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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet
miikodésének belsé rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ megalkotasanak célja, hogy az idevonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések keretei
kozott a Kozintézményeket Mukodtetd Kozpont (roviditve: KOZIM) és annak mukodési
korébe tartozo intézmények jogszerli és rendeltetésszerii mitkodését, feladatellatasat eldsegitse.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a KOZIM - jogszabélyoknak és belsé szabdlyainak
megfeleléen végzendd — tevékenysegét, a feladatellatas folyamatanak 6sszehangolt, hatékony
miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét. Az intézmény miikodésének a szabalyos
szervezeti kereteit és feltételeit kialakitsa, azok folyamatos biztositasaval gazdasagos, hatekony
és eredményes intézmenyi gazdalkodast folytasson.

A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak az dllamhdztartasrol szo16 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleléen
tartalmaznia kell:

» akoltségvetési szerv alapitd okiratanak — ha azt az alapitas 6ta modositottak, a hatalyos,
egyseges szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

o az ellatando, és a szak feladatrend szerint szakfeladat szdammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését,

e azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

* a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belul a
gazdasagi szervezet — megnevezését, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a kdltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

* azon lgykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

* a szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

» jogszabalyban meghatéarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjet, és

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



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

Az SZMSZ a legmagasabb szintii bels6 szabalyzat a KOZIM belsé szabalyozasi rendszerében,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilése hagy jova.

Az SZMSZ-t a kozalkalmazottak és mas érdekléddk megtekinthetik az intézményvezetdi
iroddban, munkaiddben. Tartalmarol és eldirasairol az intézményvezetd ad informaciot.

1.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara vonatkozoan kotelezd érvényti.

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

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkGdési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ a fenntartoi jovahagyas idopontjaban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés esetén keriilhet sor.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Josa Andras Muzeum, a Véci Mihaly Kulturalis Kézpont, a
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Kérus, a Nyiregyhazi
Szociélis Gondozési és Egészsegugyi Alapellatadsi Kozpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont kozott 1étrejott
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatmegosztas és felelésségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

1.4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

o az &llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

e az allamhaztartasrol sz6l0 torvény vegrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet

* az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

* aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

* a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

* a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek

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

* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény

* a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet

+ az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében



torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalanos adatvédelmi rendelet)

» az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. térvény

* a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény

* amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény

* a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz6l6 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet

» amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998.(VI.24.) NM rendelet

* a tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szold 1996. évi
XXXI. térvény

* atlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet

* a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a  dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény,

e 335/2005 (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgytlésének 228/2012. (I1X.27.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgyulésének 284/2012. (XI1.29.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytilésének 7/2013. (I.17.) szamu hatarozata

* Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 284/2012. (X1.29.) szamu
hatdrozata 2. szdmu melléklete a Kozépfoku Kéznevelési Intézményeket Mitkodtetd
Kdzpont alapitd okirata

* Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Kozgytlésének 73/2013. (III. 28.) szamu

hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgyulésének 164/2015. (VI.25.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgytlésének 168/2015. (VI.25.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgyulésének 235/2015. (I1X.24.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Kozgytulésének 306/2016. (XI1.24.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogh Viaros Kozgytilésének 343/2016. (XII.15.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének 368/2016. (XI11.29.) szamu
hatarozata

* Nyiregyhaza Megyei Jogh Viaros Kozgytilésének 369/2016. (XI1.29.) szamu
hatarozata

1.5. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé legfontosabb dokumentum az SZMSZ, valamint a
szakmai €s a gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.



Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:
» Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat/Adatvédelmi tajékoztatok
* A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szold szabalyzat
* Ajandékok, egyéb elonyok elfogaddsanak szabalyzata
* Bels6 kontroll kézikonyv
* Integrélt kockazatkezelési szabalyzat
» Ellen6rzési nyomvonal, kockézatelemzési tabla, kockazati leltar, kockazati térkép,
integrélt kockazatkezelési intézkedési terv, monitoring
* Monitoring stratégia
» Teljesitményértékelés szabalyzata
* Belso ellendrzési kézikonyv
» Beszerzési szabalyzat
» Bizonylati szabalyzat /Bizonylati album
» Cafetéria szabalyzat
o Eszkozok es forrasok ertékelésének szabalyzata
« Etkeztetés megszervezésének és lebonyolitasanak eljarasrendje
« Etkeztetési szabalyzat
» Felesleges eszkdzok hasznositasanak es selejtezésének szabalyzata
* Gépjarmi Uzemeltetés szabalyzata
» Informatikai biztonsagi szabalyzat
 lratkezelési szabalyzat
e Kamera szabalyzat
» Kameras megfigyelorendszer alkalmazasanak adatvédelmi szabalyzata
* Képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményirdl
52016 szabalyzat
» Kikdildetési szabalyzat
o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas rendjének szabalyozasa
* Munkavédelmi szabalyzat
+ Onkoltségi szabalyzat
* Panaszkezelések, kozérdekii bejelentések eljarasrendje
» Pénzkezelési szabalyzat
* Reprezentacios kiadasok szabalyzata
» Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
» Szamlarend
o Szamviteli politika
» Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
* Tlzvédelemi szabalyzat
« Ugyrend
» Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg szabalyzata

2. A KOZIM - mint koéltségvetési szerv — jellemzé adatai

2.1. Intézményi azonosit6 adatok

A Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 228/2012. (1X.27.) sz&mi hatarozata
alapjan vallalt intézménymiikodtetési feladatellatasra gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
szerveket hozott létre.



A Kozépfoki Kdznevelési Intézményeket Mitkodtets Kdzpont (KOZIM) alapitd okiratat a
Képvisel6testiilet 2012. november 29-én hagyta jova, melyet tobbszdér modositott. Az utolsd
maodositas utan az alébbi adatokat tartalmazza:

A koltségvetesi szerv neve:
Roviditett neve:
Székhelye:

Alapitds maodja:

Utolso alapité okirat kelte:
Utolso alapitd okirat szama:
Alapitasanak idépontja:

A koltségvetesi szerv alapitd szerve:
Az alapitoi jogok gyakorloja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv irdnyitdszerve:

Kozintézmeényeket Miikodteté Kozpont
KOZIM
4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszIo tér 1.

Jogeldd nélkiili alakulas
2018. december 3.
149-5/2018.

2013. 01. 01.

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth ter 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése

A koltségvetesi szerv fenntartoszerve: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Székhelye:

Torzskdnyvi azonositd szama:
KSH statisztikai szamjele:
Ado6szama:

Addalanyisag:

Beolvadt jogelddok:

A koltségvetesi szerv hosszu
bélyegzdjének hivatalos szovege:

A koltségvetési szerv korbélyegzojének
hivatalos szdvege:

4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
802255
15802255-8411-322-15

15802255-2-15
Az afatorvény hatalya ala tartozé intézmény,
onall6 addlevonasi jog illeti meg.

Kulturdlis és  Egészségugyi  Gazdasagi
Szolgéltato Intézmény

Beolvadas datuma: 2015.10.01.

Térzsszama: 831389

Alapfoku Koznevelési Intézményeket
Miikodtetd Kozpont

Beolvadas datuma: 2017.01.01.

Torzsszama: 802233

Gazdaséagi Feladatokat Ellaté Kozpont
Beolvadas datuma: 2019.01.01.

Torzsszama: 831378

Ko6zintézményeket Miikodteté Kézpont
4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszl6 tér 1.
adoszama: 15802255-2-15

Kozintézményeket Mukodtetd Kézpont
Nyiregyhaza

(a kor kozepében az orszag cimere,
alatta a bélyegz6 sorszdma)



2.2. Az intézmény jogéllasa, foglalkoztatottak jogviszonya, képviselete
A koltségvetési szerv jogallasa: Jogi szemeélyiség

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A mindenkor hatélyos Kjt.-ben és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Kozgytlése
palyazat (tjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:
Az alkalmazottak foglalkoztatasa a
kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. evi
XXXIII. torvény alapjan torténik. A munkaltatoi
jogokat a KOZIM vezetdje gyakorolja

A koltségvetési szerv engedélyezett l1étszama: 41 £6

A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:
Mikodtetési és gyermekétkeztetési feladatok
ellatasa. Kulturalis, egészségugyi, szocialis és
gyermekjoléti intézmények pénzlgyi-
gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény miikodési teriilete: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Gazdalkodési besorolas: koltségvetesi szerv

Az intézmény koltségvetési gazdalkodéasanak forrésa:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak  mindenkori  koltségvetési
rendelete alapjan

A feladat ellatasat szolgald vagyon: Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata

tulajdonaban 1év6 ingd és ingatlan vagyon.

2.3. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység 0 szakagazati besorolasai (TEAQR):
8411 Altalanos kozigazgatas

Alaptevékenységi szakagazata: 841117  Kormanyzati és  dnkormanyzati
intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai

Az alaptevékenyseg kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. | 013350 Az onkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok




2. | 013360 Mas szerv reszére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3. 1082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

4. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

5. 1096015 Gyermekeétkeztetés kbznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A szervezet mitkodési koréhez tartozo telephelyek:

Sorszam Cime Telephely neve
1 4400 Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola
5 4400 Nyiregyhéza, Ungvar stny. 22. ﬁﬁ:‘é{] ierr:qos Gimnazium, Altalanos Iskola és
3 4400 Nyiregyhaza, Koranyi F. u. 15. Banki Donat Kdzépiskola
4 4400 Nyiregyhéaza, Szarvas u. 10-12. gsgg;l?sussfgivisﬁéﬁzlénos Iskola, Készsegfejlesztd
5 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10. Bem Jozsef Altalanos Iskola
6 4400 Nyiregyhaza, Kérhaz u. 13. Gardonyi Géza Tagintézmény
2 4400 Nyiregyhaza, Bathory u. 30. Eﬁgfszs\/élgc\)(r I\ilpemalls Szakiskola, Altalanos
8 4551 Nyiregyhaza, F6 u. 60. Herman Ottd Tagintézmény
9 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 53. Inczédy Gyorgy Szakkdzépiskola
10 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 17. Kazinczy Ferenc Tagintézmeny
11 4400 Nyiregyhaza, Konyok u. 1/A. Kertvarosi Tagintézmény
12 | 4400 Nyiregyhéaza, Vay A. Krt. 18. Kodaly Zoltan Altalanos Iskola
13 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 6. Kdlcsey Ferenc Gimnazium
14 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. Moéricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
15 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 64. Krady Gyula Gimnazium
16 4400 Nyiregyhaza, Fazekas J. tér 8. Moéra Ferenc Altalanos Iskola
17 4400 Nyiregyhaza, Virag u. 65. Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
18 4400 Nyiregyhaza, Baza u. 1-3. Miivészeti Szakgimnazium
19 4405 Nyiregyhaza, Alma u. 70. Pet6fi Sandor Tagintézmény
20 | 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 34-38, gz";ﬁ?:kif:kg'm”az'“m' Szakkozepiskola,
21 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. U. 32. Sipkay Barna Szakgimnazium
22 4481 Nyiregyhaza, Igrice u. 6. Szabd Lorinc Tagintézmény
23 4400 Nyiregyhaza, VVarosmajor u. 4. Széchenyi Istvan Kdzgazdasagi Szakgimnazium
24 4400 Nyiregyhaza, Arok u. 48. Széchenyi Istvan Kdzgazdasagi Szakgimnazium
25 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54. Szo6loskerti Tagintézmény
26 4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 17. Vaci Mihély Tagintézmény
27 4400 Nyiregyhéza, Kiss E. u. 8. Vasvari Pal Gimnazium
28 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27. Vécsey Karoly Tagintézmény
29 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. | Wesselényi Mikl6s Szakgimnézium
30 4400 Nyiregyhéza, Csaléd u. 11. Zay Anna Szakgimnazium
31 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi Kézpont
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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 llona Gimnéazium és Kollégium

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbol az eldiranyzat-
felhasznalasi Utemterve alapjan kell ellatnia.

A KOZIM alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein a miikddtetési, gyermekétkeztetési és
az ezzel Osszefiiggd feladatok ellatasa. Kulturdlis, egészségiigyi, szocidlis €s gyermekjoléti
koltségvetési intézmények pénzigyi-gazdalkodasi, egyéb szolgaltatasokkal osszefliggd
feladatok ellatasa.

2.4. A KOZIM-hez rendelt koltségvetési szervek

Nyiregyh4za Megyei Jogli Varos Onkorményzata fenntartasaban 1évé 100 6 alatti éves atlagos
statisztikai dllomanyi létszimmal rendelkezd intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasat hatarozta meg a KOZIM részére.

Az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltsegvetési szervek meghatarozott
pénzigyi-gazdasagi feladatait latja el a KOZIM.

A koltségvetési szerv neve A Kkoltségvetési szerv cime
Josa Andras Muzeum Nyiregyhéza, Benczdr tér 21.
Véci Mihaly Kulturalis Kézpont Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Nyiregyhazi Cantemus Koérus Nyiregyhaza, Vay A. krt. 18.

Nyiregyhazi Szociélis Gondozasi és | Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
Egészségugyi Alapellatasi Kbzpont
Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési | Nyiregyhaza, Tokaji u. 1/D.
Intézmény
Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoéléti Kbzpont | Nyiregyhaza, Korte u. 41/a.

2.5. A KOZIM feladatai és hataskore a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmények tekintetében

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kzotti munkamegosztasarol a szervezet vezetdje

gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyito
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A KOZIM feladatai:

* az intézmények ¢éves koltségvetésének tervezésében valdé  kozremiikodés
egyittmiikodve a gazdasagi féeléadoval(kovetkezd koltségvetési évre-targyev
november), az elemi koltségvetések és éves beszamolok elkészitése (KGR-K11
rendszerében teljesitendd, allamhaztartasrol szolo 2011.6vi CXCV.tv.(Aht) 108.8(1)
bekezdés szerint, az adatszolgaltatasi kotelezettséget meghatarozo hataridében ),
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eléiranyzat-nyilvantartas, a felhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése, eliranyzat-
maodositas kezdeményezése, végrehajtasa, iranyitd szerv hatarozata alapjan;
konyvvezetés, bankszdmlakezelés, készpénzkezelés;

intézmények altal leadott nyertes palyazatok koltségvetés alapjan elkilonitett kezelése,
pénziigyi elszdmolas elkészitése a palyazatban elbirt hataridok betartasaval;

a pénzlgyi-gazdasagi terlethez tartozé szabalyzatok elkészitése és folyamatos
karbantartdsa a gazdasagi vezet6 feladata az adott intézmény gazdasagi féeléadoja
kozremuikodésével (Szamviteli Politika, Szadmlarend, Pénzkezelési Szabélyzat,
Eszkozok és Forrasok Ertékelésének Szabalyzata, Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénzugyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas rendjének szabalyzata)

az intézmények adozéssal, jarulekfizetéssel és azok elszdmolasaval kapcsolatos
feladatainak kezelése (AFA, rehabilitacids hozzajarulas, kifizetéi ado, cégtelefon ado,
reprezentacios ado stb.) havi, negyedéves, éves gyakorisaggal, intézményi sajatossagok
figyelembevételével, jogszabalyi hataridok betartasa

az intézmények miikodésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési kotelezettségek
teljesitése (beruhazasi, energia, Ures allashely stb.) adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése jogszabalyi, Aht. torvény éltal eldirt hataridore

ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézmények vezetdinek kotelezettségvallalasa és
utalvanyozasa esetén.

A KOZIM és az intézmények egyiittmiikodésének altalanos szempontjai

Az egylttmikodés célja, hogy a hatékony, szakszeri és észszeriien takarékos
intézmeényi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmiikddés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
A KOZIM és az intézmény kdzdsen biztositja a szabalyszerti, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

3. A KOZIM szervezeti felépitése, a miikodés f6bb szabalyai

3.1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek

12



VACI MIHALY KULTURALIS
KOZPONT

MORICZ ZSIGMOND MEGYEI ES
VAROSI KONYVTAR

NYIREGYHAZI CANTEMUS KORUS li

JOSA ANDRAS MUZEUM

}7

NYIREGYHAZI SZOCIALIS
GONDOZASI ES EGESZSEGUGYI
ALAPELLATASI K6ZPONT

I INTEZMENYVEZETO

NYIREGYHAZA MJV POLGARMESTERI HIVATALA
ELLENORZESI OSZTALY

‘ GAZDASAGI VEZETSO

NYIREGYHAZI GYERMEKJOLETI
ALAPELLATASI INTEZMENY

NYIREGYHAZI CSALAD- ES
GYERMEKIOLETI KOZPONT

GAZDASAGI FGELGADOK
(FGKONYVELSK)

ETKEZESI CSOPORTVEZETS

GAZDASAGI-PENZUGYI FGELBADOK,
ELOADOK (KONYVELEK)

GAZDSAGI UGYINTEZO (SZEMELYUGYI
UGYINTEZG)

PENZUGYI ELGADOK
{GAZDASAGI UGYINTEZOK)

GEPKOCSIVEZETO

KISEGITO/TAKARITO

I ADATVEDELMI TISZTVISELG

| RENDSZERGAZDA
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3.2. Altalanos iranyelvek

A KOZIM miikddésének alapvetd célkitiizése az, hogy az Onkormaényzat teriiletén miikodé
kdznevelési intézményekben tanulok étkeztetését megszervezze.

A KOZIM miikodésének specifikus céljai:
» akoltséghatékony feladatellatas,
* normativ, az egyedi sajatossagokat figyelembe vevo feladatfinanszirozas,
* azinfrastrukturdk folyamatos, kdrnyezettudatos miikddési feltételeinek biztositasa,
* tervszerl, fokozatos, a kor szinvonaldhoz folyamatosan igazodo technikai fejlesztés,
* aziizemeltetd szervezet folyamatos, egyenletes fejlddésének biztositasa,
* azlizemeltetés mindségbiztositdsanak megteremtése és fenntartasa.

3.3. Az intézmény belso szervezeti egységei és feladataik meghatarozasa

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy ez a struktlra a szakma altal tdmasztott kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el feladatat.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen
intézményiinkben kett6 szervezeti egység, a kulturalis, szocialis intézmények és a Kozim tgyeit
intéz6 pénziigyi-gazdasagi egység és az étkeztetési feladatokat ellatd egység kilonil el.

A szervezeti egységek tevékenyseget a gazdasagi vezetd iranyitja. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladat ellatasaért kozvetlentil az étkeztetési csoportvezetd felel.

A KOZIM engedélyezett allomanyi létszama 41 £5.

l. A pénzigyi-gazdasagi egység( 1.) létszama 21 6, vezetdje a gazdasagi vezets. Az
egységhez tartozo allashelyek megoszlasa:

» gazdasagi vezetd: 1 {6

» gazdasagi foeldéado (fokonyvi konyveldk) 5 £6

* konyveld (pénziigyi foeldado, gazdasagi eldado, gazdasagi foeldado) 10 £6
* személyligyi ligyintézo: 2 6

* pénztaros : 36

1. Az étkeztetési és Uzemeltetési feladatokat ellatd egység (I1.) létszama 19 f6,
vezetOje a gazdasagi vezetd, a dolgozdk kozvetleniil az étkeztetési csoportvezetd
irnyitéasa alatt allnak

A gazdasagi ligyintézok az étkeztetési feladatokat ellatasan kiviil az iizemeltetési
feladatokat is ellatjak, valamint a helyiség hasznositéast.

o ¢tkeztetési csoportvezetd: 1 16

* Qgazdasagi ligyintéz6: 16

o személygépkocsi vezeto: 1

* egyéb kisegité személyzet/takaritd: 1

A KOZIM alkalmazottai feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakéri leiras
szerint latjak el. A megjelolt feladatokon kivil kotelesek ellatni mindazon feladatokat,
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melyekkel vezetdi megbizzak, és a napi munka végzését nem hatraltatjak. A munkakdri leiras
Osszedllitasa, folyamatos karbantartdsa a gazdasagi vezetd feladata.

3.4. Az egyes fizetési osztalyokba tartozé kézalkalmazotti munkakdrok

* Gazdasagi vezet6 (gazdasagi féeléadé FEOR: 1419)
elkilonilt szervezeti egységek vezetdje F-H fiz. osztalyok
* Gazdasagi és ligyviteli dolgozok, ligyintézok C-F fiz. osztalyok
0 gazdasagi féeléadé FEOR 3614)
O gazdasagi féeldadd, gazdasagi eléado, szamviteli foeléaddé FEOR 3614,
pénziigyi féeléado, pénziigyi eldaddo FEOR 3611)
0 pénztaros (pénziigyi féeléado, pénziigyi eléado FEOR 3611)
O gazdasagi lgyintézd (pénziigyi féeldado, pénziigyi eléadd6 FEOR 3611,
szervezési foeldado, szervezési eldado FEOR 3910, humanpolitikai ligyintézo,
FEOR 2910)
0 egyéb ligyintézd FEOR 3910
» Szakkepesitéshez kotott feladatot ellatd kozalkalmazottak
(személygépkocsi vezetd) B-D fiz. osztalyok
» Kisegité dolgozok — (takarito) A fiz. osztaly

3.5. Vezetok, vezetoség

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje az intézményvezetd, aki képviseli a KOZIM
kdzpontot, és e mindségében teljes korli alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Az intézmény
vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az Aht. és végrehajtasi
rendelete, az Avr. hatarozza meg.

Ellatja tovabba — a jogszabalyok és a fenntarto6 altal, valamint a munkakoéri leirdsa alapjan — a
vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat. Vezetdi munkajaban figyelembe kell
vennie a mindenkor hatadlyos jogszabalyokat, a fenntartd Onkormanyzat rendeleteit,
hatdrozatait, valamint szakmai koncepciokat. Az intézményvezetdi beosztas nyilvanos palyazat
utjan nyerhetd el.

Az intézményvezet6 feladatait a gazdasagi vezeto es kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével
latja el. Az intézményvezet6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese a gazdasagi
vezeto.

Felel az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajanak megszervezeseeért; iranyitja,
ellendrzi a szervezeti egységben dolgozd kozalkalmazottak munkdjat; kapcsolatot tart a
fenntartd dnkormanyzat szakmai szervezeteivel; atruhazott jogosultsag alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervezetek iranyaban; hataskorében és jogkdrében tartozo (igyekben
intézkedés megtételére jogosult.

3.6. Az intézményvezeto kinevezésének és megbizasanak rendje

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytlilésének kizarolagos hataskorébe tartozik az
intézményvezetd hatarozatlan idére sz0l6 kozalkalmazotti jogviszonyba térténd kinevezése és
hatarozott idOre sz0l6 vezetdi megbizasa. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmeny dolgozoit az intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A gazdasagi vezetd megbizasat az intézményvezetd adja 5 év hatarozott idore.
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3.7. Képviseleti jogok és kotelezettségek

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

A hatélyos jogszabalyok eldirasainak megfelelden az alaptevékenységbe tartoz6 pénziigyi,

gazdasagi feladatait 6nallo hatdskorrel latja el, a red bizott vagyonnal 6nalléan gazdalkodik,
kotelezettségvallalasainak teljesitéséért anyagi felelosség terheli.

Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy tartés akadalyoztatdsa esetén az intézmény
képviseletére az altala meghatalmazott gazdasagi vezeté jogosult.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét
¢és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairé a ,,h” betiit kiteles alkalmazni.

3.8. Munkavégzeéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIII. térveny, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint torténik.

A KOZIM dolgozdit — a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban, a jogszabalyok eldirasai
alapjan megallapitott munkakorokre — az intézményvezeté alkalmazza. Uj belépé dolgozo
esetében 4 honap probaid6t kovetden keriil sor a hatarozatlan idejii kinevezésre, a térvényben
és a végrehajtasi kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvérhatd
magatartassal, szakértelemmel és pontossaggal vegezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggesben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas szemelyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozo6 a munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozo bejelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé, ha mas, kiilsé koltségvetési szervnél, gazdasagi szervezetnél rendszeres
elfoglaltsagot jelentd masodallast vallal, vagy mellékfoglalkoztatasi szerzodést kot. Az
intézményvezetd jogosult a rendes kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetni, amennyiben a
dolgozd altal vallalt méasodallas, mellékfoglalkozas olyan terhelést eredményez, amely
akadalyozza a kozalkalmazottat munkakorének a megfelel6 szinvonala ellatasaban.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesithetok. Kiemelt
celfeladat-ellatas teljesitésére prémium tiizhetd ki a fenntartd egyetértésével és eldiranyzat
biztositasa esetén.

3.9. Hivatali titok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
« aKOZIM dolgozoinak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok;
« a KOZIM, valamint a hozza tartozd telephelyek alkalmazottainak az illetményére,
valamint a személyi juttatasok kifizetésére vonatkoz6 adatok;
» a KOZIM miikodési teriiletén a kdzoktatasi intézmények dolgozoinak, ellatottjainak
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

16



+ a KOZIM szervezetének és a miikddési teriiletén dolgozok egészségi allapotara
vonatkoz6 adatok;

« a KOZIM, valamint a hozza tartozd telephelyek pénziigyi-gazdalkodasi
tevéekenységével kapcsolatos adatok.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra kerilése a koltsegvetési intézmények érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az adott intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestol engedélyt nem kap.

