveld részére
tovabbi feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer
megfelel6 moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkozokre, készletekre vonatkozd
nyilvantartast a KOZIM dolgozéja, a Miizeum analitikus konyvelGje a leltarozasi és
selejtezesi szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Muzeum a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltirozast a Mizeum igazgatdja rendeli el. A leltirozasi utasitiast a Mizeum
igazgatja keésziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszk6zok vonatkozasiban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételr6l Az eszkézok fizikai
leltarozasat a Mizeum megbizott dolgozéi végzik, a leltarfelvételi iveket
szabalyszeriien kitoltve legkésdbb targyévet koveté februar 10-ig at kell adjanak a
KOZIM-nek, a Miizeum analitikus konyvel6jének a részére. A leltdr kiériékelése és a
leltir rogzitése az analitikus és f8konyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél térténik, a
Muzeum analitikus kényveldjének a feladata, hatarideje targyévet koveté februar 20-a.
A Muzeum felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés a Muzeum Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszeri végrehajtasaért a Muzeum igazgatoja a felelds. A selejtezést kovetden a
selejtezési listat és jegyzOkdnyvekbél 1 példanyt 3 munkanapon beliil a KOZIM-hez a
Muzeum analitikus kényvelonek kell atadni. A jegyz6konyv atvételétol szamitott 15
napon belill a kdnyvel6 koteles atvezetni a valtozasokat, de legkéstbb a leltarozas
megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10.

11.

12.

13.

14.

13.

A munkdltatéi jogokat a Muzeum igazgatéja gyakorolja. A személyi juttatasokra
vonatkozo nyilvantartdst a bérokményok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés stb.) a Mizeum humanpolitikai referens végzi, vezeti.

A Mizeum dolgozdinak a személyi anyagat a Muzeum humanpolitikai referense
tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Muizeum igazgatéjanak van, vagy akinek erre irasban
jogosultsigot ad. Minden személyjellegli dokumentumot a Mizeum dolgozéira
vonatkoz6 torvények figyelembevételével, hatiridében a Mizeum humanpolitikai
referense készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetbje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol a
Mizeumot az intézményi sajatossagok figyelembe vételével igény szerint, de legalabb
negyedévet kovetd 15-ig tajékoztatja. A tdjékoztatas az OrganP program vezetdi lista
megkiildésével torténik, a kimutatasnak ki kell térnie a J6sa Andras Mizeum, a Sostoi
Muzeumfalu, és a Kallay Gyiijtemény adatainak megbontasara.

A KOZIM-nél a Muzeum fokonyvi kényveldje gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi
viltozast kovetden azonnal eljussanak a Miizeum vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Miizeum és a KOZIM kozbtt ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megillapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta at ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsol6ds, azok sordn keletkezett szamldk, bizonylatok, azok
mellékletei minél révidebb Gton, a beérkezést kivetden azonnal keriiljenek a KOZIM-
hez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére. Az utalvanyozott szamldknak legkésébb a
fizetési hatarid6t hat nappal megelSz8en be kell érkeznie a KOZIM-hez, a Miizeum
fékonyvi kényveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Mizeum bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalis a KOZIM-ben torténik a Mizeum bankszamlajarol az OTP
Bank Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtisat minden esetben az Elektra
rendszerben utaldsi jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasagi dolgozd teljesiti. A
Muzeum esetében a f6kdnyvi kényvels, a KOZIM intézményvezetéje, KOZIM
gazdasagi vezetje és a KOZIM gazdasagi intézményvezetd-helyettese rendelkezik
alairasi, utalasi jogosultsaggal az OTP Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlik kifizetése a KOZIM hézipénztaraban torténik a Mizeum
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval



16.

17.

Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a fokonyvi konyvels

kozremiikddésével, a Muzeum intézményi sajitossdgokat figyelembe véve. Az

elkésziilt szabalyzatokat a Muzeum igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kdotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges eszkoz6k hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

A felek a tudomdsukra juté és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miikddésitket érinté dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.



1L Az egyiittmiikddés teriiletei a gazddlkodds sordn
Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetSje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellen6rzi és a Gazdasagi
Osztély altal elGirt hataridére tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

12 A KOZIM intézményvezetdje segiti a Miizeum igazgatdja dltal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat,

1.3. AKOZIM:

- a fenntarté altal kiadott irdnyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja a
Muzeum vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- az iranyelvek Képvisel6-testiileti megtargyaldsa utin a hatirozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- elokésziti a targyaldst a KOZIM intézményvezetSje és a Muzeum igazgatdja
kozott oly modon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsitja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Onkorményzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitisathoz a Muzeum igazgatdjaval egyiittmiikddve
informaciokat szolgaltat a fenntart6 szamara.

1.4. A KOZIM-nél a Mizeum fokényvi konyvelésével megbizott dolgozd a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utin elkésziti az el6irdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Miizeum igazgatoval.

1.5. A KOZIM-nél a Miizeum fokonyvi kényvelésével megbizott dolgozé késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési gamitirajat, a kiadott utmutatok alapjan.
A kinyomtatott alairt garnitirdt a fékonyvi kdnyvel6 eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztilya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

[

Az éves kéltségvetési eldirdnyzatok megviltoztatdsa

2.1. A KOZIM-nél a Mizeum fokényvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan

figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozdk
felhasznalasat és az elGiranyzat modositast a Mizeum igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Miizeum fékényvi konyvelbje végzi.
A moédositasokat atvezeti a fokdnyvi kdnyvelésen, amelyrél irasban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A moédositasokrol szol tablazatot a KOZIM-nél a Muzeum
fékonyvi konyveldje kesziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére az
dltaluk meghatarozott idSpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Mizeum
f0konyvi konyvel6je a Muzeum igazgaté engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tillépés fedezetét.
Az el6irdnyzat modositas intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.



2.2,  Sajat hataskori elGiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Muzeum fokonyvi kdnyvelGje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Mizeum igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, mddositisa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon befizetés, Muzeumi
szolgaltatisok ellenértéke, stb.); palydzat utjan elnyert pénzeszkéz, egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6iranyzat modositdsokat az érintett nyilvantartasokon a fokonyvi kényveld
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiild6tt- Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros
Kézgylilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szd16 értesitése alapjan

23. Kiemelt elSiranyzatok kozGtti atcsoportositast a Miazeum igazgatdja irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél.

24. A feliigyeleti szerv altal elrendelt elbirdnyzat modositas a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a kézponti intézkedés
miatti véltozasok; illetve az €l6z6 évi maradvany/eredmény rendezése itjan torténik.

Beszamoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

3.1 A Muizeum a 368/2011. (XII.31.) Korményrendeletben foglaltaknak megfeleiéen
id6kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benytijtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetbje felel,
az elkészitése és a tovabbitdsa a fenntartd Gazdasigi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Mizeum fokényvi
kényvelGjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
id6épontig (targynegyedévet kovets 20-ig).

3.2 A Muzeum 6nallo éves koltségvetési beszamoléjat a KOZIM-nél a Muzeum fokdnyvi
konyveldje kesziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet koveté februdr 28-ig
tovibbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitirat eljuttatia a fenntarté
onkormanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Mizeum igazgatojanak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutato szoveges beszamold elkészitése. A Mizeum az éves
gazdalkodasardl készitett beszamoldban -az altalanos szabdlyokon tul- koteles a
celjelleggel biztositott elbiranyzatokrol elszamolni. A szoveges beszdmolo gazdasagi
adatokkal valé aldtdmasztisihoz a KOZIM-nél a Muzeum fékényvi konyvelSje
szolgaltat adatot.

A szdveges beszamold megkiildése a fenntartd onkorményzat Gazdasagi Osztalyara
word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Muizeum igazgatdjanak
feladata (targyévet kdvetd februar 28-ig). A maradvany €s az eredmény kimutatisa,
ezck indoklasa a MUzeum igazgatd aktiv kozremitkbdésével torténik, clkészitése és
tovabbitasa a fokonyvi konyveld feladata.
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3.3

34.

3.5,

3.6.

A beszamolé adatainak alatdmasztasdra szolgdld analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Mizeum fokényvi konyveldje és a gazdasdgi iigyintéz6 vezeti, és
késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Muzeum igazgaté felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Miizeum fékonyvi kényvelbje kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivill a folyo kornyezetvédelmi raforditdsokrol és a
kdrnyezetvédelmi beruhdzasokrdl sz6l6 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Muzeum fékonyvi kdnyvelbje végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

A Mizeum iltal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért a Muzeum igazgatd a
felelds. A fokényvi konyvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intézményvezetdje a felelds.

A KOZIM-nél a Mizeum fokényvi konyveldje a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Muzeum &ltalanos forgalmi ado, cégauté ado és a rehabiliticios
hozzdjarulas bevallasat, a Miizeum éltal szolgdltatott adatok alapjan térvényi hataridét
betartva,

A Muzeum dolgozodja, a palyazatok szakmai felelGse irasban, szakmai melléklettel,
kéltségvetéssel egyiitt értesiti a KOZIM-nél az intézmény fokonyvi konyveljét a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasanak elkészitése a KOZIM-nél
a fokonyvi konyvelé kozremiikddésével a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A teljes
palyizati elszamolds — szakmai, pénziigyi beszamoloval, egyéb meghatdrozott
mellékletekkel — végleges formaban toriénd bekiildése az illetékes szerv felé a
Muzeum palyazatanak szakmai feleldse feladata.

A pilyazati tAmogatés kdnyvelésének és pénziigyi elszdmolasdnak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Muzeum részér6l a pélydzat szakmai felel6se az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonosité szam- kivinja elszamolni
a szamla 6sszegeét.



4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
4.1. A kitelezettségvdllaldsok rendje

4.1.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre kii-
16nb6z6 kondicidkkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvillalasban a
Miuzeum igazgatd vagy az altala irdsban kijelolt a kotelezettségvallalo szerv alkalma-
zdsdban allo szemeély, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhaszndlasira hatast gyakorol. A
Muzeum szerzédéseir6l nyilvantartast vezet, €és folyamatosan aktualizilja azt.
Valamennyi megkotott, érvényes és hatalyos megéllapodasbdl egy példanyt az
intézmény koteles a KOZIM intézményvezetdje részére eljuttatni.

4.1.2. Gazdasagi eseményenként Gsszegtdl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a
kotelezettségvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizarolag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

4.1.3. Amennyiben a kotelezettség-vallalisra a KOZIM intézményvezetGje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Mizeum
igazgatojanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Muzeum tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljesiilési
itemére tekintettel teljesithet6k. A sajat bevételbGl tervezett kiadds teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhat6 kotelezettség.

Pénziigyi elGiranyzat hidnyaban a Muzeum igazgatdja kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa eldtt figyelembe
kell venni a meglévo, tobbéves kihatassal jard kételezettségeket, tovabba a fedezetiil
szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

42,1, A kételezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zdodik arrdl, hogy a szilkséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyo bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6zodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozd szabalyokat.
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423. A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irasban kdzli a Mizeumn igazgatdjaval. Ennek ellenére a kételezettségvallalo
irasban utasithatja az ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irasban értesiti az irdnyito szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolds rendje

4.3.1. A teljesités igazolasa a Muzeum feladata. A teljesités igazoldsara az érvényesités és
utalvanyozds eldtt keriil sor. A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket a Mizeum
igazgat6ja irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, dsszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténé utalds megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Miizeum érvényesitési feladat ellatdsaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldz6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasardl sz616
kormanyrendelet, az dllamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet el8irasait, tovabba a
belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabdlyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetéen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. E tényrdl azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezet6jét.

4.4.3. Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesité keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az wtalvanyozds rendje
4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-

zasra a Muzeum igazgatoja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek ¢s kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kévetéen keriilhet sor.



4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

4.6.2.

A bérleti, a szolgdltatasi dijbevételekrl, valamint a kdzvetitett szolgaltatasokrdl a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi {igyintézé (a Mizeum
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan) kiteles szamlat kiallitani a
vevl részére, melyet dtad a Mizeum titkarsaganak tovabbitas céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesitést kivetSen azonnal, de legfeljebb nyolc napon belill a KOZIM
gazdasagi ligyintézéjének részére a teljesités igazolas atadasa. Készpénzben fizetett
szolgaltatasok esetén a Sostoi Muzeumfalu megbizott dolgozdja az Organ-P
kényvelési rendszerén keresztiil allit ki szamlat. Egyéb estekben a KOZIM dolgozéija,
a Mizeum pénztarosi feladatat ellaté késziti a készpénz fizetési szamlékat az Organ-P
konyvelési rendszerén keresztiil. Kézzel kiallitott szimla esetén naponta, de maximum
4 napon beliil el kell juttatni a KOZIM gazdasagi tigyintéz6jéhez a bizonylatot, mivel
azt még feladata rogziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetése a
KOZIM éltal iizemeltetett hazipénztarba torténik. A bevételek beérkezését a Muzeum
fokonyvi konyveldje kiséri figyelemmel.

Hatralék esetén fizetési felszolitast killd a fokényvi kbnyveldé a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tajékoztatjia a Muzeum igazgatojat a lejart kovetelés Osszegér6l, a kovetelés
esedekességerdl es a megtett intézkedésekrél.

Egyéb pénzkezeléssel érintett teriileteknél a Muzeum Pénzkezelési szabilyzata az
iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

A Muzeumban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacids kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatirozott
Osszegl, elozetes igényfelmeérésen alapulé eléleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil koteles elszamolni. A reprezenticios kiadasok KIRA rendszerbe torténd
feladasat a Muzeum humaéanpolitikai referense végzi.