Fentieken tal, a KOZIM valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titok, és — kiléndsen a
személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 utasitasokat betartani, ¢s magara nézve kotelezOnek elismerni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja titoktartasi nyilatkozat keretében vallal kotelezettséget
arra, hogy

a) a tudomasara jutott adatokat csak célhoz kototten, a munkakori feladatai ellatdsahoz
szlikséges mértékben kezeli,

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

Az intézmény valamennyi dolgozoja tudomasul veszi, hogy

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

b) a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredé kotelezettség 1ényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat,

C) aszemélyes adattal visszaélés biintet6jogi szankciot von maga utan.

3.10. Nyilatkozat témegtajékoztato szervezetek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizardlag az intézmény kdzvetlen
tevékenységével dsszefliggésben adhato.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatésra, ill. nyilatkozatadasra az intézmény vezetdje
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
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vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

3.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII torvény (tovabbiakban: Vtkt.) alapjan az alapvetd jogok és kotelezettségek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a
korrupcio megel6zése céljabol vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo személy
koteles, aki — dnalléan vagy testilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult:

o akozbeszerzési eljaras soran,

» feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy o©Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodés, valamint elkulonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi feleldssége tudataban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozo kotelezettségének teljesitését megtagadija,
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig nem létesithetd
vele kdzalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhato ki vezetdi megbizas.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz0l6 2007. évi CLIL.  torvény
rendelkezéseinek végrehajtasat és eljarasrendjéet a KOZIM Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos szabalyzata szabalyozza.

3.11.1. A vagyonnyilatkozat-tetel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében, azt megel6z6en, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettseget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil, valamint kézben
rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

3.11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munka- és feladatkorok:

* intézményvezetd
» gazdasagi vezetd

3.12. Munkaviszonybol eredo felelosség, kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni, a szandékossagot a munkaltatonak kell bizonyitania.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkil a teljes kart kbteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
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elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz
és egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérlk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalok kartéritési feleldsségét, a kartérités mértékét és modjat a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyvér6l 166—-191. §-ai tartalmazzak részletesen.
A munkaltatd a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére (idegen eszkozként
nyilvantartasba vett), ill. vihet ki onnan (idegen eszkdz kivezetése).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeru
hasznalataért, a gépek, eszkdzok sth. megovasaért.

3.13. Az alkalmazottak munkarendje, a helyettesités és a munkakdr atadas-atvetel
rendje

3.13.1. Az alkalmazottak munkarendje, munkaido beosztasa

A KOZIM minden alkalmazottjanak munkaidejét Gigy kell meghatarozni, hogy a miikodési
teriiletén foly6 szakmai munka folyamatos miikodését ne gatolja, annak ellatasat elosegitse.
Alapesetben (teljes munkaiddben foglalkoztatottak) a heti munkaid6 40 ora.

Az intézményben az altaldnos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza:

» hétfotol csiitortokig  7:30 oratdl 16:00 oraig,

* pénteken 7:30 6ratol 13:30 oréig.

A KOZIM alkalmazasaban all6 dolgozok munkavégzésének helyszine Nyiregyhaza,
OrszagzaszIo tér 1.sz.

Kiilsd, intézményen kiviili feladatellatds elrendelésére az intézményvezetd jogosult a Mt.
idevonatkozé rendelkezései alapjan.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.13.2. Szabadsag kiadasa

A szervezet mukodésének sajatossagabdl adodoan be kell tartani, hogy a koznevelési
intézményekben folyd szakmai munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A harom napot meghalado fizetett szabadsag igénybevétele el6tt a kdzalkalmazottak kotelesek
azt megeldzden legalabb két héttel az iranyitasukkal megbizott munkahelyi vezetével
egyeztetni. Az éves rendes szabadsidg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni, a tervet az intézmény vezet6je hagyja jova. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, a
munkahelyi vezetd javaslata alapjan.
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A dolgozok éves rendes szabadsadganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szoélo,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.

A szabadsag engedélyezése irasban, az arra rendszeresitett nyomtatvanytdmb hasznalataval
torténik. A dolgozokat megilletd és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. E
nyilvantartas a MAK KIRA moduljaban torténd rogzitéssel jon létre minden hénap utolsé
napjaig, a KIRA rendszer zarasa el6tt. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartast a
humanpolitikai tigyintéz6 végzi.

3.13.3. Helyettesités rendje

A koznevelési intézményekben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel célja a koznevelési intézmények
miukodtetésének, valamint az irdnyito tevékenység folyamatossdganak biztositdsa.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmeény
vezet6jének, illetve gazdasagi vezet6jének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

3.13.4. Munkakori leirasok

Az intézmeny szakmai alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok betdltésének
elengedhetetlen feltétele az adott munkakorre vonatkozd, jogszabalyban el6irt szakképesités.
A munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségeért a gazdasagi vezetd a felelds.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell legalabb:
» amunkakdrt, a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
» amunkavégzés helyét,
e a munkarendet, munkaidot,
» ahelyettesitési kapcsolatokat,
* a szervezetben kialakitott munkakornek megfeleléen a névre szolo feladatokat, a
munkavallalo jogait és kotelezettségeit, feleldsségét,
» akapcsolatok korét.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri
leiras tudomasulvételét a munkakort betolté munkavallalonak alairasaval kell igazolnia.

3.13.5. Munkakor atadasa-atvétele

Valamennyi, a KOZIM-ben kialakitott munkakérben a hosszabb — elérelathatoan négy hetet
meghalado — tavollét esetében jegyzékben kell atadni a folyamatban 1évé tigyeket, intézkedést
igényld feladatokat. Ez aldl kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pénztar atadasarol —
id6tartamtol fiiggetleniil — jegyzOkonyvet kell felvenni és elvégezni a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

A szervezet képviseletét ellato, kinevezett intézményvezetd akadalyoztatasa, tartos tavolléte
esetén a gazdasagi vezet6 latja el.

A gazdasagi vezeté akadalyoztatsa, tartds tavolléte esetén feladatainak ellatasat az Altala
irasban megbizott gazdasagi f6el6ado végzi.
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Munkakor atadas-atvételrdl kell intézkedni személyi valtozas, munkakorvaltozas, jogviszony
megsziinés, ill. megsziintetés esetén. Ezekben az esetekben munkakor atadas-atvételi
jegyzoékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

atado-atvevo személy nevét, munkakorét,

az atadas-atveétel jogcimét,

a munkakar ellatasaval kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriilo eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

3.14. Ertekezletek megtartasa, a beszamoltatas rendje

Vezetoi értekezlet

A KOZIM intézményvezetdje a gazdasagi vezetével napi szinten egyeztetd
megbeszélést tart a KOZIM-et érintd f6bb eseményekrdl, tennivalokrol.

Az étkeztetési csoportvezetdje havonta beszdmol az intézményvezetonek és gazdasagi
vezetének az étkeztetéssel kapcsolatos feladatellatasrol.

Egység értekezlet

A szervezeti egységek havonta egység értekezletet tartanak, ahol a vezet6k ismertetik
a szervezeti egység elvégzett feladatait.

A gazdasagi f6el6adok és az étkeztetési egység dolgozoi beszdmolnak az elvégzett
feladatokrol.

Résztvevok:

- Gazdasagi vezeto

- Gazdasagi féeléadok a sajat teriileti egységeikben

- Etkeztetési csoportvezetd

- Etkeztetési feladatokat ellato egység dolgozoi a sajat egységében.

Dolgozoi értekezlet

A KOZIM vezetéje évente egy alkalommal beszamol az intézmény dolgozoinak az
elvégzett feladatokrol, ismerteti a kovetkezd idészak teenddit. A dolgozok elmondjak
véleményiiket az intézmény munkajarol.

Résztvevok:

- A KOZIM valamennyi munkavallaléja.

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

4.1. Intézményvezeto
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4.1.1. Az intézményvezeto felelds

« aKOZIM szakszerti és torvényes miikodéséért, iranyitasaért, koltségtakarékos, atlathatd
gazdalkodasaért;

e a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott kdvetelmények és
hataridOk betartasaért;

+ aKOZIM alapdokumentumainak elkészitéséért, azok sziikség szerinti modositasaért, és
a fenntartonak jovahagyasra torténd felterjesztéséért;

« az onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltak betartasaért, a KOZIM feladat-
ellatési terliletén az egészséges €s biztonsdgos kornyezet és munkafeltételek
megteremtéséért;

» az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére hatalyos
torvények ¢és rendeletek eldirasainak betartdsaért, az intézmény eldiranyzatainak
betartasaért;

* az ellen6rzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hianyossdgok, mulasztasok
megsziintetéséért ¢s a mulasztok feleldsségre vondsaért;

» az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéseért, az allami és fenntartdi tAmogatasok
tervezését és elszamolasat biztositd adatszolgaltatasok teljesitéseért, adatszolgaltatasi
kotelezettségek jogszabalyban meghatarozott hataridé betartasaért, az ezeket
megalapozo6 alapdokumentumok egyezdségének biztositasaért;

* az Alapit6 okiratban megjelolt feladatok teljes kortiségéért, azok megvalositasaért;

» az 6nallo jogi személyiségekkel kotdtt megallapodasokban foglaltak betartasaért;

» az adatvédelmi alapelvek betartasaért;

« aKOZIM-ben kezelt és nyilvantartott személyes és killonleges adatok védelméért; és a
személyes adatok kezeléséhez kotddo érintetti jogok biztositasaért;

« a KOZIM tevékenységével kapcsolatos kozérdekti, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez fiiz0d6 jogok biztositasaért;

« aKOZIM miikodési teriiletén a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért;

* az intézményvezetd valamennyi szervezési ¢s informacios feladatanak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint kiadott utasitdsai végrehajtasdnak ellendrzéséért, a
vezetdi beosztasabol adoddan személyében felelOs.

4.1.2. Az intézményvezeto feladatai

* Jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, és gyakorolja
felettik a munkaltatéi jogokat, biztositva a Mt. és a Kjt. altal meghatarozott
érdekkepviseleti jogok érvenyesulését.

 Ellatja a KOZIM képviseletét, gondoskodik a miikddéshez sziikséges anyagi, személyi,
targyi feltételekrol.

* Gondoskodik a foglalkoztatottak tovabbképzésérdl, biztositja a részvételt, engedélyezi
a kapcsolado juttatasok kifizetését.

« A Kjt. 40. 8-anak megfeleléen mindsiti az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottakat.

* Kialakitja a szervezet optimalis miikodéséhez sziikséges munkaerdt, a munkarend
szabalyait.

« Szervezi a KOZIM feladatkorébe tartozd személyiigyi feladatokat, gondoskodik azok
idébeni végrehajtasarol.

» Biztositja a munka- és balesetvédelmi el6irasok érvényesiilését.
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Megszervezi a gazdalkodas szabalyszeri rendjét és annak folyamatos iigyvitelét, az
ugyvitelt, Uzemeltetést, elszdmolast, épuletfeligyeletet ellatd  programok
mikddoképességét (OrganP, KIRA, ELECTRA, Tavfeliigyelet stb.).

Meghatérozza az intézmény miikddési tervét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

Az intézmény rendelkezésére all, megdllapitott koltségvetési keret terhére
kotelezettséget vallal, ellatja az utalvanyozasi jogkort.

A Gazdasagi vezetd meghatalmazasa alapjan a Jésa Andras Mazeum, a Vaci Mihaly
Kulturalis Kdzpont, a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi
Cantemus Korus, a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi és Egészségigyi Alapellatasi
Kozpont, a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény és a Nyiregyhazi
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdalkodaséval dsszefiiggésben ellatja a pénzigyi
ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetOk kotelezettségvallaldsainak pénziigyi
ellenjegyzdje.

Engedélyezi az eszk6zok, anyagok selejtezését a mindenkor érvényes eldirasoknak
megfelelden.

A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a gazdasagi, lizemeltetési €s
miikddési  feladatokat meghatdrozd szabalyzatok elkészitésérdl, folyamatos
karbantartasardl, ill. a dolgozdkkal torténd megismertetésérol.

A szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakdri leirasok
elkészitésérol, azok folyamatos karbantartasardl, az tigyrend kidolgozasarol ¢és
betartasarol.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli €s gazdasagos
miikddését, a torvényességet, az onkormanyzati tulajdon védelmét.

Jogosult a szervezetben folyd szakmai, pénziigyi, gazdasagi tevékenység teljes korti
ellendrzésére. Ellendrzési jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti és
funkciondlis egysegére, illetve valamennyi munkavallalojara. E jogkorét kdzvetlen
vezetdi ellendrzés utjan gyakorolja.

Intézkedik az adatvédelmi eldirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartasok elkészitése irant.

Ellatja az adatkezel6i tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

A KOZIM vezetéjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositia az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelé
intézményi miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és
elérhetdségének nyilvanossagra hozatalarol.

A KOZIM munkavallal6i részére biztositja az adatvédelmi tudatossdg novelése
érdekében sziikséges oktatasok megtartasat.

A KOZIM vezetdjeként irdnyitja a belsé ellendrzést, a belsd ellendrzési szabalyzat és a
hatalyos jogszabalyok alapjan. Biztositja a munkafolyamatba épitett elézetes es
utolagos vezetdi ellendrzést, errdl az éves beszamolo keretében értékelést ad a
felugyeleti szerv felé.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és miikodtetésérdl, az ehhez
szlikséges belsd ellendrzési kézikonyv, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és
éves ellendrzési terv, valamint az éves ellendrzési jelentés elkészitésérodl, az ellendrzés
megallapitasainak realizalasarol.

Megszervezi a KOZIM és az érdekelt szervek, valamint az ellatasi korbe vont
intézmények kozotti egytittmiikodést és folyamatos kapcsolattartast.

A gazdalkodas, ill. a kdltségvetés végrehajtasanak eredmenyeit folyamatosan elemzi, és
megallapitasarol — a tevékenység eredményessége érdekében — sziikség szerint atfogd
értékelest ad az érintettek részére.
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+ Eves koltségvetési beszamolot készit a KOZIM koltségvetési tevékenységérdl, elkésziti
a fenntartoi ellendrzési program szerinti értékeléseket, beszamolokat, minden
koltségvetési évet kovetden jogszabalyi hatarid eldirasainak megfelelden.

» Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntartoval, a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat altal fenntartott kulturélis, szocialis és egészségugyi intézmények
vezetdivel, a Nyiregyhdzi Tankeriileti Kozponttal és a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum vezetdivel, a szadmlat vezetd pénzintézettel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

A KOZIM nevében utalvanyozisra az intézményvezetd jogosult a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzeése mellett. A gazdalkodasi jogkérok gyakorlasanak reszletes szabalyait az
intézmeény Ugyrendje tartalmazza.

Az intézményvezetOt tavollétében a gazdasagi vezetO teljes joggal helyettesiti, kivéve a
kKizarolagos munkaltatoi jogkoroket, amelyeket csak kivételesen indokolt esetben jogosult
helyettesitési jogkorben gyakorolni. A helyettesités magaban foglalja az intézmény nevében
torténd alairasi és utalvanyozasi jogkort is.

4.2 Gazdasagi vezet6

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefuiggésben ellatja a pénzigyi ellenjegyzési jogkort, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzdje. A szamlakezelé bankban
alairasi jogosultsaga van. A pénzligyi-gazdasagi terilleten dolgozok feladatat koordinalja,
szakmailag segiti.

e Az intézményvezet6t tavolléte esetén helyettesiti képviseli az intézményt

e Feladat- és hataskorébe tartozik az éves koltségvetés tervezése, javaslat elkészitése a
kovetkez6 koltségvetési évre, targyév Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Gazdasagi Osztalya altal meghatarozott igénylési folyamat szerinti Utemezés,
a hatarido és adatszolgaltatds modja szerint.

o Kozremiikodik az intézmények megalapozott koltségvetési tervének kimunkalasaban,
az elemi koltsegvetés dsszeallitasaban, annak torvényes es takarékos végrehajtasaban,

* Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, az intézmények szakmai munkajahoz kapcsolodd gazdasagi és pénzigyi
tevékenységek szervezéséeért, mikodtetéséért, ezek szabalyszertiségének ellendrzéséért.

* Felelds az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a koltségvetési gazdalkodas teriiletére
hatélyos torvények és rendeletek eldirdsainak betartasaért.

+ Koézremiikddik a KOZIM és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények —
sziikség szerinti tervezési alapegységekre bontott — koltségvetésének elkeszitéseben, a
KGR-K11 rendszerben minden koltségvetési évben az adatszolgaltatasi hataridot
betartva, éves gazdalkodasarol szol6 beszamolojelentéseit minden kéltségvetési évet
kovetd év jogszabalyi hatariddig; gondoskodik a kotelezd adatszolgaltatdsok hataridére
torténd elkészitésérol és idore torténd megkiildésérol.

» Kozvetleniil feliigyeli, iranyitja, szervezi és ellendrzi a pénziigyi-gazdasagi terulet
munkafolyamatait és munkavallaléit
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o Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi terlletéhez
tartozd szabdlyzatokat, kozremiikddik €és véleményez az egyéb belsd szabalyzatok
elkészitésében, karbantartasaban.

* Munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint elkésziti és karbantartja az
intézmények pénzigyi szabalyzatait

o Elkésziti a tertiletéhez tartoz6 munkavéallalok munkakdri leirasait.

« Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a KOZIM  intézményvezetdjének
kotelezettségvallaldsa és utalvanyozésa esetén.

* AJbsa Andrés Muzeum, a Vaci Mihaly Kulturalis Kézpont, a Moéricz Zsigmond Megyei
és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi Cantemus Koérus a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi
és Egészséglgyi Alapellatasi Kozpont, a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézmény és a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoleti Kézpont gazdalkodasaval
Osszefiiggésben ellatja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, az intézményvezetdok
kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzdje.

» Kialakitja és szervezi a pénzigyi-gazdasagi egyseg szamviteli, kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi, leltarozasi, selejtezési rendjét, rendszerét.

* A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket elokésziti, jovahagyasra
eléterjeszti  az  intézményvezetd  részére, a  megkotott  szerzédések,
kotelezettségvallalasok, nyilvantartasi rendszerének vezetéset ellendrzi

* Kozremiikodik az iizemeltetési feladatok ellatasaval kapcsolatos szerzddések
elékészitésében.

» Kozremiikodik a szervezet mitkddésével kapcsolatos egyéb statisztikai jelentési
kotelezettséget adatszolgaltatasi eloirt hataridok betartasaval (beruhazasi, energia, iires
allashely stb.).

* Elvégezteti és nyilvantarttatja havonta a gépkocsivezetd lizemanyag-elszamolasat,
figyelemmel kiséri a gépjarmiivek futdsteljesitményét, azzal Osszefiiggd fogyasztast.
Tulfogyasztas esetén intézkedést (hivatalos szerv altali bemérést) javasol és tesz.

* Az intézményvezetd megbizédsa alapjan képviseli a pénziigyi-gazdasagi egységet kiils6
szervek elott.

e Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

e Tajékoztatja az intézményvezetdt, minden olyan eseményrél, megkeresésrol,
rendellenességrdl, amely az intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy
nem kerult szabalyozasra.

e Biztositja, hogy az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok a szemeélyes adatok kezelésére
vonatkoz6 eldirasokat megismerjék, és felelds azok betartdsaért.

e Biztositja, hogy uj adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi eszk6z
esetén a munkavallalok a sziikséges informéaciokat, jogosultsagokat megkapjak.

e Javaslatot tesz az intézmény vezetdje részére adatvédelmi célu oktatas, 11j technoldgia
vagy eszk0z bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai intézkedés
foganatositasara.

A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
Kiterjed, amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz.
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A KOZIM intézményvezetdje altali utalvinyozas és kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A gazdasagi vezet6t akadalyoztatasa, tartds tavollét esetén az altala irasban megbizott
gazdasagi foeldado helyettesiti. A helyettesités magaban foglalja az alairasi és ellenjegyzoi
jogkoroket is.

4.5. Pénzigyi-gazdasagi egyseg |I.

4.5.1. Gazdasagi foeloado

« Kozremiikodik az altala kdnyvelt intézmény éves koltségvetés tervezésében, eldiranyzat
modositast kezdeményez a vezeto felé, jovahagyas utan gondoskodik annak megfeleld
konyvelésérol.

. Bankszamlakezelés, készpénzkezelés kapcsan eldallitott konyvelési bizonylatok
kontirozésa, rogzitése, valamennyi gazdasagi eseményrdl készitett bizonylat
feldolgozasa a fékonyvi konyvelésben az OrganP- programon keresztil.

. Szamszakilag elkésziti, és a KGR- rendszerben torténd berogzités utan az eldirt
hataridére, minden koltségvetési évet kovetd év februar honapban, az adatszolgaltatasi
kotelezettségben eldirtaknak megfeleloen megkildi az éves beszamoldt, a koltségvetést
a felettes szervnek.

. Nyertes palyazatok esetében az elfogadott és leadott koltségvetések alapjan
gondoskodik az eldiranyzatok és a teljesitett szamlak elkiilonitett tervezési alapegységre
torténd konyvelésérdl, arrdl a projektgazdanak igény szerint a sziikséges informaciokat
megadja. Palyazatok pénzligyi elszdmolasat elkésziti és tovabbitja a projektgazda
részére az adott szerz6désben megjeldlt hataridoig.

« Az egyeztetett és lezart konyvelésbdl készitett fokonyvi kivonatok alapjan havi
pénzforgalmi jelentés készitése, melyet a KGR-K11 rendszerben teljesit az adott
honapot kévetd honap, negyedévenként mérlegjelentés készitése, negyedévet kovetd
honapban az adatszolgaltatasi kotelezettségben meghatarozott idére, melyet a felettes
szervnek tovabbit.

. Elkesziti a maradvany-kimutatast.

. Elvégzi a pénzforgalmi egyeztetéseket —bank, pénztar.

. Figyelemmel kiséri a vevoi kintlévoségeket, gondoskodik a hatralékok beszedésérol.

« Egyezteti a fokonyvi konyvelést az analitikus nyilvantartassal.

« Negyedévente a KSH altal el6irt gazdasagstatisztikai jelentest készit, az
adatszolgaltatasi kotelezettség eldirt hataridejére, és tovabbitja a KSH-részere.

. Elkésziti havonta, negyedévente, évente az intézményi sajatossagokat figyelembe véve,
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az intézmények AFA, cégautd-add, rehabilitacios
hozzajarulds bevalldsait és gondoskodik annak az adohatésag felé torténd
tovabbitasarol.

. Egyezteti havonta az elszamolt ¢és lekdnyvelt ilizemanyagkoltséget a gépjarmi
lizemanyag elszamolast készitdjével

« Felelds a leltarelszamolasok alapjat képezd eszk6zok é€s forrasok fokonyv-analitikus
nyilvantartassal torténd egyeztetéséért, naprakész allapotaért, az adatok valodisagaért

. Feladata a leltarozas zar6 jegyzokonyvének elkészitése
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. Adatot szolgaltat az Onkdltségszamitashoz, a kalkulacid alapjat képezd szamviteli
bizonylatok alapjan

. Megbizas alapjan utalvanyrendeleten érvényesiti az altala konyvelt intézmény szamlait

« A szamlavezet6 bank Elektra rendszerén keresztiil torténé atutalasoknal
(mésodmagaval) aléiréi joggal rendelkezik az intézmények bankszamlai felett.

. Az éltala kdnyvelt intézmény tekintetében napi szinten tartja a kapcsolatot a gazdasagi
vezetOvel, az intézményvezetdje részére negyedévente biztosit informaciot, adatot a
teljesitési adatokrol.

A fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezet6, valamint a
gazdasagi vezetd megbizza.

4.5.2. Konyveld (pénziigyi foeloado, gazdasdgi eldado, gazdasdagi féeléado)

« A konyvelés elott ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét.

. Az ellendérzott, csoportositott bizonylatokat kontirozza (szamlarend alapjéan).

« Az Organ-P rendszeren keresztil rogziti a kotelezettségvallalasokat, hdkozi
kifizetéseket, szamfejtett megbizasi dijakat utalvanyrendelettel ellatja

. Kontirozza rogziti a pénztar, bankszamla, valamint a vegyes tételek forgalmat.

o Egyezteti az analitika és a fokonyvi szdmldk egyenlegeit a banki kivonat, a
pénztarjelentés és a naploforgalom 6sszege alapjan.

o A fokonyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a fokonyvi szdmlak
forgalmat a naplék forgalmaval.

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

« Kozremiikodik a jovahagyott eléiranyzat-modositasok eléiranyzat-konyvelésben
torténd rogzitésében

« Kozremukodik az aktudlis palyazatokelszamolasi szamlainak eldkészitésében

. Havonta elkésziti a MAK konyvelési értesitd alapjan az intézmények bérfeladasat és
konyveli a fokonyvben

o A targyi eszk6zok negyedéves értékcsokkenés elszdmolasat elvégzi, a fokonyv felé
atadja feldolgozasra, részt vesz a f0konyv €s analitika egyeztetésben

o Az intézményektdl kapott Selejtezési jegyzOkonyv alapjdn az analitikus
nyilvantartasokbdl kivezeti a leselejtezett eszkozoket, melyrdl feladast készit a fokonyv
elé

o Kozremukodik a leltarozasi tevékenységben, a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatok ellatasaban, az év végi zarlati munkédkban, a selejtezési javaslatok
eldkészitésében.

« A targyi eszkozok leltarhelyiség szerinti mozgéasat nyomon koveti, az Organ P
rendszerben aktualizalja, atvezeti

« Elkésziti az Organ-P rendszeren keresztiil az aktualis utalasi listakat

« Reprezentacios kiadasokrol Organ-P lista szerinti nyilvantartast vezet, folyamatosan,
legkés6bb honap utolsé munkanapjan a humdanpolitikai ligyintézd részére tovabbitja

«  Munkakoéri leirasban rogzitetteknek megfelelden elkésziti a KOZIM és a kulturélis
intézmeények tulajdonéban, Uzemeltetésében 1évo gépjarmiivek
Uzemanyagelszdmolasat.

A fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, valamint a
gazdasagi vezetd megbizza.
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4.5.3. Pénztaros

4.5.3.1. A péncztaros felelds

« A munkakérére vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok megtartasaért.

« A munkakori leirasaban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzéséert.

« A hazipénztari tevékenységet onalloan, teljes anyagi és erkolcsi felelésséggel latja el,
melyrdl irdsban nyilatkozik /feleldsségi nyilatkozat/.

. Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan, az
Adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

4.5.3.2. A pénztéros feladatai

« Munkgjat az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes
pénzkezelési eldirasok szerint végzi.

« A készpénzes szamlakat rogziti az OrganP rendszerben, és a pénzmozgassal egyidejiileg
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.

. Kifizetés elott ellendrzi a pénztari alapokmanyt, a teljesitések igazolasat, az
utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés rendjének betartasat

« Csak az intézményvezetd vagy annak tavéllétében megbizott helyettes engedélye
(utalvanyozasa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztarabol.

« A készpénzes bevételekrol szamlat allit ki, ill. nyugtat ad.

o A pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és modon hetente és minden ho
vegén penztarzarlatot készit.

« Az OrganP konyvelési rendszer alapjan figyelemmel kiséri az elszdmolésra kiadott
elélegekrol, és gondoskodik azok id6beli, 30 napon bellli elszamolasaral.

o Gondoskodik a készpénz feltdltésérdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értekhatar figyelembevételevel.

« Pénzbeszedd helyekre kiadott eldlegeket, valtopénzt kezel

« Aszigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, teljeskoriien, folyamatosan vezeti

o A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi, és gondoskodik azok szakszerii
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

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

4.5.4.Humanpolitikai iigyintézé

. Feladata az intézmény munkalgyi, személyligyi tigyintéz6i feladatainak elvégzése,
illetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények(Vaci Mihaly Kulturalis
Kdzpont, Méricz Zsigmond Megyei és VVarosi Konyvtar, Nyiregyhazi Cantemus Korus)
humanpolitikai tigyintéz6i feladatainak ellataisa Munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

. Elkésziti az allashely betoltésére vonatkozo6 engedélykérelmeket

« A KIRA program segitségével — a munkaltatd intézkedése alapjan — elkésziti a
munkatgyi iratokat (kinevezés, munkaszerz6dés, munkaviszony megszintetés,
kinevezés modositas, atsorolas stb.), gondoskodik azok alairattatasarél, valamint a
szamfejtd hely felé tovabbitasarol.

« Az 1j belépd dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges okiratokat, a
KOZIM dolgozdjat munkakori alkalmassagi vizsgalatra kiildi.
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A dolgozdk adataiban bekOvetkezett valtozasokat jelzést kovetéen azonnal jelenti a
MAK-nak.

Munkaltatdi igazolasok elkészitése, dolgozd részére kiadasa

Az intézmények altal Osszeallitott lista alapjan a valtozobér elemekrdl és tavolléti
adatokrol folyamatosan, adott honap végéig feladast készit a MAK-nak.

Az intézményvezetdi utasitdsban meghatirozott és az intézmények altal megkiildott
lista, megbizasi szerz6dés, teljesitésigazolds alapjan elvégzi a hokozi kifizetések
szamfejtését, rogzitését.

Biztositja a MAK és a KOZIM kozotti teljes korii kapesolattartast.

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

A KIRA program segitsegével vezeti a kbzalkalmazotti nyilvantartast.

A KIRA programban vezeti a szabadsag-nyilvantartast, minden honap utolsé napjéig
rogziti a rendelkezésre allo adatokat az intézmények tekintetében

Egyezteti a szabadsag kivételét a jelenléti ivvel és az engedélyezett szabadsag
igénylélappal a KOZIM dolgozoi tekintetében

Munkavallaldkkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi gyek intézése; nyilvantartja a
tappénzes napokat, vezeti a bérkartont a programban minden hdénap utolsé napjan a
KIRA rendszerben tovabbitja a rendelkezésére alld adatokat a Kincstar részére(tappénz,
TGYAS,GYED)

Az adobevallasaval kapcsolatos igazolasokat minden évben, illetve valtozast kovetéen
tovabbitja a dolgozok részére a jogszabalyi hataridore,

Az igénybe veheté adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a dolgozdk
részére eljuttatja, majd kitoltés utan tovabbitjaa MAK felé, minden év januar honapban,
illetve belépéskor, egyéb személyi valtozaskor

Folyamatosan nyilvantartja a bér, létszam és res allashelyek adatait, ill. az utazasi
bérleteket rogziti és tovabbitja az adatokat a KIRA rendszerbe minden hénap végén a
rendelkezésére all6 adatok szerint

Minden dolgoz6 munkaligyi iratait killén dosszieban, rendezetten 6sszedllitja a dolgozo
belépésétdl a kilépés napjaig.

Figyelemmel kiséri a MAK E-adat rendszerének adatszolgaltatasait. Rendszerezve
tarolja a KOZIM adatbazisba a let6ltott elemeket

Allashirdetéseket ad fel, 4ltala hasznalt nyomtatvanyokat rendben tartja,
kiegészitésiikrol, potlasarol gondoskodik

El6késziti, és évente érvényesiti a MAV igazolasokat

Minden honap utolsé munkanapjaig rogziti a beérkezett dolgozéi munkaba jarashoz
kapcsolodo koltségtéritéseket a KIRA rendszerben.

Cafetéria el6készitése, rogzitése

Jubileumi jutalomrdél hatarozatot készit

Intézi a gazdasagi szervezet levelezését, elvégzi az adat-, irat- és (gykezelési
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Adminisztrativ feladatokat (adatgyiijtés, rendszerezés, adatrogzités stb.) végez az
intézményvezetdi feladatok hatékony elvégzésének érdekében.

Munkajaval, magatartasaval segitenie kell a szervezet munk@jat. A gazdasagi szervezet
belsd ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megOrizni. Mas
személynek, szervezeteknek adatszolgéltatdst csak a gazdasagi vezetd, ill. az
intézményvezetd engedélyével végezhet.
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4.6. Etkeztetési és lizemeltetési csoport 11.

4.6.1 Etkeztetési csoportvezetd

Szervezi, irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi és értékeli a kdznevelési intézményekben az
étkeztetési feladatok ellatasat

Tevékenysége végzéséhez koteles ismerni az elengedhetetlen jogszabalyokat, fenntartoi
rendeleteket, utasitdsokat (beszerzési, kozbeszerzési, étkeztetési, panaszkezelés stb.),
feladatat ezek figyelembevételével végzi.

A hataridd pontos betartasara tekintettel koordinalja és elvégzi a fenntart6 felé torténd
informacioszolgéltatast. (ellatottak étkezési téritési dij hatraléka, illetve tulfizetés
Kimutatasok).

Koordinalja az élelmezési nyilvantarto programmal (MENZA) kapcsolatos
felhasznaldi problémékat.

Adatot szolgéltat a gazdasagi vezetd részére a koltségvetési kiadasok és bevételek
megtervezéséhez.

Elkésziti a koltségvetéshez szlikséges élelmezési kiadasok és bevételek tervezését.
Elkésziti a tényadatok alapjan az élelmezési beszamolot és a normativ elszamolast.
Kivizsgalja teljeskoriien az étkeztetéssel kapcsolatos panaszokat, azokat megvalaszolja.
Elvégzi a koltségvetési szerv beszdmolasi kotelezettségének eleget téve az éves
beszdmolohoz szilikséges adatszolgaltatast az étkezési kiadasok e€s a normativ
tamogatasok tekintetében.

Alkalmazza munkakori feladatanak ellatasat segitdé konyvviteli és egyéb futd
programokat (Elektra stb.).

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

Az iratkisérd dokumentumokon aldirdsédval atvett banki forgalomban terhelendd
szamlak feldolgozas el6tti ellenérzése, mely kiterjed a szamla alaki, tartalmi, Szamszaki
tételes helyességére, az elvégzett szolgaltatds igazolt elismerésére, a kapcsolodd
mellékletek csatolasara.

Felelos a szamviteli rend betartasaért, betartatasaért, a szamlak alaki és tartalmi
helyesseégeért. Kapcsolatot tart a Tankertilet, Szakképzési Centrum képviselGivel, a
kdzoktatasi intézmény /tagintézmény vezetdjével, kapcsolattartojaval.

Etkeztetéssel kapcsolatos panaszok kezelése, szilldkkel vald kapcsolattartas,
reklamacidk fogadasa, kezelése, felllvizsgalata, feljegyzések készitése.

Kapcsolatot tart az ¢€lelmezést végz0 szolgaltatok képviseldivel, élelmezési
vezetokkel.

Az élelmezést végzod szolgaltatok szamlait egyezteti a telephelyek havi adagszdmaival.
Az intézményekbdl érkezd jelentések alapjan tanitasi napokon, amennyiben sziikséges,
rogziti a hianyzokat a MENZA programban, elkildi a Iétszamjelentést az étkeztetési
szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozoan az idészaki 1étszamjelentéseket elkésziti, egyezteti és
elkdldi a szolgaltatoknak.

Osszesité kimutatist vezet az étkezési téritési dijban érvényesitett normativ
kedvezményekrél jogcimeként, adagszamra 0sszesitve havonta, azaz adagszam
Kimutatast. Az etkezes@kozim.hu e-mail cimre érkez6 leveleket kinyomtatja.
Felugyeli a szdmlalevél, csekk rendelését, jogosultsagok kezelése.

Etkezési arak modositasa aktualis eldirasok szerint
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Evfolyamemelés, tanév zarasa.

Tanuldk végleges torlése az adatbazisbol, kapcsolattartas a rendszergazdaval.
Rendszerproblémak dsszegylijtése, kiilldése a rendszergazda felé.

A belsd szabalyozasnak megfelelden negyedévente a fizetési felszolitasokat készitését
és tovabbitasat nyomon koveti.

A részletfizetésre vonatkozo megallapodasokat ellendrzi, engedélyezésre tovabbitasat
jévahagyja, nyomon kdveti a befizetések alakulasat.

Ugyvédi fizetési meghagyésokra kiildést félévenként el8késziti.

Végrehajtasok alakulasat nyomon koveti.

Lejart kovetelésekrol kimutatast készit

A hataridé pontos betartdsival, aktiv kdzremiikodésével segiti a KOZIM adott
iddszakra vonatkozo kiilonb6zd informdaciok, jelentési kotelezettségek elkészitését
Részt vesz a Kockazatkezelési Munkacsoport munkajaban.

Felel az altala iranyitott terliletek kockazatkezelési tevékenységéért.

Felel6s az étkeztetési tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felméréséért.
Koteles egylittmikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.
e Feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirasa tartalmaz.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

4.6.2. Gazdasagi iigyintézo |. Pénziigyi foeloado

Alapfeladatai:

e Az étkezési alszamlara beérkezett étkezési téritési dij bevételeket naponta a napi
bankkivonatok lehivasaval letolti.

e A 0 szamlara érkezd bevételeket folyamatosan figyeli, a tévesen f6 szdmldra utalt
étkezesi téritési dij bevételeket atvezeti az étkezési alszamlara

e A banki utaldsnal azonositja a hidnyos adatokkal rendelkezd utaldsokat (azonosito
hianya).

e Kilon kezeli a banki utaldssal, a csoportos beszedési megbizassal, a postautalvannyal
¢s a készpénzzel torténd befizetéseket.

e A napi befizetési adatokat szétvalogatja telephelyéként bontasban, majd a kozponti
étkezési nyilvantartd programba atvezeti, és elkésziti az iddszaki befizetés listakat,
melyet egyeztet a napi étkezési téritési dij bevételekkel.

e Elkésziti a napi bankszdmla kivonatokat, elektronikus forméban archivélja a
befizetések rogzitésekor keletkezd szdmlakat, bizonylatokat.

o Kézi csekken érkezd befizetéseket azonositja, konyveli.

e A napi bank példanyat atadja a konyvelésre.

e Postai csekkek kovetkezd honapra athuzodo tételeirdl kimutatast készit a konyvelés
részére.

e Napi 0Osszesitést készit a bevételekrol a konyvelési csoport felé. Eltérés esetén
feljegyzést készit az eltérés tényérol, osszegérol.

e Havonta elvégzi a havi teljesitesek 0sszesitését, fizetési modonkent, telephelyeként
bontasban

e Egyezteti a havi banki forgalmat a k6zponti étkezési nyilvantarté programba rogzitett
adatokkal. Eltérés esetén feljegyzést készit az eltérés tényérol, dsszegérol.
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o Az étkezési alszamlakra torténd téves utaldsok visszautaldsarol gondoskodik.

e A tulfizetések visszautaldsardl — amennyiben a sziil6/gondviselé bankszamla szama
elérheté — gondoskodik.

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

o Kozepfoka Intézmények vonatkozédsdban heti rendszeresseggel elvégzi a készpénz-
befizetés elszdmolas ellendrzését.

e Megrendeli a szamlaleveleket és a kézi csekkeket.

e Az alszdmlara érkezett végrehajtasi bevételeket megbonja, az esetleges koltségeket
atvezeti a f6 szamlara.

e Honap végén a MENZA programban zérast készit.

e Havi zarés utani listdkat lementi, tovabbitja a konyvelési csoport felé (egyenleges lista,
kovetelés 30-60-90, idGszaki befizetések, folydszamla egyenlegek, halmozott
foly6szdmla egyenlegek).

o Elkésziti a kotegelt szamlakat, szamlaleveleket.

e Nyomtatds utdn a szamlaleveleket a Kkiosztasi jegyzékkel egyltt atadja az
ligyintézoknek

e Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmény /tagintézmény vezetdjével,
kapcsolattartojaval.

o Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbdl eldallitott informaciokbol adatokat
szolgaltat a gondviseldk felé.

e Kiosztja az étkezés és a tdmogatas igényléséhez szlikséges nyomtatvanyokat.
Osszegytijti, rogziti, archivalja.

e Tanévkezdés eldtt rogziti az 1j tanulokat a MENZA programban, valamint ellen6rzi a
mar rogzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait, kedvezményeit.

o Kezeli az év kdzbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mdd- és adatvaltozdsokat,
rogziti a MENZA programban és iktatja.

e ROogziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezést igénybe vevo
tanulok személyes adatait.

e Bekéri az étkezést igénybe vevoktol azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,
hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére
adnak lehetdséget.

e A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanulok igazolasait, hatarozatait rogziti,
archivalja.

e Kezeli a didkok hidnyzésjelentéseit, naponta az intézmény altal megkuldott

hidnyzasokat régziti a programban, majd létszamjelentést ment.

Havonta gondoskodik a szdmlak tovabbitasardl a kapcsolatartok kozremiikodésével.

Kozremiikodik a hatralék kezelésében, csdkkentésében.

Felhalmozddott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondvisel6t.

Az étkezés havi elszamolasahoz, zaras utan a szlikséges listdkat az étkezési nyilvantartd

programbdl (MENZA) elballitia: Elelmezési naplék (adagegyeztetd, forgalmi

kimutatds); Lejar6 tamogatés lista; Felhasznalt tdmogatdsok listdi (normativ
tamogatasban részesiilok, téritésmentes étkezok, tamogatasban nem részesiilok),

Adagkimutatas és adagelszamolas lista (kibontva).

A kijelolt gazdasagi ligyintéz0 feladata:

e Ugyvédi fizetési meghagyisok eldkészitésében kozremiikodik, a fizetési
meghagyasokat nyomon koveti.

e Az eljarasi és ligyvédi dijakat utalasra elokésziti.
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Fizetési meghagyasokat jogerére emelkedés utan végrehajtasra kiildi

Végrehajtasokat nyomon kdveti.

Kapcsolatot tart az tigyveddel, a végrehajtokkal.

Végrehajtashdl befolyt 6sszegeket kilon tablazatokban — név szerint — vezeti, nyilvan
tartja. A koltségeket atvezeti a kbzponti szamlara, és konyvelésre tovabbitja.

Fizetési meghagyasokrol, végrehajtasokrol havonta kimutatést készit.

4.6.3. Gazdasagi iigyintézo/Pénziigyi eléado 11.

Alapfeladatai:

Az intézményekbdl érkezd jelentések alapjan minden tanitasi napon rogziti a hidnyzokat

a MENZA programban, elkildi a létszdmjelentést az étkeztetési szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozdan az iddszaki 1étszamjelentéseket elkésziti, egyezteti és

elkildi a szolgaltatoknak.

Kozremiikodik a koltségvetéshez sziikséges ¢élelmezési kiadasok ¢és bevételek

tervezésében.

Kozremiikodik a tényadatok alapjan az ¢lelmezési beszamolo és a normativ elszamolas
elkészitéseben.

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmény /tagintézmény vezet6jével,

kapcsolattartojaval.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbol eldallitott informaciokbol adatokat

szolgaltat a gondviseldk felé.

Kiosztja az étkezés és a tamogatds igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat,

Osszegyljti, rogziti, archivalja

Tanévkezdés el6tt rogziti az 0j tanulokat a MENZA programban, valamint ellendrzi a

mar rogzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait, kedvezményeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igenyléseket, lemondasokat, mod- és adatvaltozasokat,

rogziti a MENZA programban és iktatja.

ROgziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezést igénybe vevo

tanulok személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazoldsokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére

adnak lehetdséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanulok igazolasait, hatarozatait rogziti,

archivélja.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosztasarol és nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az élelmezést biztositd szervezet

részére a targynapot megel6z6 nap 9.00-ig. A megrendeléseket havonta sszesiti €s

egyezteti a konyha munkatérsaival.

Kezeli a didkok hianyzasjelentéseit, naponta az intézmény altal megkuldétt hidnyzasokat

rogziti a programban, majd létszamjelentést ment

Havonta gondoskodik a szamlak tovabbitasardl a kapcsolattartok kozremitkodésével.

Kozremiikodik a hatralék kezeléseben, csokkentésében.

Felhalmozodott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondvisel6t

Az étkezés havi elszamolasahoz, zaras utan a szikséges listakat az étkezési nyilvantarto
programbol (MENZA) eldallitja: Elelmezési naplok (adagegyezteto, forgalmi kimutatds),
Lejaro tamogatds lista; Felhasznalt tamogatdsok listdi (normativ tamogatasban részesiilok,
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téritesmentes étkezok, tamogatdasban nem részesiilok); Adagkimutatads és adagelszamoldas lista
(kibontva).

A kijelolt gazdasagi iigyintéz6 feladata:

« Az intézmény ¢és telephelyeinek mukodését biztositd anyagok, aruk beszerzésének
tervezése, az elfogadott koltségvetési eldiranyzatok alapjan tortént lebonyolitdsa az
érvényben 1évé belsd és kiilsd kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatoknak és
szabalyoknak megfelelen.

. [Eldzetesen egyezteti a megrendelések teljesithetdségét a beszallitokkal, majd
eldterjeszti a megrendeléseket az intézményvezetd részére, ellendrzi a megrendelések
teljesitését, gondoskodik a szakmai teljesitésigazolasrol.

e Feladata a Kodaly terem hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, rendezvények
megszervezése, bonyolitdsa, valamint a lebonyolitashoz sziikséges feltételek
biztositasa,

e Felelds a kiilonbdzd belsd és kiilsd informacidszolgaltatas eldirt hataridében torténd
teljesitéséért, szabalyossagéaért.

e Felelés a munkakdrébe tartozo feladatoknak a jogszabalyokra tekintettel torténd
végrehajtasaért, kiilonos tekintettel a szerzoi jogdijra vonatkozo eldirasok betartasaért.
Bérleti dij fizetés vagy téritésmentes hasznalat esetén a bérld felelos a jogdijjal
kapcsolatos fizetési kotelezettség teljesitéséért, melyet a bérleti szerzodésnek
tartalmaznia kell.

e Programtervet készit a beérkez6 igények figyelembe vételével egy adott idoszakra (pl.
egy honapra, tanévre, évadra).

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

o A felmért igényeket részletesen adminisztralja (esemény jellege, tervezett létszam,
lehetséges program, ellatés, technika, dekorécid, a rendezvenyre fordithatd koltség).

e Az elfogadott arajanlat utan bérleti szerzodést készit a megrendelével.

e Gondoskodik a helyszin megfelelé berendezésérdl (butorzat, technikai berendezések,
dekoracid), illetve a rendezvényt kovetden a takaritasrol és a helyszin eredeti allapotra
vald visszaallitasarol.

o A bérbeadassal 0sszefliggésben (alkalmi vagy id6szaki) elkésziti a teljesitési igazolast,
a konyvelésre torténd leadassal szorgalmazza a szamlak elkészitését, figyelemmel kiséri
a kiszamlazott bérleti dijak megfizetését.

e Nyilvantartast vezet a KOZIM hatalyos szabalyzatairdl

e Nyilvantartast vezet a KOZIM kiils6-belsé ellendrzéseirdl. Az ellenérok éltal tett
megallapitdsoknak megfeleléen elokésziti a szabalyozasokban, eljarasrendekben
szlikséges modositasokat.

e Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a KOZIM altal
szerzddtetett adatvédelmi tisztviseldvel

e A KOZIM honlapjanak frissitését koordinalja, feliigyeli kapcsolatot tart a honlap
karbantartasaval megbizott szakemberrel.

e Munka- és tlizvédelmi oktatasok szervezése évente egyszer, Uj dolgozo belépése esetén
soron Kivul.
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4.6.4. Gazdasagi ligyintézé/Pénziigyi eléadé 11,

Az intézményekbdl érkez0 jelentések alapjan minden tanitasi napon rogziti a hianyzokat

a MENZA programban, elkildi a létszamjelentést az étkeztetési szolgaltatoknak.

Az intézményekre vonatkozdéan az iddszaki 1étszamjelentéseket elkésziti, egyezteti és

elkildi a szolgéltatoknak.

Kozremiikodik a koltségvetéshez sziikséges ¢élelmezési kiadasok ¢és bevételek

tervezésében.

Kozremiikodik a tényadatok alapjan az élelmezési beszdmolo6 €és a normativ elszamolas
elkészitéseben.

Rendszeres, heti kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmeény /tagintezmény vezetéjével,

kapcsolattartojaval.

Az étkezést nyilvantartd programot kezeli, az abbol eléallitott informaciokbol adatokat

szolgaltat a gondviselok felé.

Kiosztja az étkezés és a tdmogatads igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat,

Osszegyljti, rogziti, archivalja

Tanévkezdés eldtt rogziti az 0j tanulokat a MENZA programban, valamint ellendrzi a

mar rdgzitett tanulok adatait, beallitott étkezési szokasait, kedvezményeit.

Kezeli az év kozbeni étkezési igényléseket, lemondasokat, mod- és adatvaltozasokat,

rogziti a MENZA programban és iktatja.

RoOgziti, és folyamatosan karban tartja az étkezési programban az étkezést igénybe vevo

tanuldk személyes adatait.

Bekéri az étkezést igénybe vevoktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat,

hatarozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére

adnak lehetdséget.

A kedvezményes étkeztetésben résztvevd tanulok igazolasait, hatarozatait rogziti,

archivalja.

Az étkezési jegyeket atveszi, gondoskodik a jegyek kiosztasarol és nyilvantartasarol.

Osszesiti a napi étkezési megrendelést, és tovabbitja az élelmezést biztositd szervezet

részére a targynapot megel6z6 nap 9.00-ig. A megrendeléseket havonta 6sszesiti és

egyezteti a konyha munkatarsaival.

Kezeli a diakok hianyzéasjelentéseit, naponta az intézmeny altal megkdldétt hianyzasokat

rdgziti a programban, majd létszdmjelentést ment

Havonta gondoskodik a szamlak tovabbitasarol a kapcsolattartok kozremiikodésével.

Kozremiikodik a hatralék kezeléseben, csokkentésében.

Felhalmozddott hatralék esetén e-mailben vagy telefonon értesiti a gondvisel6t

Az étkezés havi elszamolasahoz, zaras utan a szikséges listakat az étkezési nyilvantartd
programbol (MENZA) elééllitja: Elelmezési naplok (adagegyeztetd, forgalmi kimutatds);
Lejaré tdmogatas lista; Felhasznélt tamogatasok listai (normativ tamogatdsban részesiildk,
téritesmentes étkezok, tamogatdasban nem részesiilok); Adagkimutatads és adagelszamoldas lista
(kibontva).

Kijelolt gazdasagi tigyintéz6/pénziigyi eléado feladata:

Folyamatos kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézékkel, sziilokkel és gondviselokkel az étkezési
téritési dij hatralékok rendezésére vonatkozoan.

Fogadja a telefonon érkezo kéréseket, reklamaciokat
A bels6é szabalyozasnak megfeleléen negyedévente fizetési felszdlitasokat készit és
tovabbitja a sziilok/gondviselok felé.
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A fizetési felszolitasok nyilvantartasaban kozremiikodik.