A Miuzeum gépjarmiiveinek tankoldasdhoz MOL iizemanyagkartyat hasznalnak a
gépkocsivezetok. A menetleveleket szabalyszerien kitdltve, a Muzeum részérd!
leigazolva, a gépjarmii vezetSjének aldirasival kell atadni a KOZIM megbizott
gazdasagi ligyintézdje részére, minden honapot koveté 10-ig, ahol megtdrténik az
iizemanyag tilfogyasztds és megtakaritds elszamolasa. A gépkocsivezetdk felelossége,
hogy minden hénap utolsé napjan a gépjarmiivek legyenek tele tankolva .

Az Allamhéztartasi elSirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmddot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogi Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
keriilhet sor. A Muzeumban fellép6 el6adok dijat atutaldssal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a Mizeum a felek megallapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Muizeum a kifizetést megel6z6 2. munkanap 12
éraig koteles jelezni a KOZIM-nél a Miizeum pénztérosa felé.
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5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1.

5.2.

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

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

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazddlkodds (bérgazdil-
kodds) szabdlyai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A Miizeum igazgat6 6nallé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetési intézményeknél a targyévi kiltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatisok évkozi
megtakaritasa terhére fizethet, a szakmai irdnyitast végz6 osztalyvezet6 javaslatira a
gazdasagi osztdlyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Miizeum igazgatdja legkéssbb
targyév oktdber 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkorményzata altal a kéltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Muzeum 6nélléan gazdilkodik, de a szakmai 1étszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem névelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatisok eldiranyzatat
évkdzben csak a Kozgyiilés modosithatja,

Az Onkorményzat fenntartasdban miikodé intézményekben létszamfelvéte]l a
polgdrmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezets és a
gazdasagi osztalyvezet6 javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szdrmazd kiadasi eldirinyzat megtakaritisok felhasznéalasira
csak a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormaényzata engedélyével keriilhet sor.

A pénziigyl ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sorin a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaer-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6
szabalyzatoknak és a fenntartd déntésének megfelelGen torténjen,

A Mizeum huménpolitikai referense késziti el az Mizeum igazgat6jinak intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szlikséges dokumentumok
hidnytalan megkiildését kovetGen az allashely engedélyezési kérelmet, a Mizeum
dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagot, a Mizeum személyi anyagként is kezel.
A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi el6irasoknak meg kell

felelniiik, amelyért a Muzeum igazgatéja és a KOZIM intézményvezetdje egyiittesen
felel,

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tippénz, CSED, GYED,
stb.) ligyintézése a Miizeum humdnpolitikai referensének a feladata.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben igazgatoi

aldirdssal, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan keriil rogzitésre a
Mizeum humanpolitikai referense altal,
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6.8.

6.9.

6.10.

Lakossagi folyoszamla koltségtérités félévente a Mizeum humanpolitikai referense
rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultség megdllapitdsa a Mizeum humanpolitikai
referense feladata, jovahagyas, engedélyezés az Mizeum igazgatdja éltal toriénik,

Cafeténa fizetése a Mizeum Cafetéria szabalyzata szerint t6rténik, az elszamolas a
Mizeum huménpolitikai referensének a feladata, pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a Mizeum 4éltal készitett bizonylati lista alapjan.

A Muzeum dolgozéinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a Mizeum
humanpolitikai referense tartja nyilvan.

7. Karbantartds, felujitdsi tevékenység

7.1,

A Muzeum a jovdhagyott dologi kiaddsaibdl a sziikséges karbantartisokat a dologi
elbiranyzaton beliil, fontossdgi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével kiteles
megoldani. Idegen kivitelezgvel torténd vallalkozéi szerz6dés megkotésére a Muzeum
igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikidést
veszélyeztet, rendkiviil slirgds kiadds esetén a Muzeum igazgatdja a veszélyelharitas
erdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem el6tt tartasdval (szitkség szerint a
fenntarté miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat elsdsorban az
éves koltségvetés terhére (tdbbletbevételbsl, dologi kiadasokbal) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 1j beruhdzast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az elGterjesztéshez «csatolni kell a miikddési
tobbletkoltségek fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasit is.



8. Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A Muzeum igazgatdja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett kltségvetési
szerv vonatkozasaban koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrolikdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikicids rendszert,
tovabba a nyomon kdévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belso ellendrzésekrél sz616 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet eldirasait, tovdbba az allamhaztartisért felelGs miniszter altal kdzzétett
mddszertani itmutatokban leirtakat.

A Mizeum igazgatja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyrél a KOZIM intézményvezetjét is tajékoztatja.

A Muzeum igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasardl,
hatékony mikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindéségét. A nyilatkozatot
az eéves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az iranyito szervnek.

A Muzeum és a KOZIM belsé ellenérzését a fenntarté déntése alapjén a fenntartd
Ellenérzési Osztalya végzi. Belsé ellen6rzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott
éves belsé ellendrséi tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés
lefolytatdsanak rendjét a bels6 ellendrzési vezet6 altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv tartalmazza.

13



Hatalybalépés

Jelen megdllapodas a Josa Andrds Muzeum egyedi sajatossiagainak figyelembevételével,
idokdzben felmerilld problémék orvoslasa céljabol Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos
Onkorményzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi véltozisok miatt médosithaté,
kiegészitheté. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést a Josa
Andréas Mizeum szabalyzataiban részletesen régziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2021. méjus 06-an lép hatalyba.

A 2017.05.24-¢n kotott munkamegosztasi megallapodas 2021. majus 06-an hatélyat veszti,

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

A KOZIM részérol A Josa Andras Mizeum /;es.%etdlwf?,q 5
A
@ =
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igazgato “\ T *
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Jovahagyas:
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MUNKAMEGOQSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrej6tt a Nyiregyhaza Megyei Joghi Viros Onkormsinyzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott és az Onkormaényzat iranyitoi jogkorébe tartozo

Név: Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Szent Istvin u. 14.
Addszam: 15442332-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15442332

PIR térzsszam: 442330

tovabbiakban Igazgatdésag, mint az iranyito szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, képviseletében Csikos Péter intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Mitkddteté Kézpont
Cim: 4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszIo tér 1.
Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR t6rzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irinyité szerv altal létrehozott gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Téth Béla intézményvezetd kozott alulirott
helyen €s id6ben, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV,
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

Az IGAZGATOSAG megbizésabdl a fenntarté utasitasira, a gazdasagi szervezetre az Avr-
ben régzitettek szerinti feladatokat, a KOZIM az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon ldtja el.

1. A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszeril rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosziasi megdllapodds nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét €s felelosségét.

3. A KOZIM és az IGAZGATOSAG kozosen biztositja a szabélyszerii, torvényes és
takarékos gazdalkodss feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasdgi folyamatokba
beépitett ellendrzési feladatainak ellatdsa soran és szakmai tanacsaival biztositja a
szabalyszerii, tdrvényes és takarékos gazdalkodas feltételeit.



10.

Az IGAZGATOSAG intézményvezetdje egyiittmiikddik a munkamegosztas
megszervezésében és végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak médositisaiban
meghatérozott eléirdnyzatok figyelemmel kisérésében és betartisaban, ehhez a KOZIM
szakemberei megfelelo tajékoztatast biztositanak. A belsd kontrollrendszer kialakitasaért
és mikadtetéséért az IGAZGATOSAG intézményvezetdje a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az IGAZGATOSAG
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allo személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataiban meghatdrozott egyes jog- és
hatasko6rok, valamint a hozza rendelt feleldsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, €s a kovetelések nyilvantartasa, a vevo/szallito analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozdja, az IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldjének a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, az IGAZGATOSAG f6konyvi kényveldje végzi az
OrganP integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett
szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenck az IGAZGATOSAG
gazdasagi eseményei. A bankkivonatokat az IGAZGATOSAG iigyintézdje hozza el az
IGAZGATOSAG OTP-banki fiokjabol heti rendszerességgel, majd tovabbitja a fokényvi
konyveld részére tovabbi feldolgozasra. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozdsa az
OrganP rendszer megfeleld moduljdban torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkdzokre vonatkozo adatrbgzitést a
KOZIM dolgozéja, az IGAZGATOSAG fékonyvi konyveldje végzi. A leltarozast az
IGAZGATOSAG intézményvezetSje rendeli el. A leltarozasi utasitast az
IGAZGATOSAG intézményvezetdje késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelolt és
megbizott a leltirozas lebonyolitasaért felelos személy a szabalyzatokban szerepld
hataridéknek megfeleléen késziti el a leltarozasi iitemtervet, a végrehajtandé feladatok,
felelossk és hataridbk megjelolésével. A nemzeti vagyonba tartozd eszk&zok
vonatkozasdban gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételért. Az eszkdzok
fizikai leltarozasat az IGAZGATOSAG leltdrozassal megbizott dolgozéi végzik, a
leltarfelvételi iveket szabalyszeriien kitSltve legkésobb targyévet kivetd februar 10.-ig at
kell adjanak a KOZIM részére, az IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldje részére. A
leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a
KOZIM dolgozéja, az IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldjének a feladata. A leltar
kiértékelése és a leltir rogzitése az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél
térténik, az IGAZGATOSAG fokonyvi kényvel6jének a feladata, hatarideje targyévet
kévetd februar 20-a. Az IGAZGATOSAG felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére
bocsatott vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés az IGAZGATOSAG Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerii végrehajtasdért az IGAZGATOSAG intézményvezetdje a felelds. A
selejtezést kdvetden a selejtezési listat és jegyzokdnyvekbol 1 példanyt 3 munkanapon
belil a KOZIM-hez az IGAZGATOSAG fokényvi kényveljének kell atadni. A
jegyzbkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil a kdnyveld koteles atvezetni a
valtozasokat, de legkésébb a leltarozas megkezdését megel6zé 30 munkanapon beliil.

A munkéltatéi jogokat az IGAZGATOSAG intézményvezetdje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziintetés, stb.) az IGAZGATOSAG
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

humanpolitikai tigyintézdje vezeti. Az IGAZGATOSAG dolgozodinak a személyi anyagat
az IGAZGATOSAG humanpolitikai iigyintézéje tarolja, kezeli, hozzaférési joga az
IGAZGATOSAG intézményvezetSjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden
személyjellegii dokumentumot az IGAZGATOSAG dolgozéira vonatkozd tdrvények
figyelembevételével, hataridoben az IGAZGATOSAG huménpolitikai iigyintézéje készit
el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrél az
IGAZGATOSAG intézményvezetdjét igény szerint, de legaldbb negyedévet ksvetd 15-ig
tajékoztatja. A tajékoztatds az OrganP program vezetdi lista megkiildésével torténik,
amelyhez kozérthetdé gazdasagi kiegészitéssel, tandccsal segitik az intézményvezetd
munkdjat.

A KOZIM dolgozdja, az IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldje gondoskodik arrél, hogy
a gazdalkodassal kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak az
IGAZGATOSAG intézményvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
IGAZGATOSAG és a KOZIM kozott ugynevezett tadas-atvételi jegyzékkel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor €s kinek adta at ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapesolddo, azok sorédn keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei
minél révidebb titon és a fizetési hataridd lejarta eldtt keriiljenek a KOZIM-hez oly
modon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegendé idé6 4alljon
rendelkezeésre. Az utalvanyozott szamlaknak legkésobb a fizetési hataridét hat nappal
megelézoen be kell érkeznie a KOZIM-hez, az IGAZGATOSAG konyvelési feladatait
végzo fokonyvi konyveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a bankszdmlaszerz6dés tartalmazza.
Az utalas a KOZIM-ben torténik az IGAZGATOSAG bankszamlajarél az OTP Bank Nyrt.
Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtdsat minden esetben az Elektra rendszerben
utaldsi jogosultsaggal rendelkezd kett6 gazdasagi dolgozo teljesiti. Az IGAZGATOSAG
esetében az IGAZGATOSAG fokonyvi konyvelsje, a KOZIM intézményvezetdie,
KOZIM gazdasagi vezetbje és a KOZIM gazdasagi intézményvezetd-helyettese
rendelkezik aldirasi, utaldsi jogosultsaggal az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM dltal milkddtetett hazipénztarban torténik
az IGAZGATOSAG Pénzkezelési Szabdlyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezettje késziti el, a fokonyvi konyveld
kézremiikdésével, az igazpgatosdg intézményi sajatossagokat figyelembevételével. Azt
elkésziilt szabalyzatokat az igazgatdsag intézményvezetéje jovahagyja.

Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],
- Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabdlyzata

[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

- Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzata [Szt. 14. § (5)

bekezdés a) pont],
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- Felesleges eszkdzok hasznositasinak ¢és selejtezésének szabalyzata [Szt.,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet].

16. A felek a tudomasukra jutd és sajat mikddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miikodésiiket érintdé dolgokrol killonos tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikddés teriiletei a gazdilkodids sordn

1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenorzi és a Gazdasagi
Osztaly altal eldirt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére,

12 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezetéi értekezleten targyalja az
IGAZGATOSAG intézményvezetdjével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- az irdnyelvek kézgyiilési megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi kéltségvetés kialakitasat,
- elkésziti a targyalast a KOZIM és az IGAZGATOSAG intézményvezetdje kozott oly
modon, hogy az altala ismert informaciékat rendelkezésre bocsitja,
- a Nyiregyhiza Megyei Jogli Varos Onkorményzata kéltségvetési rendelet-tervezetének
Osszedllitasihoz az intézményvezetbvel egylittmiikddve informaciokat szolgaltat a fenn-
tartd szamara.