A fizetési felszodlitasokra beérkezett reagalasokat nyomon koveti

Elkésziti és nyilvantartja az étkezési téritési dij hatralékkal rendelkez6 sziilékkel /
gondviselOkkel kotott részletfizetésre vonatkozd megallapodasokat.

Figyelemmel kiséri a megallapodasok szerinti befizetéseket, a megallapodasban
rogzitett hatariddre torténd teljesitések elmaradasat.

A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott idopontokban pénztari o6rat biztosit a
kijelolt telephelyen az étkezési téritési dij beszedésére

A telephelyeken beszedett téritési dijakat, a megbizott gazdasagi ligyintéz0 minden
kedden, illetve ettdl eltéréen azon a napon, amikor a beszedett téritési dij 0sszege a
200.000 Ft-ot eléri és meghaladja a KOZIM pénztaraba befizeti.

A pénzbeszedd helyek tekintetében a készpénzszallitast a pénzbeszedéssel megbizott
munkavallalé végzi.

4.6.5. Személygépkocsi vezeto

A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi elGirasoknak ¢és biztonsagi
eléirdsoknak megfeleléen, a szabalyok betartdsdval alkalmazkodik a kozuati
forgalomhoz, biztonsagra térekedve kozlekedik. Teljes fegyelmi felel6sséggel tartozik
az utasok biztonsagos szallitasaért, a kozlekedési szabalyok betartasaért és a rabizott
gépjarmiiben keletkezett karért.

Felelds a feladatkorével kapcsolatos rendelkezések betartasaért.

Betartja és betartatja a munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

A kézbesitett pénzosszegekért, a levelekért és egyeb kildeményekért, eszkdzokért
anyagilag felelds.

Feladata a nyomtatvanyok, anyagok, aruk, eszk6zok stb. szlikség szerinti szallitasa —
az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott személy utasitasa szerint.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznélni,
tizemképes allapotban tartani és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Koteles felugyelni a gépjarmii miikodéséhez, kozlekedésben vald részvételéhez
szukséges okmanyok érvényességét.

Havi maximum 100.000.-Ft el6leget vesz fel, az intézményvezetovel vagy a gazdasagi
vezetdvel folytatott eldzetes egyeztetést kovetden lebonyolitja az azonnali hiba
elharitasahoz szilkseges anyagbeszerzéseket.

Elvégzi vagy elvégezteti a karbantartasi munkalatokat az altala vezetett gépjarmiiveken.
Feladatkorét képezi a gépkocsi folyamatos kiilsd és belsd tisztantartasa.

A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti hasznalatba, melyet a valésagnak
megfelelden kell vezetnie.

Minden honap utols6 munkanapjan tele tankkal elszdmol a havi (izemanyag-
fogyasztassal.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos informacidt hivatali titokként kezeli,
barminemil informdaciot csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi kozben
szolgaltat ki, az intézmény érdekeit sérté informaciot feletteseinek jelezni koteles.
Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Koteles egylittmikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni kozvetlen
munkatarsainak.
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4.6.6. Kisegito/Takarito:

Naponta kétszer fert6tleniti a mellékhelyiségeket.

Naponta felsepri, felmossa az irodakat, folyosokat, irattarat, pénztarakat, targyalét és a
mellékhelyiségeket.

Naponta Kilriti, és sziikség esetén fert6tleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten
1évé butorokat portalanitja.

Naponta elvégzi a portorlést az irodai butorokrol.

Havonta takaritja, fertétleniti az ajtokat, ajtotokokat, flit6testeket, lemossa a csempét,
tisztitja az egyéb falburkolatokat.

Negyedévente megmossa az ablakokat.

Evente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fliggdnymosast.

A részére Kkiosztott tisztitdszereket atveszi és felhaszndlja a munka- tiiz- €s
balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok el6irdsai betartasaval.

Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor — az eldirdsoknak megfelelden — fertStleniti a
kilincseket, mosdokat, WC-t.

4.7. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld megbizas Gtjan az alabbiak szerint latja el az EU Altalanos
adatvédelmi rendelete 39. cikkében foglalt feladatokat.

T4ajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd
kotelezettsegeikkel kapcsolatban.

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

Elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabdlyzatainak szovegtervezetét, sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy maskapcsolddd targykori szabalyozok — médositasara
tesz javaslatot.

Elldtja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Elkésziti ¢és aktualizalja az eldzetes tajékoztatas szovetét.

Az intézményben foly6 adatkezelésrdl sz616 adatvagyon leltart készit.

Adatvédelmi kockazatelemzést készit.

Koézremiikodik az érintett jogok gyakorlasaban.

Egylittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal.

Az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.
Oktatasi tevékenységeket végez az Intézmény altal foglalkoztatott, személyes adatok
kezelését végzé munkatarsak szdmara.

Tevékenységéért kdzvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.

Feladatait, és helyettesitésének rendjét részletesen az Intézmény Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata és az Adatvédelmi incidenskezelési eljaras szabalyzat tartalmazza.

4.8. Rendszergazda

Ellenérzi a szoftverek hasznalatanak jogszertiségét,
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o Felelés az informatikai rendszerek izembiztonsagaért, szerverek adatairdl
biztonsagi mésolatok készitéséért és karbantartasaért,

e Felelds az KOZIM informatikai rendszerének hardver eszkdzeinek karbantartasaért,

¢ Gondoskodik a folyamatos virusvédelemrél,

e Virusfert6zes gyanuja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek virusmentesitésérol,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikddésére €s biztonsaga
szempontjabdl a Iényeges paraméterek alakulasat,

e Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni az intézményvezetének, vagy a
gazdasagi vezetonek a szamitastechnikai berendezések allapotérdl, allagarol,

e Feliigyeli és karbantartja az KOZIM dolgozdinak levelezési rendszerét,

e Kilonos figyelmet fordit a szdmitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére

o Feladatai részletes leirasat az Informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza

5. Egyéb, a miikodéssel osszefiiggo szabalyok, eljarasrendek

5.1. A KOZIM alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgalati rendje

Az intézmény dolgozbinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalata (A munkavédelemrél
sz616 1993. évi XCIII. tv. 50. §, 60. § és a 88. §-a4nak 2. bekezdése alapjan, valamint Az
egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. tv. 247. § 2. bekezdés, ill. a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan) lehet:

* eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

* iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi,

» soron Kivili munkakdri, szakmai, ill. higiénés alkalmasségi vizsgalat,

» afoglalkozés-egészségugyi vizsgalat.
A KOZIM dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a humanpolitikai

tigyintézo tartja nyilvan.

o Lejarat el6tt 1 honappal beutalot kiild a munkavallal6 részére.

e A vizsgalatrol sz6l6 igazolast a dolgozd kotelessége atadni a KOZIM-iigyintézdjének.

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

5.2. Helyiségek, berendezések hasznélati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a KOZIM székhelyén és telephelyein hasznalt
helyiségeket, eszkozoket, felszereléseket rendeltetésszertien haszndlja, ezért felelések a
kovetkezokeért:

» atulajdon mego6vasaért, védelméért;

* ahelyiségek rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert;

* a Szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok, eldirasok
betartaséért;
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* a szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iroda helyiségeibdl elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet;

* aszervezet altal hasznalt épiiletben a nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI.
torvény 3.8 (4) a) pontja szerinti rendelkezés az iranyado.

5.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

* Azintézmény valamennyi 6nall6 feladatkorrel megbizott ligyintézdjének, dolgozdjanak
feladata és kotelesseége az intézmény koltségvetésének tervezésében és végrehajtasaban
vald aktiv részvétel.

* Aziigyintézok, onallo feladatellatassal megbizott kdzalkalmazottak tervezési munkajat
a kozvetlen munkahelyi vezetd koordindlja, aki felel annak szakmai tartalméért,
szamszaki helyességéeért.

* A feladatszintli tervezés alapja a megalapozott koltségvetés, ezért minden telephely
vagy olyan tevékenység, mely az intézményi milkddés, a telephelyi iizemeltetés
szempontjabol fontos, tervezési alapegységnek tekintendd, ennek megfeleléen lebontott
koltségvetési eldiranyzattal kell rendelkeznie.

* Az intézményi szintli tervezés koordindlasaért, a koltségvetési terv elkészitéséért a
gazdasagi vezetd felel, figyelembe véve a fenntart6 altal meghatarozott keretszamokat.

* A koltségvetést az intézményvezetd terjeszti el6 a fenntartd részére jovahagyas végett.

5.4. A KOZIM bélyegzéjének hasznalatira jogosultak

* intézményvezetd: minden tekintetben,
» gazdasagi vezetd: a feleldsségi korébe tartozo esetekben,
» alkalmazottak: felel6sségi koriikbe tartozé esetekben.

A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény vezetdje
engedélyez. Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

5.5. A KOZIM-re vonatkozo ellendrzés szabalyai — belsé kontrollrendszer

Az intézményvezetd feladata a belsé kontroll 6t elemének kialakitdsa és a miikodtetése (a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrdl szo16 370/2011. (XI1.31)
Korméanyrendelet 3-10. §-a, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kodzzétett
maodszertani Utmutatok szerint):

« kontrollkérnyezet,

. integralt kockazatkezelési rendszer,

« kontrolltevékenységek,

« informé&cids és kommunikacids rendszer,

« nyomon kovetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellendrzést a Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Ellenérzési Osztalya latja el (Nyiregyhaza Megyei Jogu
Viros Kozgytilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatarozata alapjan.

A bels6 ellenér a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63. § figyelembe vételével és a
KOZIM Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatat. A Belsd Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belsO ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézményvezetd hagy
jova.
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A belsé kontrollrendszer mitkodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a gazdasagi
vezet feladata az intézményvezet6 jovahagyasaval:
. Integrélt kockazatkezelési szabalyzat,
« Szervezeti Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
. Belsd Kontrollrendszer szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikonyv)
. Ellenorzési nyomvonal, kockéazatelemzési tabla, kockazati leltar, kockazati térkép,
integralt kockazatkezelési intézkedési terv, monitoring

5.6. Az intézmeny Ugyviteli rendje

Az iratok kezelése, az érkeztetés és az iktatas kdzponti rendszerben, elektronikusan (Organl
Irka Ugyiratkezelé Rendszer) iktatoprogrammal, a KOZIM épiiletében valésul meg.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az intézmény szamara érkez6 postat és egyeb kiilldeményeket az intézményvezetd altal kijeldlt
személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az iktatassal megbizott személy bontja fel. A
felbontott kiildeményeket az intézményvezetd szignalja, az iktatast végzé személy tovabbitja
az ugyintézok felé. A iratkezelésben érintett dolgozok feleldsséggel tartoznak az elvégzendd
feladataik vonatkozasaban. Az iratkezelésért feliigyeletét ellatd vezetd a gazdasagi vezetd. A
fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, az iratokbdl csak hivatalos hasznalat céljabdl lehet
masolatot kiadni. A kimend leveleket az intézményvezeté — tavolléte esetén a helyettese -
alairasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell iktatni a kimeno levelet. Hivatalos alairasnal
bélyegz6t kell hasznalni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.7. A KOZIM gazdalkodasanak rendje

A KOZIM gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabdlyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezeté feladata.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak operativ, szakmai iranyitasat az intézményvezetd és a
gazdasagi vezetd latja el. Feladatuk — szakmai tertiletiiknek megfeleléen — a vezetdi dontések
elokészitéséhez sziikséges vezetdi informaciok biztositasa, a tevékenységek és azok
mikodéséhez sziikséges erdforrasok és eldiranyzatok tervezése, a miikddés, felhasznalas
tervezési alapegységenként, koltséghelyenkénti elszamolésa, az 6nkéltségszamitas folyamatos
aktualizalasa, a haszndlt modszerek folyamatos fejlesztése, az integralt kockazatkezelési
szabalyzat kontrollrendszerének megfelelden. Kiemelt feladatuk a koltséghatékony és atlathato
gazdalkodas megvaldsitasa.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak feladata az eréforrasok, anyagok takarékos,
¢ésszeril felhasznaldsa, azok felhasznaldsanak szabalyszeri dokumentalasa.

5.8. Kapcsolattartas

Az intézmény feligyeleti szerve Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata. A
dontéshozo szervekkel, testiiletekkel és vezetdkkel torténd kapcsolattartas az intézményvezetd
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feladata. A kozvetlen kapcsolattartas az Onkormanyzat funkcionalis osztalyaival a szakmai
vezetokon keresztiil valosul meg.

A szakmai, gazdasagi ¢és itigyviteli feladatellatas szakszerli, hatékony ¢és folyamatos
egylttmiikddést igényel az egyes szervezeti egységek kozott. Az intézményvezetés és az egyes
szakteriileti iigyintéz6k napi, folyamatos kapcsolattartidsa biztositja az intézmény
feladatellatasat és az ahhoz szikséges pénziugyi-gazdasagi feltételek biztositasat. A
kapcsolattartas alapvetd szabalya a szolgélati Ut betartdsa. Az alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek betartani az informacidszolgaltatas és a dontési
folyamat megfelelé miikodése érdekében a szolgalati utat. A szakmai vezetOknek €s az
tigyintézoknek biztositani kell a rendszeres visszacsatolast, ellendrzést a hatékony és takarékos
miikddés érdekében.

5.9. Béren kivuli juttatasok

Az adhaté juttatasok korét és mértékét — a KOZIM targyévi koltségvetése alapjan — az
intézményvezetd hatarozza meg.

5.9.1. Cafetéria

A KOZIM-mel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozd részére cafetéria keret keril
megallapitasra a Cafetéria szabalyzat alapjan.

5.9.2. Munkéba jaras koltségtéritése

A munkaltaté Nyiregyhdza kozigazgatasi teriiletén kiviilrdl torténé munkaba jarashoz utdlag a
mindenkor hatélyos jogszabaly alapjan téritést biztosit a 39/2010. (11.26.) kormanyrendelet
alapjan.

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

A dolgoz6 irasban kérvényezheti a sajat gépkocsival torténd munkaba jarast, amelyet az
intézményvezetd engedélyezhet. A kérelemhez koteles a gépkocsi forgalmi engedélyének
masolatét csatolni. A koltségtérites a munkéban t6ltott napokra a munkahely és a lakohely
kozott kozforgalmi Uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a munkaba jaras
koltségtéritésének elszamolasa szabalyzat alapjan fizethetd ki.

Ha a dolgozonal a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelentenie. A jogosultsagot évenkeént felll kell vizsgalni.

5.9.3. Sajat gépkocsi hivatali célu hasznalata

Hivatalos kikiildetés céljabol sajat gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetdje
engedélyezheti. Személygépkocsival torténd utazasndl a mindenkori ilizemanyagnorma
(60/1992. (1V.1.) évi korményrendelet), a NAV altal kozzétett érvényes lizemanyagar, valamint
a megtett ut hossza és az érvényben 1év6 kilométereként kopasdij alapjan fizethet6 ki a
koltségtérités. A koltség kifizetése a belfoldi kikiildetési rendelvény kidllitdsat kovetden,
legkésdbb 8 napon beliil torténik.
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A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd ut hosszat az intézmény székhelyétol
—a km-allas alapjan — a célallomasig ténylegesen megtett tavolsag alapjan kell meghatarozni.

5.9.4. Szolgalati telefon

A KOZIM dolgozodi részére szolgalati telefon adhatd intézményvezetdi dontés alapjan,
amennyiben ez a dolgozé munkakdréhez indokolt. Hasznalatukat a mobiltelefon hasznalati
szabalyzat rogziti.

5.9.5. Munkavégzéshez éleslatast biztosité szemlveg

A KOZIM a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazottai részére — az 50/1999.
(X1.3.) EUM rendelet alapjan — biztositja a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito
szemuveget.

A munkaltatd a dolgozo részére a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges szemiveg
koltségébol 20.000,— Ft-ot térit. A kozalkalmazottnak a munkéltatd részére kiallitott szamla
alapjan tériti meg a fent nevezett koltségrészt. A szemivegnek kihordasi ideje nincs, de évente
maximum egy alkalommal jarul hozza a munkaltatd a szemiiveg-készittetés koltségéhez. A
szemuveg elvesztése, rongalodasa esetén annak pétlasa a munkavallalot terheli.

5.10. Elektronikus levelez6 rendszer

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

5.11. Munkabéreloleg

Munkabéreldleg a kinevezett dolgozéd részére adhatd, kérelem alapjan, melynek maximalis
0sszege legfeljebb 250.000,— Ft. A visszafizetés 6 honap alatt, havonta egyenlé mértékben
torténik. Az intézményi szinten kint 1évé munkabéreldlegek 6sszege nem haladhatja meg az
intézmény havi bruttd bérkoltségének 15%-at.

Ismételt illetményeldleg adhaté annak a dolgozonak, akinek az elézd illetményeldleg
visszafizetésétol szamitott 6 honap eltelt.

Nem adhaté illetményel6leg annak a dolgozonak, akinek a munkabérére letiltds van
foganatositva.

5.12. Szabalyzatok, utasitasok

A szabélyozas alapjat az SZMSZ, valamint az Onkormanyzat vonatkoz6 rendelkezései,
iranymutatdsai képezik, amelyek tartalmazzak a miikodés alapelveit, eldirjak a fébb
feladatokat.

Az intézmény vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a mikodéshez kapcsolddo, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiléndsen a 368/2011.
(X11.31.) korméanyrendelet 13. § (2) bekezdés a)-h) pontjainak intézményre vonatkozo részeit.
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6. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményi alkalmazotti kzosség egyetértésével és

a fenntartd jévahagyasaval médosithato.

Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

Metzner Zsolt
intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése a

..................... /2024.(11.15.) szd&mu hatérozataval jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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2. szamu melléklet a ...... 12024.(11.15.) sz&mu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely Iétrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyito szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogktrébe tartozd

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, OrszagzaszI6 ter 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyit6 szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Nyiregyhazi Cantemus Kérus

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Vay Adam korut 18.
Addszam: 16822768-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025279

PIR torzsszam: 657341

tovabbiakban Cantemus Korus, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Szabd Dénes Cantemus Korus igazgato.

|. Az egyiittmiikiodés daltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodds megkotesére az allamhaztartasréol szolé torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjéban
kapott felhatalmazés alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.8 (1) bekezdéseiben eléirt
szempontokat.

A Cantemus Korus helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti
feladatokat a KOZIM az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és mddon latja el.

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

2. A munkamegosztasi megallapodads nem sértheti az intézménygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, onalld jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és a Cantemus Korus kdzdsen biztositja a szabélyszerti, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan Kkeresztl, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett



ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszeri, torvenyes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



A Cantemus Korus igazgatdja egyiittmiikodik a munkamegosztas megszervezéseben és
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel Kisérésében és betartasdban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mitkodtetéséért a Cantemus Korus igazgatdja felelds.

A Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkoért a Cantemus
Korusvezetd, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Cantemus Korus alkalmazasaban
allé személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalds-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevo/szallitd analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozdja, a Cantemus Korus gazdasagi foel6addjanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, a Cantemus Korus gazdasagi féeldadoja végzi az
OrganP integralt program hasznélataval, és gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett
szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkulonitetten szerepeljenek a Cantemus Korus
gazdasagi eseményei. A bankkivonatokat a KOZIM munkatarsa hozza el a Cantemus
Korus MBH-banki fidkjabol heti rendszerességgel, tovabbitja a gazdasagi féeldadod
részére tovabbi feldolgozédsra. A bank- es pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP
rendszer megfelel6 moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozo targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a Cantemus Korus analitikus kényveldje a leltarozasi
és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Cantemus Korus a sajat Selejtezési
és hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzata szerint jar
el. A leltarozast a Cantemus Korus igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitast a
Cantemus Korus igazgatoja kesziti el. A nemzeti vagyonba tartozé eszkdzok
vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrdl Az eszkdzok
fizikai leltarozasat a Cantemus Korus megbizott dolgozoi végzik. A leltarfelvételi iveket
a Cantemus Koérus fékonyvi konyvelését végzd dolgozd adja at a Cantemus Korus altal
elkészitett, Leltdrozési utasitdsban meghatarozott leltarozok oktatdsa napjan, az
utasitdsban megnevezett, megbizassal rendelkezd leltdrozési bizottsdg elndkének A
leltarfelvételi iveket szabalyszertien kitoltve legkésébb targyévet kovetd februar 10-ig
kell atadjon a Cantemus Korus leltarozasi bizottsaganak elnoke a KOZIM-nek a
Cantemus Korus analitikus konyvel6jének a részére. A leltar kiértékelése és a leltar
rdgzitése az analitikus és fokdnyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, az analitikus
konyvelé feladata, a hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. A Cantemus Koérus
felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol.

A selejtezés a Cantemus Korus Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabdlyszerii végrehajtasaért a Cantemus Korus igazgatoja a felelés. A selejtezést
kovetéen a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belil a
Selejtezési bizottsag elnoke adja at az analitikus konyveldnek. A jegyzokonyv atvételétol
szamitott 15 napon beliil a kdnyveld koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésébb a
leltdrozéas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10. A munkaltatoi jogokat a Cantemus Kérus igazgatdja gyakorolja, ezzel dsszefliggésben a

11.

12.

13.

14.

15.

munkakori leirasok és a ,,Dolgozoi tajekoztatok” elkészitése a munkaltaté feladata. A
személyi juttatasokra vonatkozé nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaszerzdés,
munkaszerz0dés modositasa, munkaviszony létrehozasa, munkaviszony megszintetés
stb.) a KOZIM huménpolitikai {igyintézé munkatarsa végzi, vezeti. A Cantemus Korus
dolgozoinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai {igyintézéje tarolja, kezeli,
jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Cantemus Koérus dolgozéira
vonatkozd torvények figyelembevételével, hataridsben a KOZIM humanpolitikai
igyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrdl a
Cantemus Korust az intézmeényi sajatossadgok figyelembevételével igény szerint, illetve az
elsé negyedévet kovetéen, majd havonta a honapot kovetd 15-ig tdjékoztatja. A
tajékoztatas személyes egyeztetés keretén belll, vagy az OrganP program vezetdi lista
megkuldésével torténik a gazdasagi@cantemus.hu e-mail cimre.

A KOZIM Cantemus Korus gazdasagi féeléadoja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast
kovet6en azonnal eljussanak a Cantemus Korus vezetéséhez.

A gazdaségi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a Cantemus
Korus és a KOZIM Kkozott Ugynevezett atadas-atvételi jegyzékkel, illetve
kézbesitokonyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithat6, hogy a keletkezett iratot
(bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta at Ugyintézées végett. Térekedni kell
arra, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok sordn keletkezett szamlak,
bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb uton, a beérkezést kovetéen azonnal, de
legfeljebb 3 munkanapon beliil keriiljenek a KOZIM-gazdasagi iigyintézéjéhez pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a Cantemus Korus megbizott ligyintézdje
felelés. Az utalvanyozott szamladknak legkésébb a fizetési hataridot hat nappal
megelézden be kell érkeznie a KOZIM fékonyveldjéhez

A bankszamla feletti  rendelkezési  jogosultsdgokat a  Cantemus  Korus
bankszdmlaszerzédése tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben torténik a Cantemus Korus
bankszamlajarél az MBH Bank Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtasat minden
esetben az erre jogosultsaggal rendelkezé ketté gazdasagi dolgozo teljesiti. . A Cantemus
Korus esetében a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje és a Cantemus
Korus gazdasagi foeldadoja rendelkezik aldirdsi, utalasi jogosultsaggal az MBH-Bank
Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hézipénztaraban torténik a Cantemus
Korus Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval


mailto:gazdasagi@cantemus.hu

16.

17.

Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi feléadd
kozremikodésével, a Cantemus Korus intezmeényi sajatossagai figyelembevételével. A
szabalyzatokat a Cantemus Korus igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szémlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata

A felek a tudomasukra jut6 és sajat mikodésiiket, ezen megallapodést, vagy az egyiitt-
mitkddésiiket érintd dolgokrdl kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

1. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodas sordn

Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szilkséges
Cantemus Korusi adatszolgaltatisokat tartalmilag és szakmailag ellendrzi és az eldirt
hataridore tovabbitja a felligyeleti szerv részére.

A KOZIM intézményvezetsje segiti a Cantemus Korus igazgatdja altal felvazolt
szakmai feladatok pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

A KOZIM:

- a fenntarto altal kiadott iranyelvek alapjan vezet6i ertekezleten téargyalja a
Cantemus Korus vezetésével egyiitt a tervezés elveit és szamait,

- az iranyelvek Képviselo-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- el6késziti a targyalist a KOZIM intézményvezetéje és a Cantemus Korus
igazgattja kozott oly médon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre
bocsatja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének osszedllitasahoz a Cantemus Korus igazgatdjaval egyiittmiikodve
informaciokat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozd a
koltségvetesi rendelet megalkotasa utan elkésziti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és
egyezteti a Cantemus Korus igazgatojaval.

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el
a Cantemus Koérus Elemi koltségvetési garnitirajat, a kiadott itmutatok alapjan.