14 A KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozd a
kéltségvetési rendelet megalkotasa utan felfekteti az eliranyzat-nyilvantartasokat, és
egyezteti az IGAZGATOSAG intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el
az intézmény Elemi kéltségvetési gamittirajat, a kiadott Gtmutatdk alapjan.
A kinyomtatott alairt garnitarat a fokonyvi konyvelo eljuttatja a fenntartd Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben régzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves koltségvetési elGirdnyzatok megviltoztatdsa

2.1 A KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi konyvelését végzd dolgozd folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkozok
felhasznalasat és az eldiranyzat modositast az IGAZGATOSAG intézményvezetdjével
16rténd részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi
kényvelGje végzi. A mddositasokat atvezeti a fokdnyvi kdnyvelésen, amelyrdl irasban
tajékoztatja a feliigyeleti szervet. A modositasokrél sz616 tablazatot a KOZIM-nél az
IGAZGATOSAG fékonyvi konyveldje késziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére az altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-
nél az IGAZGATOSAG  fékonyvi  konyvelsje az  IGAZGATOSAG
intézményvezetdjének engedélye alapjan megjeldli azt a kiadasnemet vagy forrdst, amely
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biztositja az esetleges eldiranyzat tillépés fedezetét. Az elbirdnyzat médositas intézményi
hatdskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott,

2.2 Sajat hataskorii eldirdnyzat valtozasok kezelése:

2.3

2.4

- kiemelt eléirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést
az IGAZGATOSAG intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti el6iranyzatot meghaladd tébbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezo
esetekben torténhet (mindenkori kéltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajdt bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései, stb.); palyazat atjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.

- az eldiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az IGAZGATOSAG
fokonyvi konyveldje vezeti at, a Gazdasagi Osztily altal megkiildétt- Nyiregyhaza
Megyei Jogu Viros Kozgyiilésén elfogadott eléirdnyzat valtozasokrdl szélé értesitése
alapjan

Kiemelt eléiranyzatok kazétti atcsoportositast az IGAZGATOSAG intézményvezetdje
irasban kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzétt végrehajtasaért a KOZIM
intézmeényvezetdje felelds.

A feliigyeleti szerv éltal elrendelt elbirdnyzat mddositds a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldirdnyzatok dataddsa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan térténik.

3. Beszdmoldsi-, informdcidszolgdltatdsi kitelezetiség

3.1 Az IGAZGATOSAG a 368/2011. (XII.31.) Korményrendeletben foglaltaknak megfeleléen

3.2

idokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas benyijtasara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és
a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi kényvelsjének a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott id6pontig (targynegyedévet
kévetd 20-ig).

Az IGAZGATOSAG o6nallé éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az
IGAZGATOSAG fokonyvi konyveléje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet
kéveté februar 28-ig tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitirat eljuttatja a
fenntarté  onkorméanyzat Gazdasagi Osztilya részére. Az IGAZGATOSAG
intézményvezetdjének a feladata a szakmai feladatellatast bemutatd széveges beszamolo
elkészitése. Az IGAZGATOSAG az éves gazdilkodasardl készitett beszamoldban-az
altalanos szabdlyokon tul- koteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni. A
szoveges beszamoloé gazdasigi adatokkal valo alatimasztisihoz a KOZIM-nél az
IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldje szolgaltat adatot. A szoveges beszamold
megkiildése a fenntarto Onkormanyzat Gazdasagi Osztdlydara word dokumentum
formatumban e-mailen és papiralapon az IGAZGATOSAG intézményvezetdjének a
feladata (targyévet kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek
indoklasa az IGAZGATOSAG intézményvezetdjének aktiv kozremikodésével torténik,
elkészitése €s tovabbitasa a fokonyvi kényvel6 feladata.

A beszamolé adatainak alatimasztasara szolgélé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az IGAZGATOSAG fékényvi konyveldje és a gazdasagi tigyintéz6 vezeti, és késziti
el.
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Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az IGAZGATOSAG
intézményvezetoje felel.

33 A KSH idltal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi kényveldje kotelezett a
negyedévet kévetd honap 20-ig. Ezen kiviil a folyé komyezetvédelmi raforditasokrél és a
kérnyezetvédelmi beruhazasokrol szélo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
IGAZGATOSAG fékényvi konyveldje végzi a kivetkezd év majus 3 1.-ig.

3.4 Az IGAZGATOSAG altal teljesitett adatszolgaltatisok valodisagaért az IGAZGATOSAG
intézményvezetdje felelés. A fokonyvi kényvelésben rogzitett adatok valodisagéért a
KOZIM intézményvezetdje a felelos.

3.5 A KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokényvi konyvelje a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti az intézmény altaldnos forgalmi add, cégaut6 add és a
rehabilitacios hozzajarulas bevallasat, az intézmény éltal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kételezetiségvdllalasok rendje

4.1.1 A kételezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az IGAZGATOSAG-
ra kiilénb6zd kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallaldsban
az IGAZGATOSAG intézményvezetdje vagy az ditala irasban kijelslt, a
kotelezettségvallalo szerv alkalmazasaban allo személy, utasitdst ad a munkavégzés
megrendelésére, szolgdltatas igénybevételére, aru széllitasara, és ezaltal kotelezi magat
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét
kiegyenlitik. A kotelezettségvallalds a koltségvetési pénzeszkozdk felhasznalaséra
hatast gyakorol. Az IGAZGATOSAG szerzédéseir6l nyilvantartast vezet, és
folyamatosan aktualizalja azt. Valamennyi megkotdtt, érvényes és hatdlyos
megillapodasbol egy példényt az intézmény koteles a KOZIM intézményvezetdje
részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasagi eseményenként Gsszegtél fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre irdnyulé
kotelezettségvallalas kizarolag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

4.1.3 Amennyiben a kételezettség-vallaldsra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetdjének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az IGAZGATOSAG tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési
iitemére tekintettel teljesitheték. A sajit bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi eldiranyzat  hidnydban az IGAZGATOSAG  intézményvezetdje
kotelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtisit nem kezdheti el. Ujabb
kitelezettségek vallalasa eldtt figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatdssal
jaré kotelezettségeket, tovabba a fedezetiil szolgalo bevételek realizalasat.



4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1 A kotelezetiség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zddik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6zodik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozd szabalyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabdlytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kzli
az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalé irasban utasithatja az
ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki kdteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél azonban
haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.3 A telfesités igazolds rendje

43.1 A teljesités igazolasa az IGAZGATOSAG feladata. A teljesités igazolisira az
érvényesités ¢€s utalvanyozas elott keriil sor. A teljesités igazolasira jogosult
személyeket az IGAZGATOSAG intézményvezetdje irasban jelsli ki,

4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
Jjogossagat, dsszegszeriiségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére t6rténé utalds megjelslésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG érvényesitési feladat ellatasaval
megbizott dolgozd feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az dsszegszeriiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megelézd iigymenetben az Aht., annak végrehajtasardl
sz0l6 kormdanyrendelet, az &llamhéztartdsi szamviteli kormanyrendelet elirasait,
tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ké-
vetben az utalvinyozd erre i{rasban utasitia. E tényr6l azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az irdnyito szerv vezetojét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utalé megjelslést és az érvényesitd keltezéssel ellatott ala-
irasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-

zésra az IGAZGATOSAG intézményvezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott
személy jogosult. A bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat

kévetden keriilhet sor.



4.6 Bevételek beszedése

4.6.1A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatdsokrol a

KOZIM-nél az IGAZGATOSAG fokonyvi konyveldje (az intézmény altal megkatott
folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) koteles szamlat kiallitani €s a vevo részére
megkiildeni azok beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild az
IGAZGATOSAG a vevonek, melyet az IGAZGATOSAG fokényvi kényveldje készit
el. Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG
fokényvi konyvelGje tajékoztatja az intézményt a lejart kovetelés osszegérdl, a
kivetelés esedékességérodl és a megtett intézkedésekrol.

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

Az IGAZGATOSAG-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az
indokolt reprezentacios kiadasokra az irasban megbizott munkatarsnak meghatarozott
Osszegl, elozetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beliil koteles elszamolni. A reprezentacids kiaddsokat a KOZIM-nél az
IGAZGATOSAG fokonyvi konyvelSje tartja nyilvan. Az utina fizetendd adé és
jarulék fizetési kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az IGAZGATOSAG
huménpolitika iigyintézéje adja fel.

Az IGAZGATOSAG intézményi gépjarmiiveinek tankoldséhoz az intézmény biztosit

{izemanyag kartyat a gépkocsivezetok részére. A menetleveleket szabalyszeriien
kitsltve, leigazolva kell leadni az KOZIM megbizott gazdasagi {igyintéz6je részére,
minden honapot koveté 10-ig, ahol megtdrténik az iizemanyag tulfogyasztas és
megtakaritas elszamolasa.

Az Allamhdztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutaldssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogi Varos mindenkori kéltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az IGAZGATOSAG a kifizetést megel6zo 2.
munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kbtelezettségek intézmény altal igényelt sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutaldsahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az IGAZGATOSAG szamldit
rogzitd gazdasagi iigyintézd Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megdllapodds) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 oraig
rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi {igyintézd az igényldlapot szerda 11 ordig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkorményzat Gazdasagi Osztaly {igyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdaségi esemény tekinte-

tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
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6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazdilkodds (bérgazdal-
kodds) szabdlyai

6.1 Az IGAZGATOSAG intézményvezetdje 6ndllé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorol. A koltségvetési intézményeknél a targyévi kéltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkdzben a Polgirmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritdsa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végzd osztalyvezetd javaslatira a
gazdasigi osztalyvezeté ellenjegyzése mellett, melyet az IGAZGATOSAG
intézményvezetdje legkésobb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhdza Megyei Jog Varos Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel jova-
hagyott létszamkerettel az intézmény Onalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot en-
nek soran nem csokkentheti, nem novelheti. Az IGAZGATOSAG részére engedélyezett
létszamot és a személyi juttatasok elbiranyzatat évkozben csak a Kozgyiilés modosithatja.

Az Onkormdnyzat fenntartdsaban miikods intézményekben létszamfelvétel a polgdrmester
jovdhagydsdaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellaté osztalyvezetd és a gazdasdgi
osztalyvezeld javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eléiranyzat megtakaritasok felhasznalasdra csak
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa sordn a KOZIM intézményvezetéje biztositja,
hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak ¢s a
fenntartd déntésének megfelelden tdrténjen.

6.5 Az IGAZGATOSAG huménpolitikai iigyintéz6je késziti el az IGAZGATOSAG
intézményvezetd intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az
IGAZGATOSAG dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas,
rendkiviii munkavégzés dijazdsa (talora) felhasznalas kimutatisa stb.), amit, az
IGAZGATOSAG személyi anyagként is kezel. A munkaiigyi anyagoknak alakilag,
tartalmilag a jogszabdlyoknak meg kell felelniiik, amelyért az intézmény vezetdje felel. A
munkavillalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) iigyintézése az IGAZGATOSAG humanpolitikai iigyintézéjének feladata,

6.6 A nem rendszeres személyi juttatisok és a valtozobér jelentése a MAK felé az
IGAZGATOSAG feladata. A rendszeres személyi juttatisok szamfejtéséhez a sziikséges
adatszolgaltatast és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott idépont el6tt legalabb 3 munkanappal koteles teljesiteni.

6.7 A személyi juttatdésokhoz kotdédd jogszabaly altal meghatarozott adoéalany: feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 Az IGAZGATOSAG dolgozdi részére adhaté béren kiviili juttatasokrdl részletesen a
Cafetéria szabalyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatisok dolgozok
részére torténd atadasa az IGAZGATOSAG-nal torténik. A pénziigyi rendezés a KOZIM
feladata.



7. Karbantartds, felijitidsi tevékenység

7.1

Az IGAZGATOSAG a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat a
dologi elbiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével
koteles elvégezni. Kiilsos kivitelezovel torténd vallalkozoi szerzédés megkotésére az
intézmény vezetdje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a
miikodést veszélyeztetd, rendkiviil siirgbs kiadds esetén az IGAZGATOSAG
intézményvezetéje a veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasigossag szem
elott tartasdval (szilkség szerint a fenntarté miszaki iigyekben kijelslt munkatarsaval
egyeztetve). A rendkivilli kiaddsokat elsGsorban az éves Kkoltségvetés terhére
(tobbletbevételbol, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

Az IGAZGATOSAG koltségvetése terhére 1) beruhazist csak a Kozgyiilés
engedélyezhet. Az engedélyezést megel6z6en az eldterjesztéshez csatolni kell a miikdési
tobbletkoltségek fedezetére vonatkozd szadmitasokat é€s a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezeléds

8.1 A KOZIM iizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozé szabalyokat a Pénzkezelési sza-

balyzat tartalmazza. Az KOZIM biztositja a hazipénztar mitkddtetéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokbdl megfelelé adottsagi helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsigos pénzszallitas megszervezése.

8.2 Az IGAZGATOSAG részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Szabadsag tér 2. sz. alatt

lévo telephelyen vehetd igénybe.

9, Belsd Kontrollrendszer és a belsd ellenorzés

9.1 Az IGAZGATOSAG intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetdje az dltala vezetett

9.2

9.3

9.4

koltségvetési szerv vonatkozdséban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon
kdvetési rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a bels6 ellendrzésekrdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet elirasait, tovabbd az allamhaztartisért felelés miniszter &ltal kozzétett
modszertani utmutatékban leirtakat.

Az IGAZGATOSAG intézményvezetje a Korm. rendelet 1. mellékietében
meghatdrozottakkal 6sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, amelyrdl a KOZIM-et is tijékoztatja.

Az IGAZGATOSAG intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasardl, hatékony miikédtetésérdl €s nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell kiildenie az iranyitd
szervnek.

Az IGAZGATOSAG és a KOZIM belso ellendrzését a fenntarté déntése alapjan a

fenntarté Ellenorzési Osztalya vépzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves bels6 ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd
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ellendrzeés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzesi vezetd altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikdnyv tartalmazza.

Hatadlybalépés

Jelen megallapodds az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékdzben
felmeriild problémak orvoslasa céljabsl Nyiregyhiza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt mddosithaté, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megéllapodasban nem szabdlyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2021. méjus 06-an
lép hatalyba.

A 2017. majus 24-én kotott munkamegosztasi megdllapodas 2021, majus 05-én hatdlyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

Az intézmény része A KOZIM részérd:
é‘qg A
P88 s
CSlkOS PeterJ e M,,_e. Toth Béla
igazgaté —— KOZIM vezeté

Jovihagyas
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdaza Megyei Jogi Viros Onkormdnyzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat irdnyitoi jogkorébe tartozo

Név: Nyiregyhaizi Szocidlis Gondozasi Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyh:iza, Vécsey koz 2.

Addszam: 15802451-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802451

PIR tOorzsszam: 802453

tovabbiakban NYSZGK, mint az irdnyité szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd  kéltségvetési  szerv, képviseletében Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Miikddtetd Kézpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Orszigzaszlo tér 1.

Adészam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovdbbiakban KOZIM, mint az irdnyitd szerv éltal létrehozott gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd kozétt alulirott
helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmilkédés dltalinos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az llamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasardl rendelkez6
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 elgirt
szempontokat.

Az NYSZGK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvillalas
szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerd intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapoddas nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A KOZIM ¢és az NYSZGK kozosen biztositja a szabdlyszerii, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



Az NYSZGK intézmenyvezetoje egyiittmiikddik a munkamegosztds megszervezésében
¢s veégrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositisaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsdban. A bels6 kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért az NYSZGK intézményvezettje a felel6s.

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdért az NYSZGK
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intézmény a kotelezettségvillalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzes, érvényesités rendjének szabalyzatiban meghatarozott egyes jog- és
hataskoérok, valamint a hozza rendelt feleldsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, es a kdvetelések nyilvéntartdsa, a vevd/szillito analitika veze-
tése minden esetben a KOZIM dolgozdja, az NYSZGK fokonyvi kényvelGjének a
feladata.

A kdnyvelést a KOZIM dolgozéja, az NYSZGK fokonyvi konyvelsje végzi az OrganP
integralt program hasznélatdval, és gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szamviteli
(f8konyvi) kényvelésben elkulomtetten szerepeljenek az NYSZGK gazdasagi eseményei.
A bankkivonatokat a KOZIM pénztarosa hozza el az NYSZGK OTP-banki fidkjabol heti
rendszerességgel, tovabbitja a fokényvi konyveld részére tovabbi feldolgozasra. A
bankszdmla kivonatok az intézménybe érkeznek, a bank- és pénztarbizonylatok
feldolgozasa az OrganP rendszer megfelelé moduljiban térténik.

A vagyonnyilvantartis korébe tartozé targyi eszkozokre vonatkozod adatrdgzitést a
KOZIM dolgozéja, az NYSZGK f6konyvi kényveldje végzi. A leltarozast az NYSZGK
intézményvezet6je rendeli el. A leltdrozasi utasitdst az NYSZGK intézményvezetje
késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelolt és megbizott a leltarozas lebonyolitasaért
felelos személy a szabalyzatokban szerepld hatariddknek megfeleléen késziti el a
leltarozasi litemtervet, a végrehajtandé feladatok, felel6sok és hatarid6k megjeldlésével.
A nemzeti vagyonba tartozd eszkdz6k vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételéért. Az eszkdzok fizikai leltarozasat az NYSZGK leltarozéssal
megbizott dolgozoi végzik, a leltarfelvételi iveket szabdlyszeriien kitoltve legkésdbb
targyévet kovetd februar 10.ig at kell adjanak a KOZIM részére, az NYSZGK f6konyvi
konyvelbje részére. A leltdr kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fékényvi
nyilvantartisban a KOZIM dolgozéja, az NYSZGK fékonyvi konyvelsjének a feladata,
melynek hatdrideje targyévet kovetd februar 20-a. Az NYSZGK felel6sséggel
gondoskodik a rendelkezésére bocsétott vagyon rendeltetésszerit hasznadlatarol.

A készletekre vonatkozo adatrdgzitést, nyilvantartast az NYSZGK miiszaki, logisztikai
csoportvezetdje, élelmezésvezetdje valamint a szakdpolasért feleldés dpoléja végzi, az
intézmeény Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzataban, valamint a Felesleges eszkdzok
hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzataban foglaltak szerint. A készletek valtozasat
az NYSZGK altal negyedévet kdvetd 10. napig atadott, felhasznalasrdl sz616 kimutatés
alapjan az NYSZGK fokonyvi konyvelGje a fokonyvi konyvelésben rogziti. A készletek
leltarozast az NYSZGK intézményvezetdje/vezet6 dpoldja rendeli el. A készletek
leltarozasat (készlet, élelmiszer, gyogyszer) évente a mérleg fordulonapjan el kell
vegezni, mely az NYSZGK feladata.
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A selejtezés az NYSZGK Selejtezési szabdlyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtisaért az NYSZGK intézményvezetije a felelds. A selejtezést
kovetden a selejtezési listat és jegyzGkonyvekb6l 1 példanyt 3 munkanapon beliil a
KOZIM-hez az NYSZGK fokényvi kényvelsjének kell atadni.

A jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil a konyveld koteles atvezetni a
véltozasokat, de legkéstbb a leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.

A munkaltatdi jogokat az NYSZGK intézményvezetdje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozd nyilvantartist a bérokményok alapjan (kinevezés, &tsorolas,
munkavegzésre iranyuld jogviszony megsziintetés, stb.) az NYSZGK humanpolitikai
igyintéz6je vezeti. Az NYSZGK dolgozéinak a személyi anyagat az NYSZGK
humaénpolitikai  iigyintéz6je tarolja, kezeli, hozzaférési joga az WNYSZGK
intézményvezetdjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYSZGK dolgozéira vonatkozd torvények figyelembevételével,
hataridében az NYSZGK humanpolitikai igyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtisarol, a teljesitési adatokrél az
NYSZGK intézményvezetdjét igény szerint, de legalabb negyedévet koéveté 15-ig
tijekoztatja. A tajékoztatds az OrganP program vezetdi lista megkiildésével t6rténik.

A KOZIM dolgozéja, az NYSZGK fokonyvi kényvelGje gondoskodik arrél, hogy a
gazdilkodassal kapcsolatos dllami, Onkormanyzati szabalyozdsok eljussanak az
NYSZGK intézmeényvezetdjehez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoloddéan beérkezé szamlak, érkeztetést kovetGen,
azonnal de legkésébb a kévetkez6 munkanap 4tadasra keriilnek a KOZIM részére, az
egyéb iratok (szerzddések, megrendelk, szabélyzatok, munkatigyi iratok,) pedig atadas-
atvételi konyvvel keriilnek kézbesitésre, amelyb6l megallapithato, hogy a keletkezett
iratot melyik szervezeti egység mikor és kinek adta at iigyintézés végett. Térekedni kell
arra, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett dokumentumok
minél révidebb tton és a fizetési hataridd lejarta el6it keriilienek a KOZIM-hez, oly
modon, hogy azok pénzigyi feldolgozasdra, teljesitésére elegendé id6é alljon
rendelkezésre.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszdmlaszerzédés tartalmazza.
Az utalis a KOZIM-ben torténik az NYSZGK bankszamlajarél az OTP Bank Nyrt.
Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden esetben az Elektra rendszerben
utalasi jogosultsaggal rendelkezé ketté gazdasagi dolgozd teljesiti. Az NYSZGK
esetében az NYSZGK fékonyvi kdnyveldje, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmeény egyben a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fokonyvi
kényveldje, a KOZIM intézményvezetSje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a KOZIM
gazdasagi intézményvezeti-helyettese rendelkezik aldirasi, utalasi jogosultsaggal az
OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlik kifizetése a KOZIM altal mikodtetett hazipénztarban torténik
az NYSZGK Pénzkezelési Szabdlyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.



16. Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a fokényvi
kényveld kozremiikddésével, az NYSZGK intézményi sajitossdgokat figyelembe
véve. Az elkésziilt szabdlyzatokat az NYSZGK intézményvezetéje jovahagyja.

- Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

- Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata [Szt. 14. § (5)
bekezdés a) pont],

- Onkoltségszamitasi szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés ¢) pont],

- Felesleges eszkdzok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata [Szt.,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet].

17. A felek a tudomasukra jutd €s sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miikddéstiket érinté dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgdltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztély altal eldirt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje segiti az intézmény vezetSje altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntarto &ltal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYSZGK
intézményvezetdjével egyiitt a tervezés elveit ¢és szamait,
- az iranyelvek kozgyiilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- elokésziti a targyaldst a KOZIM és az NYSZGK intézményvezetSje kozott oly modon,
hogy az éltala ismert informéciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kdltségvetési rendelet-tervezetének
Osszedllitdsahoz az intézményvezetGvel egylittmiikddve informacidkat szolgaltat a fenn-
tarto szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az eldiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYSZGK intézményvezetdjével.



1.5 A KOZIM-nél az NYSZGK fokényvi konyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi kéltségvetési garniturajat, a kiadott atmutatok alapjan.
A kinyomtatott aldirt garnitirat a f6kdnyvi kdnyvel6 eljuttatja a fenntarté Gazdasdgi
Osztilya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves kiliségvetési eloirdnyzatok megviltoztatdisa

2.1 A KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi kdnyvelését végzd dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkozok
felhasznalasat és az elSiranyzat médositast az NYSZGK intézményvezetdjével torténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYSZGK fékdnyvi kényveldje végzi. A
modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyr6l irdsban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A médositisokrol szolo tabldzatot a KOZIM-nél az NYSZGK
fékonyvi konyveldje késziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasdgi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott iddpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYSZGK
fékonyvi konyvel6je az NYSZGK intézményvezetdjének engedélye alapjan megjeldli azt
a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elSirdnyzat tillépés fedezetét,
Az elbirdnyzat modositas intézményi hataskérben pénziigyi ellenjegyzéshez kotoit.

2.2 Sajat hataskorii eldiranyzat valtozasok kezelése:
- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYSZGK fokonyvi konyvelbje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYSZGK intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehaijtja,
- az eredeti elbiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, moédositasa, a kovetkezd
esetekben térténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései, stb.); palyazat utjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatirozott célra atvett pénzeszk6zok.
- az elbiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartisokon az NYSZGK {6konyvi
konyveldje vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildott- Nyiregyhaza Megyei Jogi
Viéros Kozgytilésén elfogadott elGiranyzat valtozasokrél sz616 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt elSiranyzatok koézotti atcsoportositast az NYSZGK intézményvezetSje irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzétt végrehajtasdért a KOZIM
intézményvezetdje felelos.

2.4 A feliigyeleti szerv dltal elrendelt eléiranyzat modositas a feliigyeleti szerv kéltségveté-
sében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a k6zponti intézkedés miatti valtoza-
sok; illetve az el6z6 €vi maradvany/eredmény rendezése tjan torténik.

3. Beszamoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

3.1 Az NYSZGK a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelen id6-
kozi meérlegjelentés €s koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatds benytjtasara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdie felel, az elkészitése és
a tovabbitdsa a fenntarté Gazdasagi Osztélya részére nyomtatott formaban, a MAK felé



3.2,

3.3
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elektronikusan, a KOZIM-nél az NYSZGK f6konyvi konyvelSjének a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idSpontig (targynegyedévet
kévetd 20-ig).

Az NYSZGK 6nallé éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél az NYSZGK
fokdnyvi kdnyveldje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kiveté februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirdt eljuttatja a fenntartd
onkorméanyzat Gazdasagi Osztdlya részére. Az NYSZGK intézményvezetdjének a
feladata a szakmai feladatellitast bemutatd szGveges beszamold elkészitése. Az
NYSZGK az éves gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos szabélyokon tul-
koteles a céljelleggel biztositott elSirdnyzatokrdl elszimolni. A szdveges beszamold
gazdasagi adatokkal vald aldtdmasztisihoz a KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi
kOnyveldje szolgdltat adatot. A szOveges beszamolé megkiildése a fenntartd
onkormanyzat Gazdasdgi Osztalydra word dokumentum formatumban e-mailen és
papiralapon az NYSZGK intézményvezetSjének a feladata (tirgyévet kdvetd februar 28-
ig). A maradvany és az eredmény kimutatisa, ezek indoklasa az NYSZGK
intézményvezetdjének aktiv kozremiikodésével torténik, elkészitése és tovabbitisa a
fékonyvi konyveld feladata.

A beszimolé adatainak aldtdmasztdsara szolgal6 analitikus nyilvantartsokat a KOZIM-
nél az NYSZGK fokonyvi kényvelGje és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYSZGK intézményvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi kényveldje kdtelezett a negyedévet
koveté honap 20-ig. Ezen kivill a folyé kémyezetvédelmi raforditasokro! és a
kémyezetvédelmi beruhazasokrol szdld éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYSZGK fokonyvi kdnyveldje végzi a kdvetkezoé év majus 31.-ig.