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

Az éves koltségvetési eloiranyzatok megvaltoztatasa



2.1

2.2

2.3

24

A KOZIM-nél a Cantemus Korus fékonyvi konyvelését végzd dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az el6iranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszk6zOk
felhasznalasat és az eldiranyzat mddositast a Cantemus Korus igazgatdjaval torténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi foeldaddja
vegzi. A modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrdl tajékoztatja a
felugyeleti szervet. A modositasokrél szol6 tablazatot a gazdasagi foeldado késziti el és
kiildi be a fenntartd6 Gazdasagi Osztalya részére az altaluk meghatarozott idépontig. A
pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi foeldaddja a
Cantemus Korus igazgato engedelye alapjan megjel6li azt a kiadasnemet vagy forrast,
amely biztositja az esetleges eldiranyzat tillépés fedezetét. Az eldirdnyzat modositas
intézményi hataskorben pénzugyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskort eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Cantemus Korus gazdasagi féel6addja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Cantemus Korus igazgatdjaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghalado tobbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltsegvetési rendelet alapjan):
Cantemus Korusi sajat bevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkodz
értékesités, biztositotol érkezett karterités, kamatbevétel, dolgozoi telefon
befizetés, féllépési dij, részvételi dij, egyéb szolgaltatas ellenértéke stb.); palyazat
utjan elnyert pénzeszkoz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az eloéirdnyzat modositasokat az érintett nyilvantartdsokon a gazdasagi foel6ado
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkildétt- Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros
Kozgytilésén elfogadott eldirdnyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan.

Kiemelt eléiranyzatok kozotti atcsoportositast a Cantemus Korus igazgatdja irasban
kezdemenyezi a felligyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modosités a feliigyeleti szerv koltségvetés-
ében (tartalékon) tervezett elGiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti
valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.



Beszamolasi-, informacidszolgaltatasi kotelezettség

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

A Cantemus Korus a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfeleléen id6kozi meérlegjelentés és  koltségvetési  jelentés, illetve havi
adatszolgaltatdas benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM
intézmenyvezetdje felel, az elkészitése és a tovabbitasa a fenntarté Gazdaséagi Osztalya
részére nyomtatott formaban, a MAK felé elektronikusan, a Cantemus Korus
gazdasagi foeldadojanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendeletben
meghatarozott idopontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

A Cantemus Korus 6nallo éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél a Cantemus
Korus gazdasagi féeléaddja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd
februar 28-ig tovébbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitGrat eljuttatja a
fenntartd 6nkormanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Cantemus Korus igazgatojanak
feladata a szakmai feladatellatdst bemutatd szdveges beszamol6 elkészitése. A
Cantemus Koérus az éves gazdalkodasardl készitett beszamoloban-az altalanos
szabalyokon tul- koteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni.

A szoveges beszamold gazdasagi adatokkal valé aladtamasztasahoz a KOZIM-nél a
Cantemus Korus gazdasagi foeldadoja szolgéltat adatot. A szdveges beszamolo
megkuldése a fenntartd6 onkormanyzat Gazdasagi Osztalyara Word dokumentum
formatumban e-mailen és papiralapon a Cantemus Korus igazgato feladata (targyévet
kovetd februar 28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklésa a
Cantemus Korus igazgat6 aktiv kozremuikodésével torténik, elkészitése és tovabbitasa
a gazdasagi féeldado feladata.

A beszamol6 adatainak alatdmasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi féeldado és a gazdasagi ligyintézd vezeti, és késziti el. Az évenkénti
mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Cantemus Korus igazgatdja felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazés-statisztikai jelentés keszitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi féeléadoja kotelezett a
negyedévet kovetd honap 20-ig. Ezen kivil a folyd kérnyezetvédelmi raforditasokrol
és a kornyezetvédelmi beruhazasokrol szol6 éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél
a Cantemus Kérus gazdasagi féeldaddja végzi a kovetkezé év majus 31.-ig.

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

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



3.8

A Cantemus Korus palyazati szakmai felel6se irasban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyitt értesiti a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi foeldadojat a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasanak eldkészitése a KOZIM-nél
a gazdasagi féeldadd kozremiikddésével a gazdasagi iigyintézo feladata. A teljes
palyazati elszamolas szakmai, pénzugyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel végleges formaban torténd bekiildése az illetékes szerv felé a Cantemus
Korus palyazati szakmai felel6sének feladata.

A palyazati tdmogatas konyvelésének és peénzigyi elszamolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Cantemus Korus részérdl a palyazat szakmai felel6se az elszamolni
kivant szamlan jel6lje meg, hogy melyik pélyazat terhére-azonosité szam- kivanja
elszamolni a szamla 6sszeget.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre K-
16nb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a
Cantemus Korus igazgat6 vagy az altala irasban kijel6lt a kotelezettségvallalé szerv
alkalmazasaban allé személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru széllitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltsegvetési pénzeszkozok felhasznélasara hatast gyakorol. A
Cantemus Korus szerzédéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként 0sszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettsegvallalds. Nettdé 200 ezer forintot meghalad6d kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a
Cantemus Koérus megbizott {igyintézdje juttatia el a KOZIM részére a gazdasigi
esemény megtorténte elott.

Amennyiben a kotelezettség-véllalasra a KOZIM intézményvezetéje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Cantemus
Korus igazgatojanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Cantemus Kodrus tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestlési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi elGiranyzat hidnydban a gazdalkodd szerv Cantemus Korus igazgatoja
kotelezettséget nem vallalhat, feladat végrehajtasait nem kezdheti el. Ujabb
kotelezettségek vallalasa eldtt figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal
jaro kotelezettségeket, tovabba a fedezetil szolgal6 bevételek realizalasat.

4.2. A pénzugyi ellenjegyzés rendje



4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezettség-vallalas penzigyi ellenjegyzesére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezet6je, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A pénzugyi ellenjegyzeési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elétt
meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt a Cantemus Korus)
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatdéan befolyo bevétel
biztositja a fedezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénzugyi ellenjegyzesi  jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irasban kozli a Cantemus Korus igazgatdjaval. Ennek ellenére a
kotelezettsegvallald irasban utasithatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az
utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyito
szerv vezetdjét.

4.3. Ateljesités igazolas rendje

43.1.

4.3.2.

4.3.3.

A teljesités igazolasa a Cantemus Korus feladata. A teljesités igazolasara az
érvényesités ¢és utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazoldsara jogosult
személyeket a Cantemus Korus igazgatdja irasban jeldli ki.

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, osszegszeriiségét, a szerzoédés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

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

4.4. Az érvényesités rendje

44.1.

4.4.2.

4.4.3.

Az érvényesités a KOZIM-nél az érvényesitési feladat ellatasaval megbizott dolgozd
feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el6irasait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényrdl azonban a KOZIM vezetéje ha-
ladéktalanul irdsban értesiti az iranyito szerv vezetéjét.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az utalvanyozas rendje

45.1.

Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Cantemus Korusvezet6 vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozésara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.



4.6. Bevételek beszedése

4.6.1.

4.6.2.

4.6.1.

4.6.2.

A hangversenyekhez, fellépésekhez kapcsolodéan folyamatosan lehet online
belépdjegyeket igényelni vagy - a nyitvatartasanak megfelel6en - helyszini vasarlassal
lehet vasarolni jegyet. Az online megrendelés (mely a www.cantemus.hu cimen
keresztil lehetséges), bankkartyas fizetési modhoz kapcsolodik, a bevetel az OTP
Simplepay rendszerén keresztiil az intézmény pénzforgalmi szamlajara folyik be (err6l
az OTP mobilszolgaltatd forgalmi Osszesitét készit, mely a konyvelés alapja). A
helyszinen folytatott jegyértékesités csak készpénzzel egyenlithetd ki, a készpénzes

jegyértékesitésekrol kimutatas késziil, mely a mindenkor érvényes intézményi
Pénzkezelési szabalyzat szabalyai szerint keriil Osszegyljtésre és befizetésre az
intézmeny folydszamlajara. Az online véasarldsnal minden esetben automatikusan
készil szdmla, készpénzes vésarlds esetén nyugta készul (szdmla igény szerint
készithetd a szamlazz.hu rendszeren keresztiil).

Az utazasok koltségeihez elsésorban a kilfoldi fellépésekhez az énekkari tagok, illetve
szllleik Cantemus Korus igazgatdi dontés szerint hozzajarulast fizetnek. Ennek
mértékét a miivészeti bizottsag differencialva hatarozza meg, amelyrdl befizetési lista
késziil 6sszeg meghatarozassal. Az el6irt kotelezettségek beérkezése utdn a Cantemus
Korus egy Osszegben befizeti az MBH-nél vezetett bankszamlajara. A KOZIM-nél
maganszemélyektdl atvett pénzeszkdzként torténik a konyvelése.

A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasagi iigyintézé (a Cantemus
Korus altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzddések alapjan) koteles szamlat
kiallitani a vevO részére, melyet atad a Cantemus Korus gazdasagi tigyintézdjének
vagy e-mailben tovabbitja a gazdasagi@cantemus.hu cimre. A szamlazéas feltétele a
teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kovetéen azonnal, de legfeljebb nyolc napon
beliil a Cantemus Kdrus megbizott ligyintézéije juttat el a KOZIM-gazdasagi ligyintézo
részére atadd konyvvel vagy e-mailen keresztil. A Korus a készpénzben fizetett
bevételekrdl nyugtat allit ki , a szamlazast a KOZIM pénztarosa végzi. A bevételek
befizetése a KOZIM altal Gizemeltetett hazipénztarba torténik, legkésébb minden hét
péntek 12 oOraig. A bevételek teljesitését a gazdasagi féeléadd Kiséri figyelemmel.
Hatralék esetén fizetési felszolitast kild a gazdasagi foeléaddo a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tajékoztatja a Cantemus Korus vezetését a lejart kovetelés Osszegérél, a kovetelés
esedékességérol és a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett terlileteknél a Cantemus Kérus Pénzkezelési szabalyzata
az iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

A Cantemus Korusnal tartott hangversenyekre, fellépésekre, szakmai konferenciakra,
rendezvenyekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt reprezentacids kiadasokra a
szakmai munkatarsnak meghatarozott Osszegii, elézetes igényfelmérésen alapuld
el6leg kertil kiadasra, amellyel 30 napon belll kételes elszamolni. A reprezentécids
kiadasokat a KOZIM-nél a Cantemus Korus gazdasagi iigyintézéje tartja nyilvan,
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4.7.2.

4.7.3.

hénap utolsé eldtti munkanapjan adatot szolgatat a KOZIM humanpolitikai eldadoja
részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd feladast minden honap utolsé napjaig
a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

Az Allamhéztartasi eléirasokra tekintettel eldnyben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kerulhet sor. A Cantemus Koérusnal fellép6 eléadok dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésiik alapjan készpénzben fizeti ki a Cantemus Korus a felek
megallapodasa szerint. Készpénzfizetési igényeét a Cantemus Korus megbizott
iigyintézdije a kifizetést megeldzé 2 munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a
Cantemus Korus pénztarosa fele.

A Cantemus Korus finanszirozasa heti egy alkalommal toérténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek az intézmény altal igényelt 6sszege alapjan a
Cantemus Korus fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
atutalasahoz szikséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi ligyintéz6 0Osszesiti,
ehhez az alapdokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétf6i napjan 10 oraig rendelkezésre kell allniuk. A dokumentumokat a
Cantemus Korus megbizott iigyintézéje adja at a KOZIM gazdasagi iigyintéz6jének
atadas-atvétel rogzitésével. A gazdasagi ligyintéz6 az igényldlapot szerda 11 Oréig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

5.1.

5.2.

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

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

6. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo gazdalkodds (bérgazdal-
kodas) szabalyai

6.1.

6.2.

6.3

A Cantemus Korus igazgatoja 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A Kkoltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhet6, évkdzben a Polgarmester engedélyével a szemelyi juttatdsok eévkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végzé osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezet6 ellenjegyzése mellett, melyet a Cantemus Korus igazgatoja
legkésObb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Cantemus Koérus 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai
Iétszamot ennek sordn nem csokkentheti, nem ndvelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatasok elGiranyzatat
évkozben csak a Kozgytilés modosithatja.

Az Onkorményzat fenntartisiban miikdds intézményekben Iétszamfelvétel a

polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatod osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata engedelyével kertilhet sor.

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaerd-, ¢és bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak és a fenntarté dontésének megfeleléen torténjen.

A KOZIM humanpolitikai iigyintézéje késziti el a Cantemus Korus igazgato
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges
dokumentumok hianytalan megkiildését kvetden

az allashely engedélyezési kérelmet,

a Cantemus Korus dolgozdival kapcsolatos munkatigyi anyagot (kinevezés, atsorolas,
talora felhasznalas kimutatasa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

a munkatigyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi el6irasoknak meg kell
felelnitik, amelyért a Cantemus Korus igazgatoja és a KOZIM intézményvezetdje
egyuttesen felel.

a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek (tappénz, TGYAS,
GYES, GYET, fizetés nélkuli szabadsag stb.) tigyek intézése, az adatok tovabbitasa
eldirt hataridore a Kincstar részére

az igénybe veheté adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai ligyintézdje a dolgozdk részére eljuttatja, majd a kitoltott
nyilatkozatokat gytijti 6ssze és el6irt hataridére tovabbitja a MAK illetékes felé

az addbevallashoz kapcsolatos igazolasokat tovabbitja a dolgozék részére
jogszabalyban el6irt hatarido betartasaval

bér és létszdm adatszolgaltatas a KIRA rendszerben

munkaltatdi igazolas elkészitése

dolgozdk adataiban torténd valtozéas (kozolt valtozast kovetden) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

A kinevezések, munkaszerzédések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
humanpolitikai el6addja részére. Az atadasért a titkarsagvezeto a felelOs.

A KOZIM-hez bekiildott iratanyag posta, illetve atadokonyvvel keril atvételre.
Szabadsagok jelentését a Cantemus Korus megbizott munkatarsa minden honap utolsé
el6tti munkanap 10-6raig papir alapon osszesitve, illetve a szabadsadg engedély 1
példanyanak atadasaval teljesiti a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb
Ugyintéz6 dolgozdjanak a részére, aki a rendelkezésére allo adatokat rogziti a KIRA
rendszerben.

Tavollétek lejelentése a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb iigyintézé
dolgoz6jéanak feladata.

A tappénzhez kapcsolodo iratok leadasa a KOZIM egyéb iigyintézé részére
folyamatos. A keresOképessé valast kovetden azonnali hatallyal torténik a
rendelkezésre allé adatok rogzitése, az adatok tovabbitdsanak a hatarideje a honap
utols6 munkanapja a KIRA rendszerben.

Jelenléti ivek leadasanak hatarideje a Cantemus Korus részérdl targyhdnapot kovetd

honap 10-ig KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb iigyintézé dolgozdja
részére.
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6.7.

Utazasi koltségtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szamla,
egyeb mellékletek, targyhonapot koveté honap 15-ig koteles a Cantemus Korus
eljuttatni a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb iigyintéz8 részére.
Szamfejtést kovetden havi foszamfejtéssel kerdl kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Cantemus
Korustol kapott igazgatdi alairassal, péqz[]gyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas
alapjan targyhonapban keril régzitésre a KOZIM humanpolitikai tigyintézo altal.

Lakossagi folydszamla koéltségtérités kifizetése évente ketté alkalommal torténik. A
KOZIM- humanpolitikai {igyintézd rogziti a KIRA rendszerben. A jogosultsag
megallapitasa a KOZIM humanpolitikai iigyintézd feladata, jovahagyas, engedélyezés
a Cantemus Kdrusvezet6 altal torténik.

A Cantemus Korus 6nalld Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatds kifizetése
intézményi szinten egysegesitve, évente kett alkalommal torténik. Az elszdmolas és
a rogzités a Kézim humanpolitikai tigyintéz6jének a feladata, a pénzlgyi teljesités a
KOZIM-nél torténik a KIRA rendszerben elSkészitett bizonylati lista alapjan.

A Cantemus Korus dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolds lejarati idejét a
KOZIM- megbizott gazdasigi {igyintézdje tartja nyilvan. Lejarat elétt 1 hénappal
beutal6t killd a munkavallalonak. A vizsgalatrdl sz6l6 igazolast a dolgozo kotelessége
eljuttatni a KOZIM-iigyintézéjének. A munkavégzés feltétele az érvényes orvosi
alkalmassagi vizsgalat megléte, igazolésa.

7. Karbantartas, felGjitasi tevékenység

7.1.

A Cantemus Korus a jovahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartasokat a
dologi eldiranyzaton belil, fontossagi sorrendben, az Gtemterviik figyelembevételével
koteles megoldani. Idegen kivitelezével torténd vallalkozoi szerzodés megkdtésére a
Cantemus Korus igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev
kozben a miikodést veszélyeztetd, rendkiviil siirgdés kiadas esetén a Cantemus Korus
igazgatOja a veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem elott
tartdsaval (szikség szerint a fenntarté miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili
kiadasokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 11j beruhazast csak a Kozgytilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzden az eldterjesztéshez csatolni kell a mitkddési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkoz6 szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabalyai, KOZIM altal ellatando feladatok

beszerzést megeldzden kérésre tdjékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénzligyi keret rendelkezésre allasarol

intézmények részére a szakmai anyagokra el6zetes igényfelmérésen alapulo eléleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénzigyi ellenjegyzés

nett6 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérdl
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nett6 500.000,- forintot meghaladd, de 1 millio forint alatti becsiilt értékii beszerzések
esetében az intézményvezetd irasban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya szamara, az intézmény a KOZIM éltal
(ellenjegyzés, tajékoztatod levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban irdnyado6 a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszér modositott hatarozata alapjan elfogadott
,Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9. Belsd Kontrollrendszer és a belso ellenorzés

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

A Cantemus Korus igazgatdja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, mikodtetni ¢és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési  rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltsegvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belso ellendrzésekrol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat.

A Cantemus Korus igazgatoja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyr6l a KOZIM intézményvezetdjét is tdjékoztatja.

A Cantemus Korus igazgatoja koteles gondoskodni a belsd kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony miikodtetésérdl €s nyilatkozatban értékelni annak mindségét.
A nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyutt kell kiildenie az iranyitd
szervnek.

A Cantemus Korus és a KOZIM belsd ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a
fenntartd Ellendrzési Osztalya végzi. Belsd ellenérzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsd ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6
ellendrzés lefolytatdsdnak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd
ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megéallapodas a Cantemus Koérus egyedi sajatossagainak figyelembevételével,
idokozben felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos
Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt
modosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem
szabalyozott kérdést a Cantemus Korus szabalyzataiban részletesen rogziteni kell.
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A munkamegosztasi megallapodés 2024. februér hé 16-an lép hatéalyba.
A 2022. aprilis 28-an kotoétt munkamegosztasi megallapodas 2024. februar ho 16-an
hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2024. februéar 15.

A KOZIM részérél A Cantemus Korus részérél
Metzner Zsolt Szabho Dénes
intézményvezetd igazgato

Jovahagyas:

az iranyitd szerv részerol:
Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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3. szamu melléklet a .../2024.(11.15.) szdmu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely Iétrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyito szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogktrébe tartozd

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, OrszagzaszI6 ter 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyit6 szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Szabadséag ter 2.

Adbészam: 15403313-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025358

PIR torzsszam: 403313

tovabbiakban Koényvtar, mint az iranyito szerv altal 1étrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Tomasovszki Anita kdnyvtarigazgato.

|. Az egyiittmiikiodés daltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkdtésére az allamhaztartasrol szolé torveny (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

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

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodés kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztdsi megallapodds nem sértheti a Konyvtar gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és a Konyvtar kozosen biztositja a szabalyszerti, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan Kkeresztl, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja a szabalyszerti, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

4. A Konyvtar igazgatdja egyiittmiikodik a munkamegosztas megszervezésében ¢és
végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak mddositdsaiban meghatarozott



10.

eldiranyzatok figyelemmel kisérésében ¢és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséert a Konyvtar igazgatdja a felelds.

A kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi es teljesitésigazolasi jogkdrt a Konyvtar
igazgatOja, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Konyvtar alkalmazasaban &llo
szemely gyakorolja.

A Kkotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallito analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozoja, a konyvtdr gazdasagi féeléadojanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozoja, a konyvtar gazdasagi féeléaddja végzi az OrganP
integralt program hasznélataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Konyvtar gazdasagi esemenyei.
A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP rendszer megfelel6 moduljaban
torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast a KOZIM dolgozdja, a konyvtar analitikus kényveléje a leltrozasi és
selejtezesi szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Konyvtar a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar el.
A leltarozast a Konyvtar igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitast a Konyvtar
igazgatoja késziti el. A nemzeti vagyonba tartoz6 eszk6zok vonatkozasaban gondoskodni
kell az evenkenti mennyiségi leltarfelvételrol Az eszkzok fizikai leltarozasat a Konyvtar
megbizott dolgozoi végzik. A leltarfelvételi iveket a Konyvtar fokonyvi konyvelését
végzo dolgozd adja at a Konyvtar altal elkészitett, Leltarozasi utasitasban meghatarozott
leltdrozok oktatdsa napjan, az utasitdisban megnevezett, megbizassal rendelkezd
leltarozasi bizottsag elndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszeriien kitoltve legkés6bb
targyévet kovet6 februdr 10-ig kell tadjon a Konyvtar leltarozasi bizottsdganak az elnoke
a KOZIM-nek, a Kényvtar analitikus konyveldjének a részére.

A leltar Kkiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a
KOZIM-nél torténik, a konyvtar analitikus konyveléjének a feladata, hatarideje targyévet
kovetd februar 20-a. A Konyvtar felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
vagyon rendeltetésszerli hasznalatarol.

A selejtezés a Konyvtar Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerti végrehajtisdért a Konyvtar igazgatdja a felelés. A selejtezést kdvetéen a
selejtezési listat és jegyzokonyvekbol 1 példanyt 3 munkanapon belil a Selejtezési
bizottsdg elndke adja at a KOZIM-hez a konyvtar analitikus konyvelSjének. A
jegyzokonyv atvételétol szamitott 15 napon beliil a konyveld koteles atvezetni a
valtozasokat, de legkésobb a leltarozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.

A munkaltatoi jogokat a Kényvtar igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatdsokra vonat-
kozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa, munkaviszony
megsziintetés, munkaszerzddés, munkaszerzddés modositasa sth.) a KOZIM
humanpolitikai-tigyintéz6 munkatarsa Vegzi, vezeti.
A Konyvtar dolgozoinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai iigyintézdje

/////

jogosultsagot ad. Minden személyjellegi dokumentumot a Konyvtar dolgozoira



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

vonatkozd torvények figyelembevételével, hataridsben a KOZIM humanpolitikai
igyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrdl a
Konyvtarat az intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, de legaldbb
negyedévet kovetd 15-ig tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezet6i lista
megkuldésével torténik, a kimutatasnak ki kell térnie a Moricz Zsigmond Megyei és
Varosi Konyvtarra es a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer adatainak megbontasara.

A KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi féeldaddja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodéassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok jogszabdlyi valtozast
kovetden azonnal eljussanak a Konyvtar vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat a Kényvtar
és a KOZIM kozott Ugynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybél
megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor es kinek
adta &t Ugyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo, azok sordn keletkezett szamlédk, bizonylatok, azok mellékletei minél
rovidebb (ton, a beérkezést kovetéen azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon belil
keriiljenek a KOZIM-gazdasagi iigyintézdjéhez pénziigyi feldolgozasara, teljesitésre. Az
atadasert a Konyvtar titkarndje felelés. Az utalvanyozott szamlaknak legkésébb a fizetési
hatéridét hat nappal megeléz8en be kell érkeznie a KOZIM-hez, a konyvtar gazdasagi
féel6adojahoz.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a Konyvtar bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben torténik a Konyvtar bankszamlajarél az MBH
Bank Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtdsat minden esetben az Elektra
rendszerben utalasi jogosultsaggal rendelkezé kett6 gazdasagi dolgozo teljesiti. A
Konyvtar esetében a KOZIM intézményvezetéje, KOZIM gazdasagi vezetSje és
gazdasagi féel6ado rendelkezik alairasi, utaldsi jogosultsdggal az MBH-Bank Elektra
rendszerében.

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

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi féeldadd
kozremiikodésével, a Konyvtar intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az elkészilt
szabalyzatokat a Konyvtar igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének

szabalyzata

A felek a tudomasukra jutd és sajat mitkodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miikodésiiket érintd dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.



11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodas sordan

Az éves koltségvetés tervezése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézmenyi adatszolgaltatisokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

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

A KOZIM:

- a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja a
Konyvtar vezetésevel egyiitt a tervezes elveit és szamait,

- az iranyelvek Képviselo-testileti megtargyalasa utdn a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- el6késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Konyvtar igazgatoja
kdzott oly modon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre bocsétja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszeallitdiséhoz a Konyvtar igazgatdjaval egyiittmikodve
informéaciodkat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a Konyvtar fokényvi konyvelésével megbizott dolgozo a kiltségvetési
rendelet megalkotdsa utan elkésziti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Konyvtar igazgatoval.

A KOZIM-nél a Konyvtar fékényvi konyvelésével megbizott dolgozd késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitdrajat, a kiadott utmutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitarat a gazdasagi féel6ado eljuttatja a fenntartd Gazdasagi
Osztélya reszére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa

2.1.

A KOZIM-nél a Koényvtar fékonyvi konyvelését végzé dolgozod folyamatosan
figyelemmel kiséri az el6iranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkozok
felhasznalasat és az eldiranyzat mddositast a Konyvtar igazgatojaval torténé részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi féeléadoja  Végzi.
A mddositasokat atvezeti a fékonyvi konyvelésen, amelyr6l irasban tajékoztatja a
felugyeleti szervet. A mddositasokrdl szolo tablazatot a KOZIM-nél a Konyvtar
gazdasagi féeldadoja késziti el és kuldi be a fenntarté Gazdasagi Osztélya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénzigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Konyvtar
gazdasagi fOeldaddja a KoOnyvtar igazgatd engedélye alapjan megjeloli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tallépés fedezetét.
Az el6iranyzat modositas intézményi hatdskorben pénzigyi ellenjegyzéshez kotott.



2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Sajat hataskori eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt el8irdnyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Konyvtar gazdasagi féeldadoja folyamatosan figyelemmel Kiséri, és a
rendezést a Kényvtar igazgatojaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti elbiranyzatot meghaladd toébbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotdl érkezett kartérites, kamatbeveétel, dolgozdi telefon befizetés, kdnyvtéri
szolgaltatasok ellenértéke stb.); palyazat utjan elnyert pénzeszkbz, egyéb
meghatérozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az ecloiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon a Konyvtar gazdasagi
foeldadoja vezeti at, a Gazdaséagi Osztély altal megkulldétt - Nyiregyhaza Megyei
Jogli Varos Kozgylilésén elfogadott eldirdnyzat valtozasokrol szolo értesitése
alapjan

Kiemelt el6iranyzatok kozotti atcsoportositast a Konyvtar igazgatdja irdsban
kezdeményezi a felugyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas a felugyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eliranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmeny rendezése Utjan torténik.

A Konyvtar sajatossaga a konyvtari allomany (kényvek, dokumentumok, médiatar)
valamint a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer (KSZR) informatikai eszkozeinek
beszerzésével kapcsolatos eljards. Amennyiben ennek eldiranyzata meghaladja a
kdzbeszerzési értékhatart, akkor kozbeszerzés koteles. Az eljaras lebonyolitasa az
Konyvtar igazgatdjanak feladata.

Beszamolasi-, informacidszolgaltatasi kotelezettség

3.1.

3.2.

A Konyvtar a 368/2011. (XI1.31.) Korményrendeletben foglaltaknak megfeleléen
idokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetéije felel,
az elkészitése és a tovabbitdsa a fenntartdé Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé¢ elektronikusan, a KOZIM-nél a Koényvtar gazdasagi
foeldadojanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendeletben meghatéarozott
id6pontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

A Konyvtar 6nallo éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM-nél a Konyvtar
gazdasagi féeldadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-
ig tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitirat eljuttatja a fenntartd
onkorméanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Konyvtar igazgatdjanak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutatod szoveges beszamold elkészitése. A Konyvtar az éves
gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- koteles a
céljelleggel biztositott eléiranyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamol6 gazdasagi
adatokkal valé alatamasztasdhoz a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi fdeldaddja
szolgéltat adatot.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A szbveges beszamold megkuldese a fenntartd dnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara
Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Kényvtar igazgatojanak
feladata (targyévet koveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmeny Kimutatasa,
ezek indokldsa a Konyvtér igazgatd aktiv kozremiikodésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a Konyvtar gazdasagi féeléado feladata.

A Dbeszamol6 adatainak alatamasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi foeldaddja és a gazdasagi iigyintézé vezeti, és
késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Konyvtar igazgato felel.

A KSH Altal kért negyedévenkénti beruhédzas-statisztikai jelentés készitésere és
bekiildésére a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi foeldadoja kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen Kkivil a folyd kornyezetvédelmi réforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhazasokrdl szdlo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Kodnyvtar gazdasagi féel6adoja végzi a kovetkez6 év majus 31.-ig.

A Konyvtar altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a Konywvtar igazgato a
felelés. A fokonyvi konyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM
intézmeényvezetdje a felelds.

A KOZIM-nél a Konyvtar gazdasigi foeldaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti a Konyvtar altalanos forgalmi ado, cégaut6 ado es a
rehabilitacidés hozzajarulds bevallasat, a Konyvtar altal szolgaltatott adatok alapjan
torvényi hataridét betartva.

A Konyvtar dolgozdja, a palyazatok szakmai felelése irdsban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyitt értesiti a KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi féeldadojat a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasanak elokészitése a KOZIM-
nél a gazdasagi foeldado kozremiikodésével a gazdasagi ligyintézo feladata.

A teljes palyazati elszamolas — szakmai, pénziigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban torténé bekiildése az illetékes szerv felé a
Konyvtar szakmai felelésének feladata.

A pélyazati tamogatas konyvelésének és pénzigyi elszdmolasanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Konyvtar részérél a palyazat szakmai felelése az elszamolni kivant
szamlan jel6lje meg, hogy melyik palyazat terhére - azonositdé szam - kivanja
elszamolni a szdmla 6sszegét.



A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

A kotelezettsegvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre k-
16nb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a
Konyvtar igazgatd vagy az altala irasban kijeldlt a kotelezettségvallalo szerv alkalma-
zasaban allé személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru széllitdsara, eés ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol. A
Konyvtar szerzddéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként Osszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a
kotelezettségvallalds. Nettd 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallaléas kizarolag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a
Konyvtar titkarnsje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény megtorténte
elott.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a Konyvtar
igazgatojanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Konyvtar tevékenysége soran koteles a gazdasdgossadg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestlési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elImaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziligyi el6iranyzat hidnyaban a Kényvtar igazgatdja kotelezettséget nem vallalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa elétt figyelembe
kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovabba a fedezetil
szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénzugyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

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

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy06zddik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjel6lt a Kényvtar) rendelke-
zésre &ll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatdan befoly6 beveétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z0dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra
vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzési  jogkor  gyakorldja, amennyiben  valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést e€s ennek tényét, valamint
indokait irdsban kozli a Konyvtar igazgatojaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallald
irdsban utasithatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.



4.3. Ateljesités igazolas rendje

4.3.1. A teljesites igazoldsa a Konyvtar feladata. A teljesités igazolaséara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Konyvtar
igazgatoja irasban jeldli ki.

4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, 0sszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitéset.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak ¢€s a teljesités tényére torténd utalas megjelolésé-
vel, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Konyvtar érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldz6 tigymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet, az adllamhéztartasi szamviteli korméanyrendelet eldirasait, tovabba a
belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetéen az utalvanyozd erre irdsban utasitja. E tényrél azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.43. Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjel6lést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az utalvanyozas rendje

4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Konyvtar igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozésara a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgéltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakdrében feladattal megbizott gazdasagi iigyintéz6 (a Konyvtar
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzédések alapjan) koteles szamlat kiallitani a
vevo reszere, melyet atad a Konyvtar titkarsaganak tovabbitas céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kovetéen azonnal, de legfeljebb
nyolc napon belll a Konyvtar titkarsaga altal a juttat el atadékdnyvvel vagy e-mailen
keresztil a KOZIM gazdasigi iigyintézéjének a részére. Készpénzben fizetett
szolgéltatasok esetén a Konyvtar megbizott dolgozoja allit ki készpénzfizetési
szamlat, illetve a Szamlazz.hu oldalon allit ki szdmlat. A szamlakat naponta, de
maximum 4 napon beltl -500.000 forintot meghalad6 &fa tartalom esetén aznap-
koteles a Konyvtar titkarsdganak eljuttatni atadokonyvon keresztil, vagy e-mailen a



4.6.2.

KOZIM-gazdasagi iigyintézéjéhez, mivel azt annak még feladata rogziteni és
tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetésére a KOZIM altal izemeltetett
hazipénztarba heti két alkalommal kertl sor (kedd és csltortok), a kotészet honap
vegeén fizeti be a hazipénztarba az adott bevetelt.

Hatralék esetén fizetési felszolitdst kild a gazdasagi féeléadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje
tjékoztatja a Konyvtar igazgatdjat a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedékességérdl €s a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett tertileteknél a Konyvtar Pénzkezelési szabalyzata az
iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

A Konyvtarban tartott szakmai konferencidkra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott
Osszegll, elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
beldl koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a
KOZIM-nél a Konyvtar gazdasagi iigyintézé tartja nyilvan, hénap utolsé eldtti
munkanapjan adatot szolgaltat a KOZIM humanpolitikai eléadoja részére, aki elvégzi
a KIRA rendszerbe torténé feladast minden honap utolsé napjaig, a rendelkezésére
bocséajtott adatok alapjan.

A Konyvtar gépjarmiiveinek tankolasahoz MOL Uzemanyagkartydt hasznélnak a
gépkocsivezetdk. A menetleveleket szabalyszertien kitoltve, a Konyvtar részérdl a
teljesitésigazold aléirdsaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfelelden ellatva, a gépjarmii vezetdjének alairdsaval kell atadni
a KOZIM megbizott gazdasagi igyintézdje részére, minden hénapot kovetd 10-ig,
ahol megtorténik az Uzemanyag tulfogyasztds és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezetok feleldssége, hogy minden hénap utolsd6 napjan a gépjarmivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM iizemanyagelszamolast végzd iigyintézdje a
talfogyasztas, megtakaritas 0Osszegér6l elkészitett elszamolast jovahagyéasra
targyhdnapot kovetd 25. napjaig atadja a Konyvtar gépjarmi ligyintézé részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozokban rdgzitett alairds utdn a KOZIM részére kettd
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmt hivatali
haszndlatanak céljat megfelelden, hitelt érdemlden valo igazolas a Konyvtar feladata.

Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kerllhet sor. A Konyvtarban fellép6 el6adok dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésuk alapjan készpénzben fizeti ki a Kényvtar a felek megallapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Konyvtar titkarsiga, megbizott ligyintézéje a
kifizetést megel6zé 2 munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a Kényvtar
pénztarosa felé.

Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettsegek intézmény altal igényelt 6sszege alapjan az
intezmények  fizetési szamlaegyenlegének figyelembeveételével. A  szamlak



atutalasahoz szilkséges pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi iigyintézé Osszesiti,
ehhez az alapdokumentumoknak (szamla, megallapodas) a rendelkezésre kell allni
minden hét hétféi napjan 10 oraig rendelkezésre kell allniuk. A dokumentumokat a
Konyvtar titkarsaga, megbizott {igyintézdje adja at a KOZIM gazdasagi iigyintézdje
részére atveteli konyvben rogzitve az atadas-atvételt. A gazdasdgi Ugyintézé az
igénylSlapot szerda 11 Oraig e-mailen tovabbitja a fenntartd 6nkormanyzat Gazdasagi
Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

51. A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos szemely nem lehet.

5.2. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettsegvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a teljesitést igazold szemellyel.

6. A személyi juttatdasokkal (munkabérekkel) és munkaerovel valo gazdalkodas (bérgazdal-
kodas) szabalyai

6.1. A Konyvtar igazgatdja 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A Kkoltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatasok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végz6 osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet a Konyvtar igazgatoja
legkésObb targyév oktober 31-ig kezdeményez

6.2. A Nyiregyhaza Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Kényvtar onalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem novelheti.

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

6.3. Az Onkorményzat fenntartisiban miikddé intézményekben Iétszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellaté osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.4. A feladatelmaradasbol szarmazo6 kiadasi eliranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata engedélyével kertilhet sor.

6.5. A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaerd-, ¢és bérgazdilkodds a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak ¢€s a fenntartd dontésének megfelelden torténjen.

6.6. A KOZIM humanpolitikai iigyintézéje késziti el az Konyvtar igazgatéjanak
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szlikséges
dokumentumok hianytalan megkiildését kdvetden

o az allashely engedélyezési kérelmet,
e a Konyvtar dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi anyagot (kinevezeés, atsorolas, tuléra
felhasznalas kimutatasa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

a munkaugyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi el6irasoknak meg kell
felelnitik, amelyért a Konyvtar igazgatja és a KOZIM intézményvezetdje
egyuttesen felel.

munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi  Ugyek (tappénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nélkiili szabadsag stb.) tigyintézése, az adatok tovabbitasa eldirt
hataridére a Kincstar részére.

az igénybe veheté adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai ligyintézéje a dolgozok részére eljuttatja, majd a kitoltott
nyilatkozatokat gyiijti 6ssze és el6irt hataridére tovabbitja a MAK illetékes felé

az adobevallashoz kapcsolatos igazolasokat tovabbitja a dolgozok részére
jogszabalyban el6irt hatarid6 betartasaval

bér és létszdm adatszolgéltatas a KIRA rendszerben

munkaltatoi igazolas elkészitése

dolgozok adataiban torténd valtozas (k6zolt valtozast kovetéen) KIRA rendszerben
torténd tovabbitasa

A kinevezések, munkaszerzédések zart boritékban keriilnek visszaadasra a KOZIM
humanpolitikai el6adoja részére. Az atadasért a titkarsagvezeto a felelos.

A KOZIM-hez bekildott iratanyag posta, illetve atadokonyvvel keriil atvételre.
Szabadsagok jelentését a Konyvtar titkarsaga, igazgatasi tigyintézje minden honap
utolsod el6tti munkanap 10-0raig a szabadsag engedély 1 példanyanak atadasaval
teljesiti a KOZIM munkakorében meghatarozott egyéb Ugyintézd dolgozéjanak a
részére, aki a rendelkezésére allo adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

Tavollétek Konyvtar titkarsaga altal lejelentett adatait a KOZIM humanpolitikai
tigyintéz6 minden honap utolsé munkanapjaig a KIRA rendszerben rogziti, tovabbitja
a rendelkezésre allo anyagot.

A tappénzhez kapcsolddo iratok leadasa a KOZIM humanpolitikai {igyintézd részére
folyamatos. A keresOképessé valast kovetden azonnali hatallyal torténik a
rendelkezésre allo adatok rogzitése, az adatok tovabbitasanak a hatarideje a hdnap
utolsé munkanapja a KIRA rendszerben.

A szabadsagok jelentését a VMKK minden hénap utolso el6tti munkanap 10-0réig
elektronikus uton 6sszesitve kildi a KOZIM humanpolitikai tigyintéz6 részére, aki az
adatokat rogziti a KIRA rendszerben. Az atadasért a titkarsagvezetd felelds.

Utazasi koltsegtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv masolata, bérlet, szamla,
egyéb mellékletek, targyhonapot kdveté honap 15-ig koteles a Konyvtar igazgatési
iigyintézéje eljuttatni a KOZIM munkakdrében meghatarozott egyéb iigyintézd
részére, aki minden honap utolsé napjaig a KIRA rendszerben rogziti a rendelkezésre
allo adatokat. Szamfejtést kovetden havi fészamfejtéssel kertil kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a Kényvtartol
kapott igazgatoi alairassal, pénzlgyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan
targyhonapban keril régzitésre a KOZIM humanpolitikai tigyintézo altal.

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

KOZIM humanpolitikai iigyintézd rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag
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6.13.

6.14

megallapitasa a KOZIM humanpolitikai iigyintéz6 feladata, jovahagyas, engedélyezés
az Konyvtar igazgatdja altal torténik.

A Konyvtar o6nall6 Cafeteria szabalyzattal rendelkezik. A juttatas Kkifizetése
intézményi szinten egységesitve, évente ketté alkalommal torténik. Az elszdmolas és
a rogzités a Kézim humanpolitikai tigyintézéjének a feladata, a pénzigyi teljesités a
KOZIM-nél torténik a KIRA rendszerben el6készitett bizonylati lista alapjan.

A Konyvtar dolgozdinak a munkaalkalmassagi igazolas lejarati idejét a Konyvtar
titkarsag vezetéje tartja nyilvan. Lejarat el6tt 1 honappal beutaldét kild a
munkavallalé részére. A vizsgalatrol sz6l6 igazolast a dolgozo kotelessége atadni a
KOZIM-iigyintézdjének.

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

7. Karbantartas, felUjitasi tevékenység

7.1.

A Konyvtar a jovahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartdsokat a dologi
eldiranyzaton belll, fontossagi sorrendben, az Utemtervik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezével torténd vallalkozoi szerz6dés megkotésere a
Konyvtar igazgatdja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kdzben a
miikodést veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadds esetén a Konyvtar igazgatoja a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem eldtt tartasaval
(szlikség szerint a fenntartd miszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat
elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell
megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 0j beruhazast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az elOterjesztéshez csatolni  kell a mukodési
tobbletkdltségek fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabalyai, KOZIM éltal ellatando feladatok

beszerzést megel6zden kérésre tajékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmenyek részére a szakmai anyagokra el6zetes igényfelmérésen alapul6 eléleg
kerul kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénzlgyi ellenjegyzés

nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérél

nett6 500.000,- forintot meghaladd, de 1 millio forint alatti becsiilt értékii beszerzések
esetében az intézményvezetd irasban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya szamara, az intézmény a KOZIM éltal
(ellenjegyzés, tajékoztatod levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban irdnyado6 a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszér modositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9. Belso Kontrollrendszer és a belsd ellenorzés
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

A Konyvtar igazgatéja és a KOZIM intézményvezetsje az 4ltala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsé kontrollrendszer keretében
kialakitani, miikodtetni ¢és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenysegeket, az informacié és
kommunik&cids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belso ellendrzésekrol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat.

A Konyvtar igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékleteben meghatarozottakkal
Osszhangban kdteles irasban ertekelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyr6l a KOZIM intézményvezet6jét is tdjékoztatja.

A Konyvtar igazgatdja koteles gondoskodni a bels6é kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony mitkddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoldval egyutt kell kiildenie az iranyit6 szervnek.

A Konyvtar és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellen6rzési Osztalya végzi. Bels6 ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtamasztott
éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belso ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.
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Hatalybalépés

Jelen megallapodas a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, idokozben felmeriilé problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogli Véros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt
modosithatd, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdest a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar szabalyzataiban részletesen rogziteni
kell.

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

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

Nyiregyhaza, 2024. februéar 15.

A KOZIM részérdl A Moricz Zsigmond Megyei és Varosi
Koényvtar részérol

Metzner Zsolt Tomasovszki Anita
intézményvezetd igazgato

Jovahagyas:

az iranyitd szerv részerol:
Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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4. szdmu melléklet a .../2024.(11.15.) szamu hatérozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely Iétrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogktrébe tartozd

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, OrszagzaszI6 ter 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyit6 szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd, valamint

Név: Vaci Mihdly Kulturalis Kézpont
Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Szabadséag ter 9.
Addszam: 15761361-2-15
Bankszamlaszam: 50453104-10025451
PIR térzsszam: 761365

tovabbiakban VMKK, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv képviseletében Mészaros Szilard igazgato.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodds megkotesére az allamhaztartasrél szolé torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjéban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

A VMKK helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztadsi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €s a
felelosségvallalas szakszeri rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
ésszerii intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

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

3. A KOZIM és a VMKK kozosen biztositjia a szabalyszerd, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszerti, térvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



A VMKK igazgatbja egyiittmiikodik a munkamegosztas megszervezésében és
végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel Kkisérésében és betartasdban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mitkodtetéséért a VMKK igazgatoja a felelGs.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi es teljesitésigazolasi jogkort az igazgatd, vagy
az &ltala irasban felhatalmazott, a VMKK alkalmazasaban all6 személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartisa, a vevd/szallitd analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozdja, a VMKK gazdasagi féeldadojanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, a VMKK gazdasagi foeldaddja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6konyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a VMKK gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozéasa az OrganP rendszer megfelel6
moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast a KOZIM dolgozéja, a VMKK analitikus kényveldje a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A VMKK a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltarozast a VMKK igazgatdja rendeli el. A leltarozési utasitast a VMKK
igazgatdja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkdzok vonatkozasaban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrol. Az eszkzok fizikali
leltdrozasat a VMKK megbizott dolgozdi végzik. A leltarfelvételi iveket a VMKK
gazdasagi féel6adoja adja 4t a VMKK Altal elkészitett Leltarozasi utasitasban
meghatarozott leltdrozok oktatasa napjan, az utasitdsban megnevezett, megbizéssal
rendelkez6 leltarozasi bizottsag elndkének. A leltarfelvételi iveket szabalyszeriien
kitoltve legkésébb targyévet kovetd februar 10-ig at kell atadjon a VMKK leltarozasi
bizottsag elndke a KOZIM-nek, a VMKK analitikus konyveldjének a részére. A leltar
kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és f8kdnyvi nyilvantartasban a KOZIM-
nél torténik, a VMKK analitikus kdnyvel6jének a feladata, hatarideje targyévet kovetd
februar 20-a. A VMKK felelésséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszerti hasznalatarol.

A selejtezés a VMKK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtasaért az igazgatd a felelGs. A selejtezést kovetden a selejtezési
listat és jegyzOkonyvekbol 1 példanyt 3 munkanapon bellll a Selejtezési bizottsag
elnoke adja at az analitikus konyvelének. A jegyzokonyv atvételétdl szamitott 15
napon belill a kdnyveld koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésdbb a leltarozas
megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A munkaltatoi jogokat a VMKK igazgatdja gyakorolja. A szemelyi juttatasokra
vonatkozé nyilvantartdst a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés stb.) a KOZIM humanpolitikai iigyintézé munkatarsa
végzi, vezeti. A VMKK dolgozoinak a személyi anyagat a KOZIM humanpolitikai
tigyintézoje tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Vaci Mihdly VMKK igazgatdjanak van,
vagy akinek erre irdsban jogosultsagot ad. Minden személyjellegi dokumentumot a
VMKK dolgozdira vonatkozo térvények figyelembevételével, hataridében a KOZIM
humanpolitikai ligyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetéje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrol az
intézményi sajatossagok figyelembevételével igény szerint, de legaldbb negyedévet
koveté 15-ig tajékoztatja. A tajékoztatds az OrganP program vezet6i lista
megkuldésével torténik.

A KOZIM VMKKIi gazdasagi féeléaddja gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, Onkorményzati szabalyozasok jogszabalyi valtozast kovetGen
eljussanak a VMKK vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a
VMKK és a KOZIM kozétt Ggynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta at Ugyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dd, azok sordn keletkezett szdmlék, bizonylatok, azok
mellékletei minél révidebb Uton a beérkezést kovetéen azonnal, de legfeljebb 3
munkanapon belil keriljenek a KOZIM-gazdasagi iigyintézoéjéhez —pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a VMKK titkarsagvezetdje felelds. Az
utalvanyozott szamlaknak legkésébb a fizetési hataridot hat nappal megelézden be kell
érkeznie a KOZIM fékonyvelsjéhez.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a VMKK bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben torténik a VMKK bankszamlajarél az MBH Bank
Nyrt. Elektra rendszerében. Az utalés végrehajtasat minden esetben az erre jogosultsaggal
rendelkezd gazdasagi dolgozd teljesiti. A VMKK esetében a KOZIM intézményvezetdje,
KOZIM gazdasagi vezetdje és a gazdasagi féeléadd rendelkezik alairasi, utalasi
jogosultsaggal az MBH-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hazipénztaraban torténik a Vaci Mihaly
VMKK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznélasaval

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi féeléado
kozremuikodésével, a VMKKI sajatossadgokat figyelembe véve. A VMKK igazgatoja
jévéhagyja.

- Szémviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata



17.

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

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

mikddésiiket érintd dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymadst
haladéktalanul tajékoztatjak.

II. Az egyiittmiikodés terlletei a gazdalkodas sorén

Az éves koltségvetés tervezése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szilkséges
VMKKi adatszolgaltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és az elGirt hataridére
tovabbitja a felugyeleti szerv részére.

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

A KOZIM:
- afenntartd altal kiadott irAnyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja az intéz-
ménnyel egyditt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek Képviselo-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében
segiti a konkreét elemi koltségvetés kialakitasat,
- elokésziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a VMKK igazgatoja kozott
oly modon, hogy az altala ismert informéaciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének  Osszeéllitisthoz a VMKK igazgatojaval  egyiittmikodve
informaciokat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a VMKK fékonyvi kényvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotésa utan elkésziti az eléiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
VMKK igazgatojaval.

A KOZIM-nél a VMKK fékonyvi konyvelésével megbizott dolgozd késziti el a
VMKK Elemi koltségvetési garniturajat, a kiadott utmutatdk alapjan.

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



Az éves koltségvetési eloiranyzatok megvaltoztatisa

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A KOZIM-nél a VMKK fékényvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkozok
felhasznalasat és az eléiranyzat médositast a VMKK igazgatojaval torténé részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a VMKK gazdasigi fdeldaddja végzi. A
modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrdl tajékoztatja a feliigyeleti
szervet. A modositasokrol szolé tablazatot a gazdasagi foeldado késziti el és kildi be a
fenntartd Gazdasagi Osztalya részére az altaluk meghatarozott idépontig. A pénzlgyi
teljesitésnél a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féeldaddja az igazgatd engedélye
alapjan megjeloli azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges
eldiranyzat tullépés fedezetét. Az elGiranyzat modositas intézményi hataskorben
pénzigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskorii eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a VMKK gazdasagi f6el6adoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a VMKK igazgatdjaval egyeztetve végrehajtja,

- az eredeti el6iranyzatot meghalad6o tobbletbevétel emelése, mddositésa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan):
VMKKi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoi telefon befizetés, konywvtari
szolgaltatasok ellenértéke stb.); pélyazat tjan elnyert pénzeszkdz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6iranyzat modositasokat az érintett nyilvantartadsokon a gazdasagi f6el6ado
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkildott- Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgytlésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan

Kiemelt elbiranyzatok kozotti atcsoportositdst a VMKK igazgatdja irdsban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél.

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

Beszamolasi-, informacidszolgaltatasi kotelezettség

3.1.