Az NYSZGK altal teljesitett adatszolgéltatdsok valddisagdért az NYSZGK
intézményvezetdje felelés. A fokdnyvi kdnyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a
KOZIM intézményvezetoje a felel6s.

3.5 A KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi kényvelbje a NAV felé bejelentett meghatalmazas

alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégauté add és a rehabilitacios
hozzajarulas bevalldsat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kdtelezeuségvallaldsok rendje
4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYSZGK-ra kiilonboz6

kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kételezettségvallalasban az NYSZGK
intézményvezetdje vagy az altala irasban kijelSlt, a kitelezettségvallald szerv alkalmazaséban



allo szemely, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatis igénybevételére, aru
szallitasara, €s ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas,
megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok
felhasznélasdra hatast gyakorol. Az NYSZGK szerzOdéseirdl nyilvantartast vezet, és
folyamatosan aktualizalja azt. Valamennyi megkotott, érvényes és hatalyos megallapodasbol
egy példanyt az intézmény kételes a KOZIM intézményvezetbje részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasagi eseményenként OsszegtSl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalds. Netté 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezetiségvallalas kizdrdlag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalisra a KOZIM intézményvezetéje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt™ megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezetojének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYSZGK tevékenysége soran koteles a gazdasagossiag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési
Utemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem villalhaté kotelezettség.

Pénziigyi eliranyzat hidnydban az NYSZGK intézményvezetGje kotelezettséget nem
vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallaldsa el8tt
figyelembe kell venni a meglévd, tébbéves kihatassal jaro kotelezettségeket, tovabba a
fedezetiil szolgalo bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje 3
4.2.1 A kételezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetbje, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult,

4.2.2 A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggyo6zodik arrél, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelélt az intézmény) rendelke-
zésre dll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggydzddik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdéalkodasra
vonatkozé szabalyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
az intézmény vezetGjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo irasban utasithatja az
ellenjegyzo6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényr6l azonban
haladéktalanul irasban értesiti az irdnyitd szerv vezetojét.

4.3 A teljesités igazolds rendje

4.3.1 A teljesités igazoldsa az NYSZGK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozds cldit keriil sor. A tcljesités igazoldsira jogosult személyckel az
NYSZGK intézményvezetdje irasban jeloli ki.




4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellenérizni kell azok
jogossagat, dsszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datumaénak és a teljesités tényére torténé utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYSZGK érvényesitési feladat ellatisaval megbizott
dolgozo feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldzé tigymenetben az Aht., annak végrehaijtasarol szolo
korményrendelet, az allamhdaztartasi szamviteli korményrendelet el6irasait, tovabba a
bels¢ szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-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 ko-
vetfen az utalvdnyozd erre irasban utasitia. E tényr6l azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyit6 szerv vezetjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-

nia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesito keltezéssel ellatott ala-
irasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYSZGK intézmeényvezet6je vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A bevételek és kiaddsok utalvanyozasira a teljesités igazolasit kdvetden
keriilhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A berleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatisokrol a
KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi konyvelbje (az intézmény altal megkotott
folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) kételes szamlat kiallitani és a vevd részére
megkiildeni azok beszedése céljabol. Hatralék esetén fizetési felszdlitast kiild az
NYSZGK a vevinek, melyet az NYSZGK fokonyvi kdnyvel6je készit el. Amennyiben
ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYSZGK foékényvi kényvelSje
tajékoztatja az intézményt a lejart kdvetelés osszegérdl, a kovetelés esedékességérdl és a
megtett intézkedésekrol.

4.6.2 A szocidlis szolgaltatasok, ellatasok ellenében fizetendé személyi téritési dijakrol, az
NYSZGK szamldzasi ligyintéz6je altal elkészitett és az NYSZGK intézményvezetdje altal
jovahagyott adatszolgaltatsa alapjan, a KOZIM az adatok beérkezését kivetd legrovidebb
idén beliil, de legkesobb a targyhonapot kévetd 10. napig koteles a szamlakat kiallitani és az
NYSZGK részére atadni. Hatralék esetén 8 napon beliil az NYSZGK szakmai egység vezetdi
altal nyujtott adatszolgiltatis, és az NYSZGK igazgaté jovahagyasa alapjan a KOZIM
fizetesi felszolitast kiild a személyi téritési dij fizetésére kotelezett személy részére.

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. Az NYSZGK-ban tartott rendczvényckre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt

reprezentacids kiadasokra az irdsban megbizott munkatarsnak meghatarozott dsszegi,
eldzetes igenyfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil
kételes elszamolni. A reprezenticios kiadasokat a KOZIM-nél az NYSZGK fokonyvi




kdnyvel6je tartja nyilvan. Az utdna fizetend$ add és jarulék fizetési kotelezettség
teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYSZGK humanpolitika iigyintéz6je adja fel.

47.2. Az NYSZGK intézményi gépjarmiiveinek tankoldsahoz az intézmény Dbiztosit
tizemanyag kéartyat a gépkocsivezetok részére. A menetleveleket szabalyszeriien
kitoltve, leigazolva kell leadni az NYSZGK miiszaki, logisztikai koordinatora részére,
minden honapot kdvetd 10. napig, ahol megtérténik az {izemanyag elszamolésa.

4.7.3. Az Allamhéztartasi eldirdsokra tekintettel elSnyben kell részesiteni a banki atutalassal
torténo fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténé teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogi Varos mindenkori kéltségvetési rendeletében szabélyozott esetekben
keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYSZGK a kifizetést megel6z6 2. munkanap
12 éraig koteles jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa felé.

4.7.4. Az intézmények finanszirozdsa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamldk és egyéb fizetési kitelezettségek intézmény altal igényelt dsszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyeniegének figyelembevételével. A  szdmldk
atutalasihoz szikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYSZGK szamlait rogzitd
gazdasagi ligyintéz0 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megillapodds) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 oraig
rendelkezesre kell allniuk. A gazdasagi iigyintéz6 az igényl6lapot szerda 11 6raig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabilyai

5.1 A kotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettsegvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatisokkal és munkaerével valo gazdilkodds szabdlyai

6.1 Az NYSZGK intézményvezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi kéltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkdzi megtakaritasa terhére
fizethetd, a szakmai irdnyitdst végzo osztilyvezetd javaslatira a gazdasagi osztalyvezet
ellenjegyzése mellett, melyet az NYSZGK intézményvezetGje legkéstbb térgyév oktober
31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhiza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata altal a kdltségvetési rendelettel jova-
hagyott 1étszamkerettel az intézmény 6nélléan gazdilkodik, de a szakmai létszdmot en-
nek sordn nem csokkentheti, nem ndvelheti. Az NYSZGK részére engedélyezett
létszamot és a személyi juttatisok elSirdnyzatat évkozben csak a Kozgylilés modosithatja.

Az Onkormédnyzat fenntartisiban miikddé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellato osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.



6.3 A feladatelmaradasbél szdrmazo kiadési elSiranyzat megtakaritisok felhasznélasara csak
Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetSje biztositja,
hogy a munkaer6-, és bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és a
fenntarté dontésének megfelelden torténjen.

6.5 Az NYSZGK humanpolitikai ligyintézbje késziti el az NYSZGK intézményvezets
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezets ellenjegyzése mellett az NYSZGK
dolgozoival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkiviili
munkavégzeés dijazasa (tilora) felhasznalds kimutatasa, stb.), amit, az NYSZGK személyi
anyagként is kezel. A munkailigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak
meg kell felelniiik, amelyért az intézmény vezetdje felel. A munkavallaldkkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi {igyek (tippénz, TGYAS, GYED, stb.) iigyintézése az NYSZGK
humanpolitikai iigyintéz6jének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az NYSZGK
feladata. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatast és
okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar dltal meghatarozott idépont elstt
legalabb 3 munkanappal kdteles teljesiteni.

6.7 A személyi juttatisokhoz kot6do jogszabaly altal meghatirozott addalanyi feladatok
ellatisa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 Az NYSZGK dolgozoi részére adhatd béren kiviili juttatasokrol részletesen a Cafetéria
szabalyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozék részére
torténo atadasa az NYSZGK-nal torténik. A pénziigyi rendezés a KOZIM feladata.

7. Karbantartds, felujitdsi tevékenység

7.1 Az NYSZGK a jévahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartisokat a dologi
eldiranyzaton belil, fontossagi sorrendben, az {itemterviik figyelembevételével koteles
elvegezni. Kiilsés kivitelezvel torténd vallalkozéi szerz6dés megkotésére az intézmény
vezetéje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a miikodést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadas esetén az NYSZGK intézményvezetbje a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasigossig szem elStt tartasaval
(sziikség szerint a fenntartd miszaki ligyekben kijelolt munkatirsaval egyeztetve). A
rendkiviili kiadasokat els6sorban az éves kéltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az NYSZGK koltségvetése terhére (j beruhazast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megel6zen az elbterjesztéshez csatolni kell a miikddési tdbbletkdltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat €s a forraskimunkalasat is.

8. Peéngkezelés

8.1 A KOZIM fizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozé szabalyokat a Pénzkezelési sza-
bélyzat tartalmazza. Az NYSZGK biztositja a hazipénztar miikodtetéséhez sziikséges
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biztonsagi szempontokbdl megfelelé adottsagh helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez szilkséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYSZGK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Gt 29-35. sz. alatt 1évé

telephelyen vehet6 igénybe.

9. Belsi Kontrolirendszer és a belsd ellenorzés

9.1

9.2

Az NYSZGK intézményvezetSje és a KOZIM intézményvezetje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdryezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetesi rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellenérzésekrol szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet el6irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

9.3 Az NYSZGK intézményvezetdje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal

9.4

dsszhangban kdteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrél a
KOZIM-et is tajekoztatja.

Az NYSZGK intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasardl, hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak minSségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az iranyité
szervnek.

Az NYSZGK és a KOZIM bels ellendrzését a fenntarté dontése alapjan a fenntarté
Ellendrzési Osztilya végzi. Bels6 ellentrzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriill sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasénak rendjét a belsé ellendrzési vezetd éltal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikOnyv tartalmazza.
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Hatadlybalépés

Jelen megdllapodds az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, id6kszben
felmeriilé problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithato, kiegészithet. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2021, majus 06-an
lép hatalyba.

A 2019. januar 05-én kotdtt munkamegosztasi megallapodds 2021. méjus 06-4n hatalyat
veszti,

Nyiregyhdza, 2021. majus 06.

Az intézmény részérél: A KOZIM részérsl:

/{”é:?}flw/ g//m;q-u:::z,c?a: ;Z’)Zémcuurc?

intézményvezetd

Jovahagyas

..............................
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormainyzata, mint irdnyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogkorebe tartozo

Név: Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi Igazgatosag

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 3.

Addszam: 15833796-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15833796

PIR tdrzsszam: 833790

tovabbiakban NYGYAI, mint az iranyito szerv éltal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, képviseletében Dr. Nagy Erzsébet intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Miikddteté Kiozpont

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Orszagzaszlé tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszdmlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezb koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd kozott alulirott
helyen és idGben, az alabbi feltételekkel:

L Az egyiittmiikideés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el8irt
szempontokat.

Az NYGYAI helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és mddon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas
szakszerii rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és €szszerii intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztiasi megdllapodds nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYGYAI kézdsen biztositja a szabalyszeri, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénzilgyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasdn keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatiasa soran biztositja a szabalyszerd, torvényes €s takarékos
gazdalkodas feltételeit.
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Az NYGYALI intézményvezetoje egylittmiikédik a munkamegosztads megszervezésében €s
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasatban meghatarozott
eloiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartaisaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért az NYGY Al intézményvezetdje a felelds.

A kételezettségvallalasi, utalvinyozdsi és teljesitésigazolasi jogkort az NYGYAI
intézményvezetGje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazéasaban
allé személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzataban meghatarozott egyes jog- €s
hataskordk, valamint a hozza rendelt felelosseg szerint.

A kotelezettségvallalas-, és a kdvetelések nyilvantartisa, a vevd/szillitd analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozoja, az NYGY Al fokonyvi kdnyvel6jének a feladata.

A koényvelést a KOZIM dolgozéja, az NYGYAI fékonyvi konyveldje végzi az OrganP
integralt program haszndlataval, és gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett szamviteli
(fokényvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYGYAI gazdasagi eseményei.
A bankkivonatokat a KOZIM pénztirosa hozza el az NYGYAI OTP-banki fiokjabol heti
rendszerességgel, tovabbitja a f6kényvi konyvelo részére tovabbi feldolgozasra. A
bankszamla kivonatok az intézménybe érkeznek, a bank- és pénztarbizonylatok
feldolgozasa az OrganP rendszer megfelelé moduljaban térténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozd targyi eszkOzokre vonatkozo adatrogzitést a
KOZIM doigozdja, az NYGYAI fékényvi konyveldje végzi. A készletekre vonatkozé
adatrogzitést az NYGYAI megbizott munkavallaléja végzi. A leltarozast az NYGYAI
intézményvezetSje rendeli el. A leltarozasi utasitist az NYGYAI intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezetdje altal kijelolt és megbizott a leltarozas lebonyolitasaert
felelos személy a szabdlyzatokban szereplo hataridéknek megfeleléen késziti el a
leltirozasi iitemtervet, a végrehajtandé feladatok, felel6sok és hataridék megjeldlésével.
A nemzeti vagyonba tartozd eszk4zok vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételért. Az eszkdzok fizikai leltarozasat az NYGYAI leltérozassal
megbizott dolgozdi végzik, a leltarfelvételi iveket szabalyszeriien kitdltve legkésGbb
targyévet kovetd februar 10.ig at kell adjanak a KOZIM részére, az NYGYAI fokonyvi
konyvelGje részére. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokényvi
nyilvantartasban a KOZIM dolgozdja, az NYGYALI fokonyvi konyvel6jének 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 fokonyvi nyilvantartisban a KOZIM-nél torténik, az NYGYAI fokonyvi
kényvelGjének a feladata, hatirideje targyévet koveté februar 20-a. Az NYGYAI
felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerti
hasznalatarol.

A selejtezés az NYGYAI Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabdlyszerl végrehajtasaért az NYGYAI intézményvezettje a felelés. A selejtezést
kbveten a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbsl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a
KOZIM-hez az NYGYALI fokonyvi kényveldjének kell dtadni. A jegyzkonyv atvételétol
szamitott 15 napon beliil a konyvelé koteles atvezetni a véltozdsokat, de legkesobb a
leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkiltatéi jogokat az NYGYAI intézményvezetGje gyakorolja. A személyi
juttatasokra vonatkozd nyilvantartast a bérokmdanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetés, stb.) az NYGYAI humanpolitikai
ligyintézoje vezeti. Az NYGYAI dolgozdinak a személyi anyagit az NYGYAI
humanpolitikai  iigyintézGje tarolja, kezeli, hozziférési joga az NYGYAI
intézményvezet6jének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYGYAI dolgozoira vonatkozé térvények figyelembevételével,
hataridében az NYGY Al humanpolitikai ligyintéz6je készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetéje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrél az
NYGYAI intézmenyvezetdjét igény szerint, de legaldbb negyedévet koveté 15-ig
tajekoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetéi lista megkiildésével torténik.

A KOZIM dolgozéja, az NYGYAI fokonyvi konyvelsje gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok eljussanak az NYGYAI
intézményvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolédd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
NYGYAI és a KOZIM koézott ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor
¢s kinek adta at ligyintézes végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasigi eseményekhez
kapcsolodo, azok sordn keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rdvidebb uton és a fizetési hataridd lejarta elétt keriiljenek a KOZIM-hez oly médon,
hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére elegend6 id6 alljon rendelkezésre. Az
utalvanyozott szamlaknak legkésobb a fizetési hatarid6t hat nappal megeldzGen be kell
érkeznie a KOZIM-hez, az NYGYAI konyvelési feladatait végzs fokonyvi
konyveldjchez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszimlaszerzddés tartalmazza.
Az utalds a KOZIM-ben torténik az NYGYAI bankszamlajarl az OTP Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalas végrehajtisit minden esetben az Elektra rendszerben utalasi
jogosultsaggal rendelkezé ketté gazdasagi dolgozo teljesiti. Az NYGYALI esetében az
NYGYAI f{6kényvi konyveldje, az NYSZGK fokdnyvi koényveléje, a KOZIM
intézményvezetSje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a KOZIM gazdasagi intézményvezetd-
helyettese rendelkezik aldirési, utalasi jogosultsaggal az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamléak kifizetése a KOZIM altal miikodtetett hazipénztirban torténik
az NYGYAI Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az oft szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az alabbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetbje késziti el, a fokonyvi kdnyvels
kdzremiikddésével, az NYGYAI intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabélyzatokat az NYGY Al intézményvezetdje jovahagyja.

- Szamwviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Peénzkezelési Szabalyzat {Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],



- Kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

- Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzata [Szt. 14. § (5)
bekezdés a) pont],

- Onkéltségszamitasi szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés c) pont],

- Felesleges eszkozok hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata [Szt.,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet].

16. A felek a tudomasukra juté és sajat miikddésiiket, ezen megéllapodast, vagy az egyiitt-
milkodésiiket érinté dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabélyvaltozasokra egymadst
haladéktalanul tajékoztatjak.

11, Az egyiittmiikodeés teriiletei a gazddlkodds sordn

1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetSje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézményi adatszolgdltatasokat tartalmilag és szakmailag ellen6rzi és a Gazdasagi
Osztaly altal eléirt hataridére tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetbje altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatirozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntarté altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYGYAI
intézményvezetdjével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- az irdnyelvek kozgylilési megtargyalasa utan a hatdrozat szellemében segiti a konkrét
elemi koéltségvetés kialakitdsat,
- el6késziti a targyalist a KOZIM és az NYGYAI intézményvezetdje kdzott oly modon,
hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre bocsitja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Viros Onkorményzata kdltségvetési rendelet-tervezetének
dsszedllitdsdhoz az intézményvezetdvel egylittmiikddve informaciokat szolgaltat a fenn-
tarto szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYGYAI fokonyvi kinyvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotasa utin felfekteti az elSiranyzat-nyilvantartisokat, és egyezteti a az
NYGYAI intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYGYALI fokonyvi kdnyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi koliségvetési garnitiirajat, a kiadott utmutatok alapjan.
A kinyomtatott alairt gamitirat a fokonyvi konyvel6 eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére, elekironikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves kiliségvetési eldiranyzatok megviltoztatasa

2.1 A KOZIM-nél az NYGYAl fokényvi konyvelését végzé dolgozd folyamatosan
figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok
felhasznalasat és az elSiranyzat modositast az NYGYAI intézményvezetdjével torténd

részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYGYAI fokonyvi kényveldje végzi. A
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modositasokat dtvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrél irasban tdjékoztatja a
feliigyeleti szervet. A modositasokrdl szolé tiblazatot a KOZIM-nél az NYGYAI
fokoényvi kényveldje késziti el és killdi be a fenntartd Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatdrozott idSpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYGYAI
fokonyvi kényveldje az NYGYAI intézményvezet6jének engedelye alapjan megjeldli azt
a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elSiranyzat tullépés fedezetét.
Az elbirdnyzat modositds intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.

2.2 Sajat hataskérii elGiranyzat valtozésok kezelése:
- kiemelt elSiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYGYAI fokonyvi konyvelGje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYGYALI intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehajtja,
- az eredeti elSiranyzatot meghalad6 tobbletbevétel emelése, mddositisa, a kdvetkezd
esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései, stb.); palyazat 0tjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.
- az elBiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYGYAI f6konyvi
konyvel6je vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiildott- Nyiregyhaza Megyei Jogl
Viéros Kozgyiilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrodl szo16 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt eldirdnyzatok kozdtti atcsoportositdst az NYGYAI intézményvezetSje irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellen6rzétt végrehajtasaért a KOZIM
intézményvezetdje felelds.

2.4 A feliigyeleti szerv altal elrendelt elSiranyzat médositas a felligyeleti szerv koltségvete-
sében (tartalékon) tervezett elbiranyzatok atadasa; a kdzponti intézkedés miatti valtoza-
sok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

3. Beszdmoldsi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

1. 3.1 AzNYGYAI a 368/2011. (XI1.31.) Korményrendeletben foglaltaknak megfelelden
id6kozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtisara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél az NYGYAI fSkonyvi
kényvelGjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idépontig (targynegyedévet kdvetd 20-ig).

3.2. Az NYGYAI 6néllé éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYGYAI
fokényvi kényveldje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, alirt garitirat eljuttatia a fenntartd
onkormanyzat Gazdasagi Osztilya részére. Az NYGYAI intézményvezetbjének a
feladata a szakmai feladatellatast bemutaté szoveges beszamolo elkészitése. Az NYGYAI
az éves pazddlkodasarol készitett beszamoldban-az altaldnos szabalyokon til- kételes a
céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamolé gazdasdgi
adatokkal valé alatimasztisihoz a KOZIM-nél az NYGYAI fokényvi konyvelje
szolgaltat adatot. A szoveges beszamolé megkiildése a fenntartd 6nkormanyzat
Gazdasagi Osztalyara word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az
NYGYAI intézményvezetGjének a feladata (targyévet kovetd februdr 28-ig). A

1\5@@3_



maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa az NYGYAI
intézmeényvezetdjének aktiv kozremiikddesével torténik, elkészitése és tovabbitisa a
fokonyvi kdnyvelo feladata.

A beszamold adatainak aldtAmasztasara szolgald analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYGYAI fékényvi kinyveldje és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYGYAI intézményvezetGje
felel.

33 A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYGYAI fokényvi konyveldje kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivil a folyé kornyezetvédelmi raforditasokrol és a
kérnyezetvédelmi beruhdzdsokrol sz5616 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYGYAI fékonyvi kdnyvelGje végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

34 Az NYGYAI Altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért az NYGYAI
intézményvezetSje felelés. A foékonyvi kdnyvelésben rdgzitett adatok valodisigéért a
KOZIM intézményvezetdje a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYGYAI fokényvi kényvelSje a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégautd add és a rehabilitacids
hozzdjarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjéan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kitelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYGYAl-ra kii-
16nbdz6 kondicidkkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
NYGYAI intézményvezetdje vagy az altala irdsban kijelolt, a kotelezettségvillald
szerv alkalmazasiban all6 személy, utasitiast ad a munkavégzés megrendelésére,
szolgaltatas igenybevételére, aru széllitasara, és ezdltal kotelezi magét arra, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvaillalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznélasara hatast gyakorol. Az
NYGYAI szerzddéseir6l nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizdlja azt.
Valamennyi megkotott, érvényes és hatalyos megallapodasbdl egy példanyt az
intézmény koteles a KOZIM intézményvezetéje részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasigi eseményenkeént Osszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
térténhet.

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalisra a KOZIM intézményvezetSje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesitheté fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény
vezet6jének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYGYAI tevékenysége soran koteles a gazdasagossig, a hatékonysig és az
credményesség kovetelményéit érvénycsiteni. A kiadasok a bevételck teljesiilési
litemére tekintettel teljesithetdk. A sajat bevételbSl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhaté kotelezettség.
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Peénziigyi eléiranyzat hianyaban az NYGYAI intézményvezetéje kotelezettséget nem
vallalhat, feladat végrehaijtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa eldtt
figyelembe kell venni a meglévo, tobbéves kihatassal jard kitelezettségeket, tovabba a
fedezetiil szolgal6 bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1 A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezetdije, vagy az
altala irasbhan felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénziigyi ellenjegyzeési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggyozddik tovabba, hogy a kdtelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabdlyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kézli
az intézmeény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo irasban utasithatja az
ellenjegyzot ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irasban értesiti az irdnyité szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolds rendje

4.3.1 A teljesités igazoldsa az NYGYALI feladata. A teljesités igazolasira az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az NYGY Al
intézményvezetdje irdsban jeloli ki.

4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése elétt szakmailag igazolni és ellen6rizni kell azok
jogossagat, osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolas ditumaénak €s a teljesités tényére torténé utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni,

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-né! az NYGYAI érvényesitési feladat ellatdsaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitonek ellendérizni kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., annak végrehajtasardl sz6lé
kormanyrendelet, az dllamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet elbirsait, tovabba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabilyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvinyozd erme irasban utasitja. E tényrdl azonban a KOZIM
intézményvezetbje haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.
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4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utaldo megjeldlést és az érvényesitG keltezéssel ellatott ala-
irasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYGYALI intézményvezetGje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kdvetGen
kertilhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrdl a
KOZIM-nél az NYGYAI fokényvi konyvelsje (az intézmény éltal megkdtott
folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) kételes szamlat kiallitani és a vevo részére
megkiildeni azok beszedése céljabol. Hatralék esetén fizetési felszolitast kiild az
NYGYAI a vevonek, melyet az NYGYAI fékényvi kdnyvelGje készit el.. Amennyiben
ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYGYAI fokonyvi kdnyvelSje
tajekoztatja az intézményt a lejart kdvetelés osszegérdl, a kovetelés esedékességérdl és a
megtett intézkedésekr6l.

4.6.2 A gyermekjoléti alapszolgdltatdsok, ellatisok ellenében fizetendé személyi téritési
dijakrol az intézmény szdmlazasi ligyintézdje (munkakor) késziti el. Az elkészitett
szamléak alapjén az intézmény dijbeszedéssel és befizetéssel irasban megbizott dolgozoi
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4.7. Kiaddsok teljesitése

4.7.1. Az NYGYAI-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irasban megbizott munkatarsnak meghatarozott Gsszegii,
elozetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil
kételes elszimolni. A reprezentacios kiadasokat a KOZIM-nél az NYGYALI fkonyvi
konyveldje tartja nyilvan. Az utina fizetendd ado és jarulék fizetési kotelezettség
teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYGYAI humanpolitika {igyintézéje adja fel.

472, Az NYGYAI intézményi gépjarmiiveinek tankoldsahoz az intézmény biztosit
uzemanyag kartyat a gépkocsivezetfk részére. A menetieveleket szabalyszeriien
kitdltve, leigazolva kell leadni az NYGY Al miiszaki, logisztikai koordinatora részére,
minden honapot kdvetd 10. napig, ahol megtdrténik az Gizemanyag elszamolasa.

4,73. Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténo teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogli Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabilyozott esetekben
keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYGY Al a kifizetést megel6z6 2. munkanap
12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztirosa felé.

4.7.4. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyeb fizetési kotelezettségek intézmeény altal igényelt 6sszege alapjan az
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intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutalasdhoz szilkséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYGYAI szamldit rogzitd
gazdasagi Ugyint€éz0 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 Oraig
rendelkezésre kell dllniuk. A gazdasagi ligyintéz6 az igényldlapot szerda 11 6rdig e-
mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztély {igyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabdlyai

5.1 A kotelezettseégvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az eérvényesit0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A szemelyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazddlkodds (bérgazddl-
kodds) szabdlyai

6.1 Az NYGYALI intézmeényvezetdje 6nallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakoro!.
A koltségvetési intézményeknél a targyevi koltségvetés terhére jutalom nem tervezhetd,
évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkdzi megtakaritdsa terhére
fizethetd, a szakmai irdnyitast végzd osztilyvezetd javaslatira a gazdasagi osztalyvezet6
ellenjegyzése mellett, melyet az NYGY Al intézményvezetGje legkésibb targyév oktdber
31-ig kezdemeényez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogii Viros Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel jova-
hagyott létszamkerettel az intézmény 6nalléan gazdilkodik, de a szakmai létszamot en-
nek soran nem csokkentheti, nem novelheti. Az NYGYAI részére engedélyezett
létszamot €s a személyi juttatasok eldiranyzatat évkozben csak a Kozgytlilés modosithatja.

Az Onkormédnyzat fenntartisaban miikodé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jévahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellaté osztilyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbdl szdrmaz6 kiadési eldirdnyzat megtakaritasok felhasznaldsara csak
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje biztositja,
hogy a munkaerd-, és bérgazdilkodas a jogszabélyoknak, belsé szabalyzatoknak és a
fenntarté dontésének megfeleloen torténjen.

6.5 Az NYGYAI humanpolitikai iigyintéz6je késziti el az NYGYAI intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYGYAI
dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkiviili
munkavégzés dijazasa (tulora) felhaszndlds kimutatasa, stb.), amit, az NYGYAI személyi
anyagként is kezel. A munkaiigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabdlyoknak
meg kell felelnilik, amelyért az intézmény vezetdje felel. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS, GYED, stb.) {igyintézése az NYGYAI
humanpolitikai ligyintézdjének feladata.
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6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az NYGYAI
feladata. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez a sziikséges adatszolgaltatast és
okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott idSpont eldtt
legaldbb 3 munkanappal kételes teljesiteni.

6.7 A személyi juttatasokhoz kot6do jogszabaly altal meghatarozott addalanyi feladatok
ellatasa az el6z0 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 Az NYGYAI dolgozéi részére adhaté béren kiviili juttatasokrdl részletesen a Cafetéria
szabalyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatasok dolgozok részére
tortend atadasa az NYGY Al-nal torténik. A pénziigyi rendezés a KOZIM feladata.

7. Karbantartds, feluijitdsi tevékenyseg

7.1 Az NYGYAI a jovdhagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartdsokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével kételes
elvégezni. Kiilsés kivitelezével torténd vallalkozdi szerz6dés megkotésére az intézmény
vezetje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a miikddést
veszélyeztetd, rendkivill siirgés kiadas esetén az NYGYAI intézményvezetbje a
veszélyelhdritds érdekében kételes intézkedni a gazdasagossidg szem eltt tartasaval
(sziikség szerint a fenntartdé miiszaki iligyekben kijelolt munkatarsaval egyeztetve). A
rendkiviili kiadasokat elsGsorban az éves koltségvetés terhére (tGbbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az NYGYAI kéltségvetése terhére 0j beruhdzast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzben az eldterjesztéshez csatolni kell a miikdési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM iizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo szabalyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYGYAI biztositja a hazipénztar miikodtetéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokbdl megfelelé adottsagn helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez szikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYGY Al részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhdza Pacsirta ut 29-35. sz. alatt 1évo
telephelyen veheté igénybe.

9. Belsd Kontrolirendszer és a belsd ellendrzés

9.1 Az NYGYAI intézményvezetéje és a KOZIM intézményvezetSje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informéacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kdvetési rendszert.

9.2 A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérdl és a belsd ellenérzésekrdl szoldé 370/2011, (XI1.31.) Korm.
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rendelet eldirasait, toviabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

0.3 Az NYGYALI intézményvezet6je a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrolirendszer minéségét, amelyr6l a
KOZIM-et is tijékoztatja.

Az NYGYAI intézményvezetGje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitdsardl, hatékony miikddtetésérdl €s nyilatkozatban ertékelni annak minGségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kell kiildenie az iranyitd
szervnek.

9.4 Az NYGYAI és a KOZIM bels6 ellenérzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellenorzesi Osztalya végzi. Belso ellendrzesre a kockazatelemzéssel aldtamasztott éves
belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatdsdnak rendjét a belsé eliendrzési vezetd altal jovahagyott bels6é ellenérzési
kézikdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, id6kdzben
felmeriils problémék orvoslasa céljabél Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megdllapoddsban nem szabélyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen régziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2021. majus 06-an
1ép hatdlyba.

A 2019. januar 05-én kotott munkamegosztasi megallapodas 2021. majus 06.-dn hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2021. majus 06.

Az intézmeny részérSl: A KOZIM részérdl:
B A

f/ 0‘\"32”’9
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\ Antézmeényvgzeto KOZIM vezeté
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Jovahagyas
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhdza Megyei Jogii Viros Onkorminyzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkorményzat irdnyitdi jogkdrébe tartozé

Neév: Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Korte utca 41/A.

Adészam: 16818686-1-15

Bankszamlaszam: 11744003-16818686

PIR térzsszam: 670337

tovabbiakban NYCSGYK, mint az irdnyit6 szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, képviseletében Lengyelné Pogacsas Maria intézményvezetd,
valamint

Név: Kozintézményeket Milkddteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhdza, Orszagziszlé tér 1.

Addszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 11744003-15802255

PIR torzsszam: 802255

tovébbiakban KOZIM, mint az iranyitd szerv éltal létrehozott gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Toth Béla intézményvezetd kdzdtt alulirott
helyen és id6ben, az aldbbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikédés dltaldnos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbjakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasar6! rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjdban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

Az NYCSGYK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az al]omanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és modon latja el.

1. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegoszias és a felel6sségvallalas
szakszerli rendjének szabélyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszeril intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztisi megéllapodds nem sértheti az intézménygazdalkodési, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalid jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYCSGYK kézbsen biztositja a szabalyszerii, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
Jogkorének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasigi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellitdsa sordn biztositja a szabdlyszerti, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



Az NYCSGYK intezményvezetdje egyiittmiikddik a munkamegosztis megszervezésében
és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatirozott
eldiranyzatok figyelemme! kisérésében és betartasaban, A belsd kontrolirendszer
kialakitasaért és mitkddtetéséért az NYCSGYK intézményvezetdje a felelds.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkoért az NYCSGYK
intézményvezetdje, vagy az dltala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasiban
allo személy gyakorolja, az intézmény Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzataban meghatirozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt felelsség szerint.

A kételezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vev6/széllité analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK fokényvi konyvelGjének a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK fokonyvi kényvelsje végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYCSGYK gazdaséigi
eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM pénztirosa hozza el az NYCSGYK OTP-banki
fiokjabol heti rendszerességgel, tovdbbitja a fokényvi konyvel6 részére tovabbi
feldolgozasra. A bankszdmla kivonatok az intézménybe érkeznek, a bank- és
pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer megfelelé moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartis korébe tartozé targyi eszkozokre vonatkozd adatrbgzitést a
KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK fokonyvi konyvelbje végzi. A leltarozast az
NYCSGYK intézményvezetbje rendeli el. A leltdrozasi utasitist az NYCSGYK
intézményvezetdje késziti el. Az intézmény vezetGje altal kijelolt és megbizott a
leltarozas lebonyolitasaért felelés személy a szabalyzatokban szereplé hatdridéknek
megfeleloen késziti el a leltarozasi ltemtervet, a végrehajtand6 feladatok, felel6sok és
hataridék megjel6lésével. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozasiban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételért. Az eszkozok fizikai
leltirozasdt az NYCSGYK leltarozassal megbizott dolgozoi végzik, a leltarfelvételi
iveket szabalyszeriien kitoltve legkésobb targyévet kovetd februar 10.ig at kell adjanak a
KOZIM részére, az NYCSGYK fokonyvi konyveldje részére. A leltar kiértékelése és a
leltar rogzitése az analitikus és fokdnyvi nyilvantartasban a KOZIM dolgozdja, az
NYCSGYK fokényvi konyvel6jének a feladata. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése
az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, az NYCSGYK
fokonyvi konyveldjének a feladata, hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az
NYCSGYK felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol.

A selejtezés az NYCSGYK Selejtezési szabilyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtasaért az NYCSGYK intézményvezetGje a felelds. A selejtezést
kovetden a selejtezési listdt és jegyzokonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belil a
KOZIM-hez az NYCSGYK fokonyvi konyvelGjének kell atadni. A jegyzokonyv
atvételetdl szamitott 15 napon beliil a kényvelé koteles atvezetni a valtozasokat, de
legkésébb a leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10.

I1.

12.

13.

14,

15,

16.

A munkaltatdi jogokat az NYCSGYK intézményvezetGje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozé nyilvantartdst a bérokmaényok alapjan (kinevezés, atsorolds,
munkavégzesre irdnyuld jogviszony megsziintetés, sth.) az NYCSGYK humanpolitikai
iigyintézdje vezeti. Az NYCSGYK dolgozdinak a személyi anyagit az NYCSGYK
humanpolitikai  {igyintézGje tarolja, kezeli, hozziférési joga az NYCSGYK
intézményvezetdjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYCSGYK dolgozdira vonatkozd térvények figyelembevételével,
hataridében az NYCSGYK humanpolitikai Gigyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehaijtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYCSGYK intézményvezetdjét igény szerint, de legalabb negyedévet kiévets 15-ig
tajékoztatja. A tdjékoztatds az OrganP program vezet6i lista megkiildésével térténik.

A KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK fokonyvi kdnyvelsje gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak az
NYCSGYK intézményvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédo, azok soran keletkezett bizonylatokat az
NYCSGYK és a KOZIM kozott tigynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor
és kinek adta at ligyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd, azok soran keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél
rdvidebb tton és a fizetési hatdrids lejarta elStt keriiljenek a KOZIM-hez oly médon,
hogy azok pénziigyi feldolgozasdra, teljesitésére elegend6 idé alljon rendelkezésre. Az
utalvanyozott szamlédknak legkésobb a fizetési hatarid6t hat nappal megelézben be kell
érkeznie a KOZIM-hez, az NYCSGYK konyvelési feladatait végzé fokonyvi
konyveldjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a bankszimlaszerzdés tartalmazza.
Az utalas a KOZIM-ben torténik az NYCSGYK bankszamldjaré]l az OTP Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalds végrehajtisit minden esetben az Elektra rendszerben utalési
jogosultsaggal rendelkezd kettd gazdasagi dolgozo teljesiti. Az NYCSGYK esetében az
NYCSGYK fSkdnyvi kényveldje, az NYSZGK fokényvi kényvelsje, a KOZIM
intézményvezetdje, KOZIM gazdasigi vezetdje és a KOZIM gazdasagi intézményvezett-
helyettese rendelkezik alairasi, utalasi jogosultsiggal az OTP-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikodtetett hazipénztarban torténik
az NYCSGYK Peénzkezelési Szabédlyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az alibbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetSje késziti el, a fokonyvi konyvels
kdzremiikddésével, az NYCSGYK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabalyzatokat az NYCSGYK intézményvezetsje jovahagyja.

- Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],
- Szamlarend [Szt. 161. §],
- Pénzkezelési Szabalyzat {Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],
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- Eszkdzok és forrasok értékelésének szabélyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kéotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabdlyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

- [Eszkozok és a forrdsok leltirkészitési és leltdrozasi szabalyzata [Szt. 14. § (5)
bekezdés a) pont],

- Onkoltségszamitasi szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés c) pont],

- Felesleges eszkézok hasznositdsinak és selejtezésének szabalyzata [Szt.,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet].

17. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miikddésiiket érintd dolgokrdl kiilénds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymdst
haladéktalanul tajékoztatjdk.

1L Az egyiittmitkddés teriiletei a gazddalkodds sordn

1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetSje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szitkséges
intézményi adatszolgéltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellen6rzi és a Gazdasagi
Osztaly altal eldirt hataridore tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetSje altal felvizolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntart6 altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja az NYCSGYK
intézmeényvezetdjével egyiitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgyiilési megtargyalasa utan a hatdrozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- eldkésziti a targyalast a KOZIM és az NYCSGYK intézményvezetSje kozott oly
modon, hogy az altala ismert informacidkat rendelkezésre bocsitja,
- a Nyiregyhdza Megyei Joghi Varos Onkormanyzata kéltségvetési rendelet-tervezetének
osszeallitisdhoz az intézményvezetGvel egyiittmiikddve informacidkat szolgaltat a fenn-
tartd szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYCSGYK fokonyvi kényvelésével megbizott dolgozo a kéltségvetési
rendelet megalkotdsa utan felfekteti az elGiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYCSGYK intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK fokényvi kényvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi kéltségvetési garnitlirdjat, a kiadott utmutatok alapjén.
A kinyomtatott alairt garnitirat a fokonyvi kényveld eljuttatja a fenntarté Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarak.

2. Az éves kiltségvetési elbirdnyzatok megviltoztatisa

2.1 A KOZIM-nél az NYCSGYK fBkonyvi konyvelését végzd dolgozod folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakuldsat. A pénzeszkdzok
felhasznalasat és az elSiranyzat modositast az NYCSGYK intézményvezetdjével torténd
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részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYCSGYK fokonyvi kényveldje végzi. A
modositasokat Aatvezeti a fSkényvi konyvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
feliigyeleti szervet. A médositasokrél szolo tiblazatot a KOZIM-nél az NYCSGYK
fékdnyvi konyveldje kesziti el és kiildi be a fenntarté Gazdasagi Osztilya részére az
altaluk meghatdrozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYCSGYK
fokonyvi konyveldje az NYCSGYK intézményvezetdjének engedélye alapjén megjeldli
azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGirdnyzat tillépés
fedezetét. Az elirdnyzat mddositds intézményi hataskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez
kotott.

2.2 Sajat hataskori elGiranyzat valtozasok kezelése:
- kiemelt elirdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhaszndldsokat a KOZIM-nél az
NYCSGYK fokonyvi konyvelGje folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYCSGYK intézményvezetdjének engedélye alapjan végrehajtja,
- az eredeti el6iranyzatot meghalad6 tébbletbevétel emelése, modositisa, a kdvetkezd
esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjin): intézményi sajat bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozék befizetései, stb.); palyazat utjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkozok.
- az elbiranyzat modositisokat az érintett nyilvantartasokon az NYCSGYK fékdnyvi
kdnyvelbje vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkiild6tt- Nyiregyhdza Megyei Jogh
Viéros Kozgytilésén elfogadott el6iranyzat valtozasokrol sz616 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt elSiranyzatok kdzotti dtcsoportositast az NYCSGYK intézményvezetéje irdsban
kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzétt végrehajtisaért a KOZIM
intézményvezetdje felelds.

24 A feliigyeleti szerv dltal elrendelt elGirdnyzat moédositas a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

3. Beszamolisi-, informdcioszolgdltatdsi kitelezettség

1. 3.1 Az NYCSGYK a 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfelelden id6kdzi mérlegjelentés és koltségvetési  jelentés, illetve havi
adatszolgaltatds benyljtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM
intézményvezetdje felel, az elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdasagi Osztélya
részére nyomtatott formiban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél az
NYCSGYK fokonyvi konyveldjének a feladata a 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet kévetd 20-ig).

3.2. Az NYCSGYK 6nalld éves koltségvetési beszamolojat a KOZIM -nél az NYCSGYK
fékonyvi kényvelbje késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet koveté februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, aldirt garnitirdt eljuttatia a fenntartd
onkormanyzat Gazdasagi Osztilya részére. Az NYCSGYK intézményvezetdjének a
feladata a szakmai feladatellatist bemutaté szdveges beszamold elkészitése. Az
NYCSGYK az éves gazdalkodasardl készitett beszamoldban-az altalinos szabdlyokon
til- koteles a céljelleggel biztositott elSirdnyzatokrdl elszdmolni. A széveges beszamold
gazdasigi adatokkal valé aldtimasztisthoz a KOZIM-nél az NYCSGYK fokényvi
konyveldje szolgdltat adatot. A szOveges beszamold megkiildése a fenntarto
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dnkormanyzat Gazdasdgi Osztalyara word dokumentum formatumban e-mailen és
papiralapon az NYCSGYK intézményvezetSjének a feladata (targyévet kovets februar
28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek indokldsa az NYCSGYK
intézményvezetSjének aktiv kozremikodésével torténik, elkészitése és tovabbitisa a
fokonyvi kdnyveld feladata.

A beszamold adatainak aldtamasztdsara szolgalo analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYCSGYK fékonyvi konyveldje és a gazdasagi {igyintéz6 vezeti, €s késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYCSGYK intézmenyvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhdzés-statisztikai jelentés keészitésére é€s
bekiildésére a KOZIM-nél az NYCSGYK fokonyvi konyveldje kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivill a folyd kdmyezetvédelmi raforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhazdsokrél szolo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYCSGYK fokényvi konyvelGje végzi a kdvetkezd €v majus 31.-ig.

Az NYCSGYK altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisdgaért az NYCSGYK
intézményvezetdje felelds. A fokdnyvi konyvelésben rogzitett adatok valddisagaért a
KOZIM intézményvezetdje a felelds.

3.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi kdnyveldje a NAV felé bejelentett meghatalmazas

alapjan elkésziti az intézmény altaldnos forgalmi add, cégauté add és a rehabiliticios
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgdltatott adatok alapjan.

4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kitelezettségvallaldsok rendje
4.1.1 A kételezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYCSGYK-ra kii-

16nbdz6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
NYCSGYK intézményvezetSje vagy az altala irasban kijeldlt, a kotelezettségvallalo
szerv alkalmazdsiban allé személy, utasitiast ad a munkavégzés megrendelésére,
szolgaltatas igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatis, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalds a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznaldsara hatast gyakorol. Az
NYCSGYK szerzédéseirfl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.
Valamennyi megkotdtt, érvényes és hatdlyos megallapodasbol egy példanyt az
intézmény koteles a KOZIM intézményvezetdje részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasagi eseményenként osszegtd! fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-

telezettségvillalas. Netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetésekre iranyulo
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet.

4,13 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetSje szerint nincs

fedezet, ,,nem teljesitheté fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmeny
vezetdjének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYCSGYK tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiaddsok a bevételek teljesiilési



litemére tekintettel teljesithet6k. A sajat bevételbGl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem villalhato kételezettség,

Pénziigyi eldiranyzat hidnyaban az NYCSGYK intézményvezetGje kotelezettséget
nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kételezettségek vallalasa
elétt figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kételezettségeket,
tovabba a fedezetiil szolgalo bevételek realizalasat.

4.2 A péncziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1 A kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzésére a KOZIM gazdasagi vezet6je, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A peénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elbtt
meggy6zbdik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyo bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggydzddik tovabba, hogy a kotelezettségvillalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

4.2.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorloja, amennyiben valamilyen szabdlytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést €s ennek tényét, valamint indokait irdsban kozli
az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallald irasban utasithatja az
ellenjegyzit ellenjegyzésre, aki kiteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irasban értesiti az irnyito szerv vezet6jét.

4.3 A teljesités igazolds rendje

4.3.1 A teljesités igazolasa az NYCSGYK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasdra jogosult személyeket az
NYCSGYK intézményvezetSje irasban jeldli ki.

43.2 A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellen6rizni kell azok
jogossagat, 6sszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYCSGYK érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozé feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az Gsszegszertiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldzé ligymenetben az Aht., annak végrehajtisarol szolé
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el6irasait, tovabba a
belso szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

4.4.2 Ha az ¢rvényesitd a fent emlitctt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ké-
vetben az utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényr6l azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az irdnyito szerv vezetjét.



4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvianyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott ala-
irasat.

4.5 Az utalvanyozds rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYCSGYK intézményvezetbje vagy az éltala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A bevételek és kiadasok utalvanyozasira a teljesités igazolasat kdvetSen
keriilhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1A bérleti, a szolgiltatdsi dijbevételekr6l, valamint a kozvetitett szolgéltatasokrél a
KOZIM-nél az NYCSGYK fokényvi kényvelSje (az intézmény altal megkotott
folyamatos vagy eseti szerz8dések alapjan) kételes szamlat kiallitani és a vevo részére
megkiildeni azok beszedése céljabol. Hatralék esetén fizetési felszolitist kiild az
NYCSGYK a vevionek, melyet az NYCSGYK fokényvi konyvelbje készit el..
Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYCSGYK f6konyvi
kényveldje tajekoztatja az intézményt a lejart kévetelés &sszegér6l, a kovetelés
esedekességérol és a megtett intézkedésekrdl,

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. Az NYCSGYK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irdsban megbizott munkatirsnak meghatarozott 8sszegii,
elozetes igényfelmérésen alapulé elbleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil
koteles elszamolni. A reprezentdciés kiadasokat a KOZIM-nél az NYCSGYK
fokdnyvi kényveldje tartja nyilvdn. Az utdna fizetendd addé és jarulék fizetési
kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYCSGYK humanpolitika
igyintézoje adja fel.

4.7.2. Az NYCSGYK intézményi gépjarmiiveinek tankolasihoz az intézmény biztosit
lizemanyag kartydt a gépkocsivezetGk részére. A menetleveleket szabalyszeriien
kitdltve, leigazolva kell leadni az NYCSGYK miiszaki, logisztikai koordinatora
részére, minden honapot koveté 10. napig, ahol megtorténik az {izemanyag
elszamolasa.

4.7.3. Az Allamhéztartési elirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiaddsok készpénzben tdrténd teljesitésére csak a Nyiregyhdza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabélyozott esetekben
keriilhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYCSGYK a kifizetést megeldzd 2.
munkanap 12 éréig koteles jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztarosa felé.

4.7.4. Az intézmeények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak ¢s egyéb fizetési kételezettségek intézmény altal igényelt 6sszege alapjin az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
dtutaldsahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYCSGYK szamlait régzitd
gazdasigi (igyintéz6 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,



megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 oraig
rendelkezésre kell dllniuk. A gazdasagi iigyintéz8 az igényl6lapot szerda 11 6raig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdaséagi Osztaly iigyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabilyai

5.1 A koételezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
teben 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 (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdilkodds (bérgazdil-
kodds) szabdlyai

6.1 Az NYCSGYK intézményvezetbje Onalldé munkadltatéi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorol. A koéltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom
nem tervezhetd, évkozben a Polgdrmester engedélyével a személyi juttatisok évkozi
megtakaritdsa terhére fizethetS, a szakmai irdnyitést végzd osztalyvezetS javaslatira a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet az NYCSGYK intézményvezetSje
legkesdbb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata 4ltal a koltségvetési rendelettel jova-
hagyott Iétszamkerettel az intézmény 6nélléan gazdélkodik, de a szakmai létszdmot en-
nek sordn nem csdkkentheti, nem novelheti. Az NYCSGYK részére engedélyezett
létszamot és a személyi juttatasok elSiranyzatat évkozben csak a Kozgyiilés méodosithatja.

Az Onkorményzat fenntartisaban miiksdé intézményekben Iétszamfelvétel a
polgdrmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellaté osztalyvezets és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbdl szarmazo kiadasi eldirdnyzat megtakaritasok felhasznalasara csak
Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetbje biztositja,
hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és a
fenntarté dontésének megfelelGen térténjen.

6.5 Az NYCSGYK humanpolitikai iigyintéz6je késziti el az NYCSGYK intézményvezets
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYCSGYK
dolgozdival kapcsolatos munkailgyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkiviili
munkavégzés dijazdsa (tilora) felhasznalds kimutatdsa, stb.), amit, az NYCSGYK
személyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a
jogszabalyoknak meg kell felelniilk, amelyért az intézmény vezetdje felel. A
munkavallalokkal kapcsolatos tirsadalombiztositasi ligyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) igyintézésc az NYCSGYK humanpolitikai figyintézdjének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatdsok és a valtozobér jelentése a MAK felé az
NYCSGYK feladata. A rendszeres személyi juttatisok szdmfejtéséhez a szitkséges
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adatszolgiltatist és okméanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar 4ltal
meghatdrozott idSpont eltt legalabb 3 munkanappal koteles teljesiteni.

6.7 A személyi juttatasokhoz kot6dd jogszabaly dital meghatarozott addalanyi feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatdt képezi.

6.8 Az NYCSGYK dolgozdi részére adhatd béren kiviili juttatasokrol részletesen a Cafetéria
szabalyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozok részére
torténd atadasa az NYCSGYK-nal torténik. A pénziigyi rendezés a KOZIM feladata,

7. Karbantartds, felijitdsi tevékenység

7.1 Az NYCSGYK a jovahagyott dologi kiadasaibol a sziikséges karbantartasokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az iitemterviik figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiils6s kivitelezdvel torténd véllalkozoi szerzédés megkétésére az intézmény
vezetdje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikddést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgbs kiadas esetén az NYCSGYK intézményvezetbje a
veszélyelhdritds érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossiag szem el6tt tartasaval
(szilkség szerint a fenntarté miiszaki iligyekben kijelolt munkatirsaval egyeztetve). A
rendkiviili kiadasokat elsGsorban az éves koltségvetés terhére (tGbbletbevételbdl, dologi
kiaddsokbol) kell megoldani.

Az NYCSGYK koltségvetése terhére Uj beruhdzast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelozben az eldterjesztéshez csatolni kell a miikédési tébbletkdltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM iizemelteti a hdzipénztart, amelyre a vonatkozé szabalyokat a Pénzkezelési sza-
bélyzat tartalmazza. Az NYCSGYK biztositja a hazipénztar miikGdtetéséhez szilkséges
biztonsagi szempontokbol megfelelé adottsagn helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez sziikséges biztonsagos pénzszallités megszervezése.

8.2 Az NYCSGYK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Gt 29-35. sz. alatt 1évé
telephelyen veheto igénybe.

9. Belsé Kontrolirendszer és a belsd ellendrzés

9.1 Az NYCSGYK intézményvezetsje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a kontrollk6rnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon
kdvetési rendszert.

0.2 A bels6é kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésekrél szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet cloirasait, tovabbd az allamhaztartisért felelds miniszter altal koézzétett
modszertani utmutatdkban leirtakat.
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9.3 Az NYCSGYK intézményvezetGje a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
Osszhangban kételes irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, amelyrdl a
KOZIM-et is tajékoztatja,

Az NYCSGYK intézmeényvezetGje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kell killdenie az iranyito
szervnek.

9.4 Az NYCSGYK és a KOZIM bels6 ellendrzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Bels6 ellentrzésre a kockazatelemzéssel alatimasztott éves
bels6 ellenrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsd ellenbrzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megéllapodas az intézmény egyedi sajitossagainak figyelembevételével, idékdzben
felmeriild problémdk orvosldsa céljab6l Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabdlyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2021. majus 06-dn
1ép hatalyba.

A 2019. januar 05-én kotdtt munkamegosztasi megallapodas 2021. majus 06.-dn hatalyat
veszti,

Nyiregyhdaza, 2021. majus 06.
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