3.2.

A VMKK a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
idokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentéseket elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntart0 Gazdasdgi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a VMKK gazdasagi féeléadojanak a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet
kovetd 20-iQ).

A VMKK 06nall6 éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél a VMKK gazdasagi
féeldadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet koveté februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitdrat eljuttatja a fenntart6
onkorményzat Gazdasagi Osztélya részére. A VMKK igazgatdjanak a feladata a



szakmai feladatellatast bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése. A VMKK az éves
gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon tul- koteles a
céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszdmolni. A szdveges beszamol6 gazdasagi
adatokkal valé alatamasztasahoz a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi foeldadoja
szolgéltat adatot. A szOveges beszd&moldé megkildése a fenntartd Onkormanyzat
Gazdasagi Osztalyara word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az
igazgatd feladata (targyévet koveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmeny
Kimutatasa, ezek indoklasa az igazgatd aktiv kozremiikodésével torténik, elkeszitése a
gazdasagi féeldado feladata

3.3. A Dbeszdmolé adatainak alatamasztisara szolgaléd analitikus nyilvantartasokat a
gazdasagi foeldadd ¢és a gazdasagi ligyintézd vezeti, €s késziti el. Az évenkénti
mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a VMKK igazgatoja felel.

3.4. A KSH altal kert negyedévenkénti beruhazés-statisztikai jelentés készitésére és
bekildésére a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi féeldaddja kotelezett a negyedévet
koveté honap 20-ig. Ezen Kkivil a folyd kornyezetvédelmi réforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhdzasokrol szolé éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
VMKK gazdasagi féeléadoja végzi a kovetkez6 év majus 31.-ig.

35. A VMKK altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a VMKK igazgatdja felelds.
A f6konyvi konyvelésben rogzitett adatok valodisagaért a KOZIM intézményvezetdje
a felelos.

3.6. A KOZIM nél a VMKK gazdasagi foeldaddja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a VMKK Altalanos forgalmi ado, cégautd add és a rehabilitacios
hozzajarulas bevallasat, a VMKK altal szolgaltatott adatok alapjan torvényi hataridét
betartva.

3.7. A VMKK palyazati munkatirsa, szakmai felel6se irasban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyditt értesiti a KOZIM-nél a VMKK gazdasagi foeldadojat a nyertes
palyazatokrol. A palyazat pénzigyi elszamolasanak elokészitése a KOZIM-nél a
gazdasagi féel6add kozremiikodésével a gazdasagi ligyintézé feladata. A teljes
palyazati elszdmolas — szakmai, pénziigyi beszamoléval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban torténd bekiildése az illetékes szerv felé a VMKK
illetékesenek feladata.

A pélyazati tdmogatds konyvelésének és pénzigyi elszdmolédsanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a VMKK részérél a palyazat szakmai felelose az elszamolni kivant
szamlén jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonositd szam- kivanja elszamolni
a szamla 6sszeget.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1. A kotelezettsegvallalas olyan intézkedes, amelynek teljesitésével a VMKK-ra
kiilonb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az

igazgato vagy az altala irasban kijelolt a kotelezettségvallald szerv alkalmazésaban
allé  személy, utasitdist ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas



4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.

A VMKK szerzddéseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizélja azt.

Gazdasagi eseményenként 6sszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Nettdé 200 ezer forintot meghaladd Kkifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizarolag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
VMKK titkarsagvezetéje juttatia el a KOZIM részére a gazdasigi esemény
megtorténte elott.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetéje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a VMKK
vezet6jének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A VMKK tevékenysége soran koteles a gazdasagossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestlési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

4.1.5. Pénziigyi el6iranyzat hianyaban a gazdalkodd szerv VMKK igazgatoja kotelezettséget

nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek véllalasa
elétt figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket,
tovabba a fedezetil szolgald bevételek realizalasat.

4.2. A pénziigyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A kotelezettség-vallalas penziigyi ellenjegyzeésére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezetoje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott
meggy6z6dik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt a VMKK) rendelkezésre
all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet.
Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz0 szabalyokat.

A peénzigyi ellenjegyzési  jogkor  gyakorldja, amennyiben  valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irdsban kozli a VMKK vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettsegvallalo
irasban utasithatja az ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyitd szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje

4.3.1.

A teljesités igazolasa a VMKK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az igazgato
irasban jeldli ki.



4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése elott szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, 0sszegszeriiségét, a szerzo6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésé-
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 dolgozd
feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és
azt, hogy a megel6zd iigymenetben az Aht., annak végrehajtasarél szol6
korméanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet eldirasait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. E tényrl azonban a KOZIM
intézményvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.43. Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az utalvanyozas rendje

4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az igazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. A bevételek
¢s kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden kertilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrél, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakérében feladattal megbizott gazdasagi iigyintézo (a VMKK altal
megkotott folyamatos vagy eseti szerzOdések alapjan) koteles szamlat kiallitani a vevo
részére, melyet atad a VMKK titkarsdganak tovabbitas céljabdl. A szamlazés feltétele
a teljesitést kovetd nyolc napon belul a VMKK titkarsaga altal teljesités igazolas
eljuttatasa atadé konyvvel vagy e-mailen keresztlil a megbizott gazdasagi tigyintéz6
részére. Készpénzben fizetett szolgaltatdsok esetén a VMKK a Szamlazz.hu oldalon
allit ki szamlat. Kézi szamla kiallitdsa esetén a szamlakat naponta, de maximum 4
napon beltl, 500.000 forintot meghaladé afa tartalom esetén aznap kételes a VMKK
titkarsaga eljuttatni emailben, vagy személyesen a KOZIM gazdasagi iigyintéz6jéhez,
akinek azt még feladata régziteni és tovabbitani a NAV részere. A bevételek befizetése
a KOZIM altal lizemeltetett hazipénztarba a napi zarasokat kovetden, illetve minden
kedden keriilnek befizetésre.

Hatralék esetén fizetési felszdlitast kild a gazdasagi f6eléadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM vezetéje tajékoztatja a



VMKK igazgat6jat a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés esedékességérdl és a
megtett intézkedésekrol.

4.6.2. Egyéb pénzkezeléssel érintett terlleteknél a VMKK Pénzkezelési

szabalyzata az iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2

4.7.3.

4.7.4.

A VMKK-ban tartott szakmai konferenciakra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentacios kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott
Osszegll, elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
belul koteles elszamolni. A reprezentacids kiadasokat a KOZIM -nél a VMKK
gazdasagi ligyintézoje tartja nyilvan, honap utolsé el6tti munkanapjan adatot szolgaltat
a KOZIM humanpolitikai iigyintézd részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd
feladast minden hénap utolsé napjaig a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

A VMKK gépjarmiiveinek tankolasahoz MOL Uzemanyagkartyat hasznalnak a
gépkocsivezetok. A menetleveleket szabalyszertien kitoltve, a VMKK részérdl a
teljesitésigazold alairdsaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdeml6
dokumentumokkal megfelelden ellatva, a gépjarmi vezetdjének alairasaval kell atadni
a KOZIM megbizott gazdasigi iigyintézéje részére, minden hénapot kovetd 10-ig,
ahol megtortenik az lzemanyag tulfogyasztds és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezetdk feleldssége, hogy minden hénap utolsd6 napjan a gépjarmivek
legyenek tele tankolva. A  KOZIM iizemanyagelszamolast végzé iigyintézdje a
talfogyasztas, megtakaritas 0Osszegér6l elkészitett elszamolast jovahagyéasra
tdrgyhdnapot koveté 25. napjaig atadja a VMKK igyintéz6 részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozokban rogzitett alairas utan a KOZIM részére kettd
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmi hivatali
hasznalatanak céljat megfelelden, hitelt érdemlden valo igazolas a VMKK feladata.

Az Allamhaztartasi el8irasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki 4tutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhéza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kertlhet sor. A VMKK-ban fellépé el6adok dijat atutalassal, vagy ha ez nem
lehetséges, kerésiik alapjan készpenzben fizeti ki a VMKK a felek megallapodasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a VMKK titkarsadgvezetoje a kifizetést megel6z6 2
munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a VMKK pénztéarosa felé.

A VMKK finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi szamlak és
egyeb fizetési kotelezettségek VMKK altal igényelt 6sszege alapjan a VMKK fizetési
szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamldk atutaldsahoz szilkséges
pénzigényeket a KOZIM-nél a gazdasagi iigyintézd Osszesiti, ehhez az alap-
dokumentumoknak (szamla, megallapodas) minden hét hétféi napjan 10 Oraig
rendelkezésre kell allniuk. Az Gsszesit6 elkészitéséhez a dokumentumokat a VMKK
titkarsagvezetdje adja at a KOZIM gazdasagi iigyintézdje részére atvételi konyvben
rogzitve az atadas-atvételt. A gazdasagi ligyintéz6 az igénylSlapot szerda 11 Oraig e-
mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztaly tigyintézdje részére.



5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

51. A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemeény
tekintetében azonos szemely nem lehet.

5.2. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettsegvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a teljesitést igazold szemellyel.

6. A személyi juttatiasokkal (munkabérekkel) és munkaerovel valo gazdalkodas (bérgazdal-
kodas) szabalyai

6.1. A VMKK igazgatoja 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.
A Kkoltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd., évkozben a Polgarmester engedélyével a szemelyi juttatdsok eévkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végz6 osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezeté ellenjegyzése mellett, melyet a VMKK igazgatdja legkésdbb
targyév oktdber 31-ig kezdeményez.

6.2. A Nyiregyhaza Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a VMKK 06nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem novelheti.

A intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatisok elGiranyzatat
évkozben csak a Kozgylilés modosithatja.

6.3. Az Onkorményzat fenntartdsaban miikodd intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.4. A feladatelmaradasbol szdrmaz6 kiadasi eldiranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata engedélyével kertilhet sor.

6.5. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaerd-, ¢és bérgazdilkodds a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak ¢€s a fenntartd dontésének megfelelden torténjen.

6.6. A KOZIM humanpolitikai iigyintézdje késziti el a VMKK igazgatd intézkedése
alapjan - a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a szilkséges
dokumentumok hidnytalan megkiildését kovetden—

e az allashely engedélyezési kérelmet,

e a VMKK dolgozoival kapcsolatos munkaugyi anyagot (kinevezés, atsorolas, tuléra
felhasznalas kimutatasa stb.), amit, a KOZIM személyi anyagként is kezel.

e a munkaugyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyi eléirasoknak meg kell
felelniik, amelyért a VMKK igazgatja és a KOZIM intézményvezetdje
egydttesen felel.

e munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tgyek (tappénz, TGYAS,
GYES,GYET, fizetés nelkuli szabadsag stb.) Ugyintézése, adatok tovabbi eldirt
hataridore a Kincstar részére
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6.7.

6.8

6.9

e az igénybe vehetd adokedvezményekkel kapcsolatos nyilatkozatokat a KOZIM
humanpolitikai Ugyintézéje a dolgozok részére eljuttatja, majd a Kitoltott
nyilatkozatokat gytijti 6ssze és eldirt hataridére tovabbitja a MAK illetékes felé

e az addbevalldshoz kapcsolatos igazolasokat tovabbitja a dolgozok részere
jogszabalyban el6irt hatarid6 betartasaval

e Dbér és létszam adatszolgaltatas a KIRA rendszerben

e munkaltatdi igazolas elkészitése

e dolgozdk adataiban torténd valtozas (kozolt valtozast kovetden) KIRA rendszerben
torténo tovabbitasa

e A kinevezések, munkaszerzOdések =zart boritékban keriilnek visszaadasra a
KOZIM huménpolitikai tigyintéz6 részére. Az atadasért a titkarsagvezeto a felelds.

A KOZIM-hez bekiildétt iratanyagok posta, illetve atadokonyvvel keriilnek atvételre.
Szabadsagok jelentését a VMKK minden honap utolso el6tti munkanap 10-0réig
elektronikus Gton dsszesitve KOZIM munkakorében meghatarozott humanpolitikai
tigyintéz6 dolgozodja részére, aki az adatokat rogziti a KIRA rendszerben. Az atadasért
a titkarsagvezetd felelds.

Tavollétek VMKK megbizott {igyintézd altal lejelentett adatait a KOZIM
humanpolitikai tgyintéz6 minden hénap utols6 munkanapjaig a KIRA rendszerben
rdgziti, tovabbitja a rendelkezésére allé anyagot.

A tappénzhez kapcsolddd iratok leadasa a KOZIM humanpolitikai iigyintézd részére
folyamatos. A keresOképessé valast kovetéen azonnali hatallyal torténik a
rendelkezésre all6 adatok rogzitése, az adatok tovabbitasanak a hatarideje a hdnap
utolsé munkanapja a KIRA rendszerben.

Jelenléti ivekbol készitett dsszesitd KOZIM részére torténd atadasa e-mailban torténik.

Az 6sszesité leadasanak legkésébbi hatarideje a VMKK részérdl a targyhonap utolséd
elétti munkanapja

6.10.

6.11.

6.12.

Utazasi koltsegtéritéshez sziikséges nyomtatvany, jelenléti iv méasolata, bérlet, szamla,
egyéb mellékletek, targyhonapot kovetd honap 15-ig koteles a VMKK megbizott
igyintézéje eljuttatni a KOZIM munkakorében meghatarozott humanpolitikai
ligyintéz6 részére, aki minden honap utolsé6 munkanapjaig a KIRA rendszerben rogziti
a rendelkezésére all6 adatokat. Sz&mfejtést kovetéen havi fészamfejtéssel keril
kifizetésre.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben a VMKK-tol
kapott igazgatoi alairassal, pénzugyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan
targyhdnapban kertilnek rogzitésre a KOZIM humanpolitikai tigyintéz6 altal.

Lakossagi folyoszamla koltségtérités kifizetése évente ketté alakalommal torténik. A
KOZIM humanpolitikai {igyintézd rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag
megallapitasa a KOZIM humanpolitikai iigyintézé feladata, jovahagyas, engedélyezés
az igazgato altal torténik.
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6.13.

6.14.

A VMKK 06néll6 Cafetéria szabalyzattal rendelkezik. A juttatds kifizetése intézményi
szinten egységesitve, évente kett6 alkalommal torténik. Az elszamolas és a rogzités a
Kozim humanpolitikai {igyintézojének a feladata, a pénziigyi teljesités a KOZIM-nél
torténik a KIRA rendszerben elékészitett bizonylati lista alapjan.

A VMKK dolgozoinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a VMKK egyéb
ligyintézdje tartja nyilvan. Lejérat elott 1 honappal beutalot kild a munkavallaloja
részére. A vizsgalatrol szolo igazolast a dolgozd kotelessége atadni a KOZIM-
ligyintézdjének.

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

7. Karbantartas, felujitasi tevékenyseg

7.1.

7.2.

A VMKK a jovahagyott dologi kiadasaibol a szikséges karbantartasokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az titemtervik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezdvel torténd vallalkozoéi szerzdédés megkdtésére a VMKK
igazgatoja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikodést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgés kiadas esetén a VMKK igazgatdja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossadg szem elbtt tartasaval (szlikség szerint a
fenntartd miszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat elsésorban az
éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

A VMKK koltségvetés terhére 0 beruhazast csak a Kozgylilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az elOterjesztéshez csatolni  kell a mukdodési
tobbletkdltségek fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabalyai, KOZIM éltal ellatando feladatok

beszerzést megel6zOen kérésre tajékoztatast nyljt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmenyek részére a szakmai anyagokra el6zetes igényfelmérésen alapul6 eléleg
kerul kiadasra, szabalyzatnak megfeleléen a beszerzési igenyiikkel kapcsolatban
pénzlgyi ellenjegyzés

nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérsl

nett6 500.000,- forintot meghaladd, de 1 millio forint alatti becsiilt értékii beszerzések
esetében az intézményvezet6 irasban jelzi szandékat a Nyiregyhaza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturalis Osztalya szamara, az intézmény a KOZIM éltal
(ellenjegyzés, tajékoztatod levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban iranyadé a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszdr modositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9. Belso Kontrollrendszer és a belsd ellenorzés

9.1.

A VMKK igazgatdja és a KOZIM intézményvezetéje az altala vezetett kdltségvetési
szerv vonatkozdsiban koteles a belsdé kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
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rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéacié és kommunikacios rendszert,
tovabba a nyomon kdvetesi rendszert.

9.2. A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belso ellendrzésekrol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet elOirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat.

9.3. A VMKK igazgatdja a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
amelyr6l a KOZIM intézményvezetdjét is tajékoztatja.

9.4. A VMKK igazgatdja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoloval egyutt kell kiildenie az iranyit6 szervnek.

9.5. A VMKK és a KOZIM belsé ellenérzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belsé ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatdmasztott
éves belsd ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés
lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megéallapodas a Vaci Mihaly Kulturalis Koézpont egyedi sajatossagainak
figyelembevételével, idokdzben felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei
Jogli Véaros Onkormanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt
modosithato, kiegészithetd. Minden a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott
kérdést a Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont szabalyzataiban részletesen régziteni kell.

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

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

Nyiregyhaza, 2024. februar 15.

A KOZIM részérdl A Vaci Mihaly Kulturalis Kozpont részérél
Metzner Zsolt Mészaros Szilard
intézményvezetd igazgatd
Jovahagyas:

az iranyitd szerv részErol:
Dr. Kovécs Ferenc
polgarmester
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5. szamu melléklet a ..../2024.(11.15.) szdmU hat&rozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely Iétrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyito szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitoi jogktrébe tartozd

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont
Cim: 4400 Nyiregyhéaza, OrszagzaszI6 ter 1.
Ado6szam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

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

Neév: Jésa Andras Muzeum

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Benczur tér 21.
Addszam: 15403337-2-15
Bankszamlaszam: 50453104-10025396
PIR torzsszam: 403335

tovabbiakban Mdzeum, mint az irdnyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Dr. Rémias Tibor Gabor varmegyei hatokort
varosi mizeumigazgato.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szOlo torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.8 (1)
bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A Muzeum helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a
KOZIM az allomanyaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas €és a
felelosségvallalas szakszeri rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Muzeum gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és a Mizeum kdzGsen biztositja a szabdlyszer(l, tdrvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorlasan keresztiil, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett



ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszert, torvényes ¢s takarékos
gazdalkodas feltételeit.

A Muzeum igazgatdja egylittmiikodik a munkamegosztds megszervezésében €s
végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel kisérésében és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért a MUzeum igazgatoja a felelGs.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkért a Muzeum
igazgatoja, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Muzeum alkalmazasaban allo
személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/szallito analitika
vezetése minden esetben KOZIM dolgozoja, a Muzeum gazdasagi féel6adojanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozoja, a Mlzeum gazdasagi féeléadoja végzi az OrganP
integrdlt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az é&ltala vezetett
szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Muzeum gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozéasa az OrganP rendszer megfelel6
moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozé targyi eszkdzokre, készletekre vonatkozo
nyilvantartast a KOZIM dolgozéja, a Mlzeum analitikus konyveldje a leltarozasi és
selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti. A Mulzeum a sajat Selejtezési és
hasznositasi szabalyzata, és a sajat, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint jar
el. A leltarozast a Muzeum igazgatdja rendeli el. A leltarozasi utasitdst a Mdzeum
igazgatdja késziti el. A nemzeti vagyonba tartozd eszkdzok vonatkozaséban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételrl Az eszkdzok fizikai
leltdrozasdt a Muizeum megbizott dolgoz6i végzik, a leltarfelvételi iveket
szabalyszertien kitoltve legkésébb targyévet koveté februar 10-ig a Muazeum
leltarozasi bizottsag elndke at kell adja a KOZIM-nek, a Mdzeum analitikus
konyveldjének a részére . A leltarfelvételi iveket a Muzeum gazdasagi féel6adoja adja
at a Josa Andrds Mulzeum altal elkészitett Leltarozési utasitasban meghatarozott
leltdrozok oktatdsa napjan, az utasitisban megnevezett, megbizéssal rendelkezd
leltarozasi bizottsag elnokének. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus
és fokényvi nyilvantartisban a KOZIM-nél torténik, a Muazeum analitikus
konyvel6jének a feladata, hatérideje targyévet kovetd februar 20-a. A Mulzeum
felel6sséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol.

A selejtezés a Mulzeum Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszer(i végrehajtasaert a Muzeum igazgatoja a felelGs. A selejtezést kovetden a
selejtezési listat és jegyzékonyvekbodl 1 példanyt 3 munkanapon belul a Selejtezési
bizottsag elnoke adja at a KOZIM-hez a Mizeum analitikus konyveldjének. A
jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliill a konyveld koteles atvezetni a
valtozéasokat, de legkésdbb a leltdrozas megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

A munkaltatéi jogokat a Mulzeum igazgatdja gyakorolja. A személyi juttatasokra
vonatkozé nyilvantartdst a bérokmanyok alapjan (munkaviszony létrehozasa,
munkaviszony megsziintetés sth.) a Mldzeum humanpolitikai referense végzi, vezeti.

A Muzeum dolgozoinak a személyi anyagat a Muzeum humanpolitikai referense
tarolja, kezeli, hozzaférési joga a Mlzeum igazgatdjanak van, vagy akinek erre irasbhan
jogosultsagot ad. Minden személyjellegii dokumentumot a Muzeum dolgozoira
vonatkoz6 torvények figyelembevételével, hatariddben a Muzeum humanpolitikai
referense készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasarol, a teljesitési adatokrol a
Muzeumot az intézmenyi sajatossagok figyelembe vételével igeny szerint, de legalabb
negyedévet kovetd 15-ig tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezet6i lista
megkuldésével torténik, a kimutatasnak ki kell térnie a J6sa Andras Mdzeum, a Séstoi
Muzeumfalu, és a Kallay Gytijtemény adatainak megbontésara.

A KOZIM-nél a Muizeum gazdasigi foeldaddja gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, ©6nkormanyzati szabalyozasok jogszabalyi
valtozast kovetéen azonnal eljussanak a Muzeum vezetéséhez.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a
Muzeum és a KOZIM kozott Ggynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta at Ugyintézés végett. Torekedni kell arra, hogy a gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dd, azok sordn keletkezett szdmlék, bizonylatok, azok
mellékletei minél rovidebb Gton, a beérkezést kovetden azonnal , de legfeljebb 3
munkanapon belil kerilljenek a KOZIM-gazdasagi iigyintézéjéhez pénziigyi
feldolgozasara, teljesitésre. Az atadasért a Muzeum titkarsdgvezetdje felelds Az
utalvanyozott szamlaknak legkésobb a fizetési hataridét hat nappal megel6zden be kell
érkeznie a KOZIM-hez, a M(zeum gazdasagi féeléadojahoz.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a Muzeum bankszamlaszerzédése
tartalmazza. Az utalas a KOZIM-ben torténik a Mizeum bankszamlajarél az MBH
Bank Elektra rendszerében. Az utalas végrehajtdsat minden esetben az Elektra
rendszerben utaldsi jogosultsaggal rendelkezé ketté gazdasagi dolgozd teljesiti. A
MUzeum esetében, a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetbje, a
Muzeum konyvelését végzd gazdasagi f6eldado rendelkezik aldirasi, utalasi
jogosultsaggal az MBH Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM hazipénztaraban torténik a Mizeum
Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval



16.

17.

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetéje késziti el, a gazdasagi foeldado

kozremikodésével, a Muzeum intézmeényi sajatossagokat figyelembe véve. Az

elkészult szabalyzatokat a Muzeum igazgatdja jovahagyja.

- Szamviteli Politika

- Szémlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjének
szabalyzata

A felek a tudomasukra juto és sajat miikddésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
mukodeéstiket érintd dolgokrol kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

1. Az egyiittmiikodeés teriiletei a gazdalkodads sordn

Az éves koltségvetés tervezése

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szilkséges
intézmeényi adatszolgaltatdsokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridére tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

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

A KOZIM:

- a fenntarto altal kiadott iranyelvek alapjan vezetdi értekezleten targyalja a
Muzeum vezetésével egyitt a tervezés elveit és szamait,

- az iranyelvek Képviselo-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében
segiti a konkrét elemi koltségvetés kialakitasat,

- el6késziti a targyalast a KOZIM intézményvezetdje és a Mizeum igazgatoja
kdzott oly modon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre bocsétja,

- a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-
tervezetének Osszedllitdisthoz a Mduazeum igazgatojaval egyiittmikodve
informéaciodkat szolgaltat a fenntarté szamara.

A KOZIM-nél a Mlzeum fokonyvi kényvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotdsa utan elkésziti az elGiranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a
Muzeum igazgatoval.

A KOZIM-nél a Mizeum f8kényvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitdrajat, a kiadott utmutatok alapjan.

A kinyomtatott alairt garnitdrat a gazdasagi féel6ado eljuttatja a fenntartd Gazdasagi
Osztélya reszére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.



Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvdltoztatisa

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

A KOZIM-nél a Mlzeum fokdnyvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az el6iranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok
felhasznalasat és az elGiranyzat modositast a MUzeum igazgatdjaval torténd részletes
egyeztetés alapjan a KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi féeldadoja végzi.

A modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrdl irasban tajékoztatja a
felugyeleti szervet. A modositasokrol szolo tablazatot a KOZIM-nél a Mdzeum
gazdasagi foeldadoja késziti el és kildi be a fenntartdo Gazdasagi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénzigyi teljesitésnél a KOZIM-nél a Mlzeum
gazdasagi féel6addja a Muzeum igazgatd engedélye alapjan megjeldli azt a
kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges el6iranyzat tullépés fedezetét.
Az el6iranyzat modositas intézményi hatdskorben pénzigyi ellenjegyzéshez kotott.

Sajat hataskorti eldiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-
nél a Muzeum gazdasagi féel6adoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a
rendezést a Mlzeum igazgatojaval egyeztetve vegrehajtja,

- az eredeti elGiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a
kovetkez6 esetekben torténhet (mindenkori koltsegvetési rendelet alapjan):
intézményi sajatbevétel (bérleti dijak, AFA visszatérités, targyieszkoz értékesités,
biztositotdl érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozoéi telefon befizetés, Muzeumi
szolgaltatasok ellenértéke, stb.); palyazat Utjan elnyert pénzeszkdz; egyéb
meghatarozott célra atvett pénzeszkzok.

- az eldiranyzat modositadsokat az érintett nyilvantartadsokon a gazdasagi f6el6ado
vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkuldott- Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgytilésén elfogadott eldirdnyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan

Kiemelt el6iranyzatok kozotti atcsoportositast a Muazeum igazgatdja irdsban
kezdeményezi a feligyeleti szervnél.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas a felugyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmeény rendezése Utjan torténik.

Beszamolasi-, informacidszolgaltatasi kotelezettség

3.1

3.2

A Muzeum a 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
idokozi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdije felel,
az elkészitése és a tovabbitdsa a fenntartdé Gazdasagi Osztdlya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél a Muizeum gazdasagi
foeldadojanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendeletben meghatarozott
idopontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

A Muzeum 6nallé éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi
foeloadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitdrat eljuttatja a fenntarto
onkorméanyzat Gazdasagi Osztalya részére. A Muzeum igazgatdjanak a feladata a
szakmai feladatellatast bemutat6 széveges beszamold elkészitése. A Muzeum az éves



3.3

3.4.

3.5.

3.6.

gazdalkodasarol keészitett beszdmoldban -az altaldnos szabalyokon tul- koteles a
céljelleggel biztositott eldiranyzatokrodl elszamolni. A széveges beszdmold gazdasagi
adatokkal val6 alatamasztasahoz a KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi féeldadoja
szolgéltat adatot.

A szbveges beszamold megkuldese a fenntartd dnkormanyzat Gazdasagi Osztalyara
word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon a Mizeum igazgatdjanak
feladata (targyévet koveté februar 28-ig). A maradvany és az eredmeny Kimutatasa,
ezek indoklasa a Muzeum igazgaté aktiv kozremiikodésével torténik, elkészitése és
tovabbitasa a gazdasagi foel6ado feladata.

A beszdmol6 adatainak alatdmasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a
KOZIM-nél a Mizeum gazdasagi féeldaddja és a gazdasagi iligyintézd vezeti, és
késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért a Muzeum igazgatd felel.

A KSH altal kért negyedevenkenti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére eés
bekiildésére a KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi foeldadoja kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivul a folyd kornyezetvédelmi réforditdsokrol és a
kornyezetvédelmi beruhazasokrdl szolo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél a
Muzeum gazdasagi féeléadoja végzi a kovetkez6 év majus 31.-ig.

A Muzeum altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a Muzeum igazgato a
felelds. A fOkonyvi konyvelésben rogzitett adatok valddisagaért a KOZIM
intezményvezetdje a felel6s.

A KOZIM-nél a Mlzeum gazdasagi féeldadoja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti a Muzeum altalanos forgalmi ado, cégautd ado és a rehabilitacids
hozzajarulés bevallaséat, a Mizeum altal szolgaltatott adatok alapjan térvényi hataridét
betartva.

A Muzeum dolgozoja, a palyazatok szakmai felelése irdsban, szakmai melléklettel,
koltségvetéssel egyitt értesiti a KOZIM-nél az intézmény gazdasagi féeléadojat a
nyertes palyazatokrol. A palyazat pénziigyi elszamolasanak elékészitése a KOZIM-nél
a gazdasagi foéeléado kozremiikodésével a gazdasagi tigyintézé feladata. A teljes
palyazati elszamolds — szakmai, pénzigyi beszamoldval, egyéb meghatarozott
mellékletekkel — végleges formaban torténé bekiildése az illetékes szerv felé a
Muzeum palyazatanak szakmai feleldse feladata.

A pélyazati thmogatds konyvelésének és pénzigyi elszdmolédsanak elengedhetetlen
feltétele, hogy a Mulzeum részér6l a palydzat szakmai felel6se az elszamolni kivant
szamlan jeldlje meg, hogy melyik palyazat terhére-azonositd szam- kivanja elszamolni
a szamla 6sszeget.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az intézményre k-

16nb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban a
Muzeum igazgat6 vagy az altala irasban kijel6lt a kotelezettsegvallalo szerv alkalma-
zasaban Aall6 személy, utasitdst ad a munkavégzés megrendelésére, szolgaltatas



4.1.2.

4.1.3.

igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatas, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotele-
zettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasara hatast gyakorol. A
Muzeum szerz6déseirdl nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

Gazdasagi eseményenként Osszegtdl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a
kotelezettségvallalds. Nettd 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzes mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
Miuzeum titkarsigvezetSje juttatia el a KOZIM részére a gazdasagi esemény
megtorténte elott.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje, pénziigyi
ellenjegyzéje szerint nincs fedezet, ,nem teljesithetd fedezethidny miatt”
megjegyzéssel visszakiuldi a Muzeum igazgatojanak. Ha a kotelezettség-vallalasnak
van fedezete, akkor ellenjegyzi.

A Mduazeum tevékenyseége soran koteles a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvényesiteni. A kiadasok a bevételek teljestlési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elImaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi el6iranyzat hidnyaban a Muzeum igazgatoja kotelezettséget nem véllalhat,
feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa el6tt figyelembe
kell venni a meglévé, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket, tovabba a fedezetil
szolgalo bevételek realizalasat.

4.2. A pénzugyi ellenjegyzés rendje

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

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

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zddik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre &ll, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatdan befoly6 beveétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z0dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra
vonatkozé szabalyokat.

A pénzlgyi ellenjegyzési  jogkor gyakorldja, amennyiben  valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint
indokait irasban kozli a Muzeum igazgatojaval. Ennek ellenére a kotelezettségvallald
irdsban utasithatja az ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget
tenni. E tényrdl azonban haladéktalanul irdsban értesiti az iranyitd szerv vezetdjét.

4.3. A teljesités igazolas rendje

4.3.1.

A teljesités igazolasa a Muzeum feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités €s
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a Muzeum
igazgatdja irasban jeloli ki.



4.3.2. A kiadas teljesitésének elrendelése elott szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, 0sszegszeriiségét, a szerzo6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3. A teljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésé-
vel, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4. Az érvényesités rendje

4.4.1. Az érvényesités a KOZIM-nél a Mlzeum érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitonek ellendrizni kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szo6lo
kormanyrendelet, az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet el6irasait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2. Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozd erre irasban utasitia. E tényr8l azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.43. Az érvényesités az okmany utalvanyozdsa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

4.5. Az utalvanyozas rendje

4.5.1. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra a Muzeum igazgatdja vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
A bevételek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat kovetden kertilhet sor.

4.6. Bevételek beszedése

4.6.1. A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrél, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél a munkakorében feladattal megbizott gazdasagi iigyintézé (a Mulzeum
altal megkotott folyamatos vagy eseti szerzodések alapjan) koteles szamlat kiallitani a
vevd részére, melyet dtad a Muzeum titkarsdganak tovabbitas céljabol. A szamlazas
feltétele a teljesités igazolasa, melyet a teljesitést kovetéen azonnal, de legfeljebb
nyolc napon beliil a Mizeum titkarsaga juttatja el a KOZIM gazdasagi iigyintézojének
a részére atadas atvétellel vagy e-mailen keresztill. Készpénzben fizetett szolgaltatasok
esetén a Sést6i Muzeumfalu megbizott dolgozoja az Organ-P kdnyvelési rendszerén
keresztiil allit ki szamlat. Egyéb estekben a KOZIM dolgozdja, a Mizeum pénztarosi
feladatat ellato kesziti a készpénz fizetési szamlékat az Organ-P konyvelési rendszerén
keresztil. Kézzel kiallitott szamla esetén naponta, , de maximum 4 napon belll, -
500.000 forintot meghaladd &fa tartalom esetén aznap- koteles a Mizeum titkarsaga
eljuttatni emailban, vagy személyesen a KOZIM gazdasagi iigyintézéjéhez, akinek azt
még feladata régziteni és tovabbitani a NAV részére. A bevételek befizetése a KOZIM
altal (zemeltetett hazipénztarba torténik. A bevételek beérkezését a Muizeum
gazdasagi féeléadoja kiséri figyelemmel.

Hatralék esetén fizetési felszdlitast kild a gazdasagi foeléadd a vevd részére.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a KOZIM intézményvezetdje



4.6.2.

tjékoztatja a Mulzeum igazgatGjat a lejart kovetelés Osszegér6l, a kovetelés
esedékességérdl €s a megtett intézkedésekrol.

Egyéb pénzkezeléssel érintett terileteknél a Muzeum Pénzkezelési szabalyzata az
iranyado

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

A Muzeumban tartott szakmai konferenciakra, rendezvényekre, szakmai anyagokra,
illetve az indokolt reprezentécids kiadasokra a szakmai munkatarsnak meghatarozott
Osszegli, eldzetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon
belul koteles elszamolni. A reprezentdcids kiaddsok KIRA rendszerbe torténd
feladasadt a Muzeum humanpolitikai referense végzi. A targyhénap utolsd elétti
munkanapjin adatot szolgaltat a KOZIM gazdasagi iigyintézje a Muzeum
humanpolitikai eléad6d részére, aki elvégzi a KIRA rendszerben torténd feladast
minden hénap utolsd napjaig a rendelkezésére bocsajtott adatok alapjan.

A Mdalzeum gépjarmiiveinek tankolasdhoz MOL Uzemanyagkéartyat hasznalnak a
gépkocsivezetdk. A menetleveleket szabalyszeriien kitoltve, a Mlzeum részérdl a
teljesitésigazold alairasaval ellatva, leigazolva, a hivatali hasznalatot hitelt érdemld
dokumentumokkal megfeleléen ellatva, a gépjarmii vezetdjének alairasaval kell atadni
a KOZIM megbizott gazdasagi iigyintézdje részére, minden hdénapot kovetd 10-ig,
ahol megtorténik az Uzemanyag tulfogyasztds és megtakaritas elszamolasa. A
gépkocsivezeték feleléssége, hogy minden hénap utolsé napjan a gépjarmiivek
legyenek tele tankolva. A KOZIM iizemanyagelszamolast végzd iigyintézdje a
tulfogyasztas, megtakaritas 0Osszegér6l elkészitett elszamolast jovahagyéasra
targyhonapot koveté 25. napjaig atadja a Muzeum gépjarmi iigyintéz0 részére, a
nyomtatvanyokat szabalyozokban rdgzitett alairds utdn a KOZIM részére kettd
munkanapon beliil vissza kell juttatni. A teljesitésigazolas és a gépjarmii hivatali
haszndlatanak céljat megfelelden, hitelt érdemlden valod igazolas a Miizeum feladata.

Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véaros mindenkori koltségvetési rendeletében szabélyozott esetekben
kertlhet sor. A Muzeumban fellépé el6adok dijat atutaldssal, vagy ha ez nem
lehetséges, kérésik alapjan készpenzben fizeti ki a Mlzeum a felek megéllapodéasa
szerint. Készpénzfizetési igényét a Muzeum a kifizetést megel6z6 a MUzeum titkarsag
vezetdje 2. munkanap 12 o6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a Mlzeum pénztarosa
fele.

A szamlak atutalasanal térekedni kell a heti egy alkalommal torténé utalashoz-a tobbi
intézményhez hasonléan minden hét csitortoki nap-, melyhez az alap-
dokumentumoknak (szdmla, megallapodas) minden héten folyamatosan, de legkésbb
szerda napjan 10 oréig rendelkezésre kell allniuk a tovabbi feldolgozashoz. Az
utalvanyozashoz a dokumentumokat, szamlakat-megallapodas, egyéb- a Muzeum
titkarsagvezetdje adja at a KOZIM gazdasagi iigyintézdje részére atvételi konyvben
rogzitve az atadas-atvételt.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai



5.1.

5.2.

A Kkotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemeny
tekintetében azonos személy nem lehet.

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

6. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo gazdilkodas (bérgazddl-

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

kodas) szabalyai

A Muzeum igazgato 6nallo munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

A koltségvetesi intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem
tervezhetd, évkdzben a Polgarmester engedelyével a személyi juttatasok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai iranyitast végz6 osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezet6 ellenjegyzése mellett, melyet a Mlzeum igazgatoja legkésébb
targyév oktdber 31-ig kezdeményez.

A Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel
jovahagyott létszamkerettel a Mizeum 06nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot
ennek soran nem csokkentheti, nem novelheti.

Az intézmények részére engedélyezett 1étszamot és a személyi juttatasok elGiranyzatat
évkozben csak a Kozgylilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartisiban miikddé intézményekben Iétszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi elSiranyzat megtakaritasok felhasznalasara
csak a Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata engedélyével kertilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje
biztositja, hogy a munkaerd-, ¢és bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak ¢€s a fenntartd dontésének megfelelden torténjen.

A Muazeum humanpolitikai referense késziti el az MlUzeum igazgatdjanak intézkedése
alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett, a sziikséges dokumentumok
hianytalan megkiildését kovetéen az allashely engedélyezési kérelmet. Az
ellenjegyzésre az anyagot zart boritékban a Mdzeum humanpolitikai referense juttatja
el a KOZIM ellenjegyzéssel megbizott vezetdje részére, melyet alairas utan ugyanezen
modon juttat vissza. a Muzeum dolgozoival kapcsolatos munkaligyi anyagot, a
Muzeum szemelyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag
a jogszabalyi el6irasoknak meg kell felelniik, amelyért a MlUzeum igazgatoja és a
KOZIM intézményvezetdje egyiittesen felel.

A munkavallaldkkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi ugyek (tappénz, CSED, GYED,
stb.) Ggyintézése a Muzeum humanpolitikai referensének a feladata.

Nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése a KIRA rendszerben igazgatoi
alairassal, pénzlgyi ellenjegyzéssel ellatott kimutatas alapjan kerll rogzitésre a
Muzeum humaénpolitikai referense altal.
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6.8.

6.9.

6.10.

Lakossagi folyoszamla koltségtérités felévente a Muzeum humanpolitikai referense
rogziti a KIRA rendszerben. Jogosultsag megallapitasa a Muzeum humanpolitikai
referense feladata, jovahagyas, engedélyezés az Mlzeum igazgatoja altal torténik.

Cafetéria fizetése a Muzeum Cafetéria szabalyzataban rogzitve, intézmeényi szinten
egységesitve, évente ketté alkalommal torénik. Az elszdmolas és a rogzités a Muzeum
humanpolitikai referensének a feladata, a pénzigyi teljesités a KOZIM-nél torténik a
Muzeum altal a KIRA rendszerben készitett bizonylati lista alapjan.

A Muizeum dolgozdinak a munka alkalmassagi igazolas lejarati idejét a Muzeum
humanpolitikai referense tartja nyilvan.

7. Karbantartas, felUjitasi tevékenység

7.1.

A Muzeum a jévahagyott dologi kiadasaibdl a sziikséges karbantartasokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az titemtervik figyelembevételével koteles
megoldani. Idegen kivitelezével torténd vallalkozoi szerzodés megkotésére a Mldzeum
igazgatoja a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a mitkddést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgés kiadas esetén a Mlzeum igazgatdja a veszélyelharitas
érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem elbtt tartasaval (szlikség szerint a
fenntartd miiszaki illetékesével egyeztetve). A rendkiviili kiadasokat elsGsorban az
éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbol, dologi kiadasokbol) kell megoldani.

Az intézményi koltségvetés terhére 1j beruhdzast csak a Kozgytlilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megelézéen az elOterjesztéshez csatolni  kell a mikddési
tobbletkoltségek fedezetére vonatkozd szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Beszerzések szabalyai, KOZIM altal ellatando feladatok

beszerzést megeldzden kérésre tdjékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

intézmények részére a szakmai anyagokra eldzetes igényfelmérésen alapul6 eléleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénzigyi ellenjegyzés

netto 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérdl

nettd 500.000,- forintot meghaladé, de 1 millio forint alatti becsiilt értékii beszerzések
esetében az intézményvezetd irdsban jelzi szdndékat a Nyiregyhdza MJV
Polgarmesteri Hivatal Kulturéalis Osztalya szamara, az intézmény a KOZIM altal
(ellenjegyzés, tajekoztato levél, vagy feljegyzés formajaban) igazolja a fedezet
rendelkezésre allasat—eljarasrend PKAB-17968/2022

beszerzéssel kapcsolatban iranyado a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tébbszér mddositott hatarozata alapjan elfogadott
»Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

9. Belso Kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1.

A Muzeum igazgatoja és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasaban koteles a bels0 kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési
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rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéacié és kommunikacios rendszert,
tovabba a nyomon kdvetesi rendszert.

9.2. A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerér6él és a belsd ellendrzésekrdl szolé 370/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet rendelet eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

9.3. A Mulzeum igazgatdja a Korményrendelet rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal — 6sszhangban  koteles irasban  értekelni a  kialakitott
kontrollrendszer mindségét, amelyrél a KOZIM intézményvezetdjét is tdjékoztatja.

A Muzeum igazgatoja koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer kialakitasarol,
hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoldval egyutt kell killdenie az iranyit6 szervnek.

9.4. A Mulzeum és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntarté dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belsé ellendrzésre a kockdzatelemzéssel alatdmasztott
éves belsd ellendrséi tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellenérzés
lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

Hatélybalépés

Jelen megallapodas a Jésa Andras Muzeum egyedi sajatossagainak figyelembevételével,
idékozben felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt mddosithato,
kiegészithetd. Minden a Munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést a Josa
Andras Mdazeum szabalyzataiban részletesen rogziteni kell. A Munkamegosztasi
megallapodas 2024. februar 16-an 1ép hatéalyba.

A 2022.4prilis 28-an kotott munkamegosztasi megéallapodas 2024. februar 16-an hatélyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2024. februéar 15.

A KOZIM részérél A J6sa Andras Mizeum részérdl
Metzner Zsolt Dr. Rémias Tibor Gabor
intézményvezetd igazgato
Jovahagyas:

az iranyitd szerv részérol
Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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6. szamu melléklet a ...../2024.(11.15.) szdmu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozé

Név: Nyiregyhazi Szociélis Gondozési és Egészségligyi Alapellatasi Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Vécsey koz 2.

Addszam: 15802451-2-15

Bankszadmlaszam: 50453104-10025475

PIR térzsszam: 802453

tovabbiakban NYSZGAEK, mint az iranyito szerv altal létrehozott, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv, képviseletében Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Miikodtetéo Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszIo tér 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyito szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd kozott
alulirott helyen és iddben, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikédés dltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

Az NYSZGEAK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat,
a KOZIM az allomanyadba tartoz6 alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen és madon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢s a felelosségvallalas
szakszerll rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodads nem sértheti az intézmenygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYSZGEAK kézdsen biztositja a szabalyszeri, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



Az NYSZGEAK  intézményvezetdje  egyiittmikodik a  munkamegosztas
megszervezésében és végrehajtidsaban, az éves koltsegvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kisérésében ¢&s betartdsdban. A  belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mukodtetéséért az NYSZGEAK intézményvezetdje a
felelOs.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi es teljesitésigazolasi jogkort az NYSZGEAK
intézmenyvezetéje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazésaban
allo szemely gyakorolja, az intézmény a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzatdban meghatarozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt feleldsség szerint.

A kotelezettsegvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevd/szallito analitika veze-
tése minden esetben a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi féel6addjanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi féeléadoja végzi az
OrganP integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett
szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenck az NYSZGEAK
gazdasagi eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozasa az OrganP rendszer
megfeleld moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozo targyi eszkozokre vonatkozd adatrigzitést a
KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi féeldadoja végzi. A leltarozast az
NYSZGEAK intézményvezetéje rendeli el. A leltdrozasi utasitast az NYSZGEAK
intézményvezetje késziti el. Az intézmény vezetGje altal kijelolt és megbizott a
leltarozas lebonyolitasaért felelés személy a szabalyzatokban szerepld hataridéknek
megfelelden késziti el a leltdrozasi iitemtervet, a végrehajtand6 feladatok, felelosok és
hataridék megjel6lésével. A nemzeti vagyonba tartozé eszkdzok vonatkozésaban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételéért. A leltarozashoz sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése érdekében a KOZIM 4atadja az NYSZGEAK miiszaki,
logisztikai csoportvezetdje részére az analitikus nyilvantartasi rendszerb6l nyomtatott
leltariveket. Az eszkdzok fizikai leltarozasat az NYSZGEAK leltarozassal megbizott
dolgozoi végzik, a leltarfelvételi iveket szabalyszerien kitoltve legkésdbb targyévet
kovetd februar 10ig at kell adjak a KOZIM részére, az NYSZGEAK gazdasagi féeléadoja
részére. A leltarfelvételi ivek hataridében torténd atadasaért felelés az NYSZGEAK
miszaki, logisztikai csoportvezetdje. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az
analitikus és fékonyvi nyilvantartiasban a KOZIM dolgozdja, az NYSZGEAK gazdasagi
foelbadojanak a feladata, melynek hatarideje targyévet koveté februar 20-a. Az
NYSZGEAK felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszerti hasznalatarol.

A készletekre vonatkozO adatrogzitést, nyilvantartast az NYSZGEAK miiszaki,
logisztikai csoportvezetdje, ¢lelmezésvezetdje, valamint a szakapolasért felelés apoloja
végzi, az intézmeny Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzataban, valamint a Felesleges
eszk6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzataban foglaltak szerint. A készletek
valtozésat az NYSZGEAK altal negyedévet koveté 10. napig atadott, felhasznalésrol
sz0l6 kimutatas alapjan az NYSZGEAK gazdasagi féel6adoja a fokonyvi konyvelésben
rogziti. A készletek leltdrozast az NYSZGEAK intézményvezetdje rendeli el. A



10.

11.

12.

13.

14.

15.

készletek leltarozasat (készlet, élelmiszer, gybégyszer) évente a mérleg forduldnapjan el
kell végezni, mely az NYSZGEAK feladata.

A selejtezés az NYSZGEAK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerli végrehajtasaért az NYSZGEAK intézményvezetdje a felelos. A selejtezést
kovetden a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon beliil a
KOZIM-hez az NYSZGEAK gazdasagi foeléadojanak kell atadni.

A selejtezési jegyzOkonyv hataridoben torténd atadasaért felelés az NYSZGEAK
miuszaki, logisztikai csoportvezetdje. A jegyzokonyv atvételétdl szamitott 15 napon beliil
a konyveld koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésObb a leltarozas megkezdését
megel6zé 30 munkanapon beliil.

A munkaltatéi jogokat az NYSZGEAK intézményvezetdje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megszintetés, stb.) az NYSZGEAK humanpolitikai
tigyintézoje vezeti. Az NYSZGEAK dolgozoinak a személyi anyagdt az NYSZGEAK
humanpolitikai iigyintézéje téarolja, kezeli, hozzaférési joga az NYSZGEAK
intézményvezetdjének, vagy akit erre irdsban felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYSZGEAK dolgozdira vonatkozd térvények figyelembevételével,
hataridében az NYSZGEAK humaénpolitikai ligyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetSje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrol az
NYSZGEAK intézményvezet6jét igény szerint, de legaldbb negyedévet koveté 15-ig
tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkuldésevel torténik.

A KOZIM dolgozoja, az NYSZGEAK gazdasagi féeléadoja gondoskodik arrol, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, ©&nkorméanyzati szabalyozasok eljussanak az
NYSZGEAK intézményvezet6jéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodoan beérkezé szamlakat, bizonylatokat, azok
mellékleteit az egyéb iratokat (szerzédések, megrendelék, szabalyzatok, munkaiigyi
iratok,) beérkeztetést kovetéen azonnal, de legkésdbb 3 munkanapon belil &t kell adni a
KOZIM részére, atadas-atvételi jegyzékkel, amelybsl megallapithatd, hogy a keletkezett
iratot melyik szervezeti egység mikor és kinek adta at ligyintézés végett. Az atadasért az
NYSZGEAK tigykezeld titkarndje a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszdmlaszerzédés tartalmazza.
Az utalas a KOZIM-ben torténik az NYSZGEAK bankszamlajarol az MBH Bank Nyrt.
Elektra rendszerében. Az utalds végrehajtdsadt minden esetben az Elektra rendszerben
utalasi jogosultsaggal rendelkezd kettdé gazdasagi dolgozd teljesiti. Az NYSZGEAK
esetében a KOZIM intézményvezetdje, KOZIM gazdasigi vezetdje és a NYSZGEAK
gazdasagi féel6adoja rendelkezik aldirasi, utalasi jogosultsdggal az MBH-Bank Elektra
rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban torténik
az NYSZGEAK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.



16. Az alabbi szabdlyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasigi foeldado
kozremikodésével, az NYSZGEAK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkészilt szabalyzatokat az NYSZGEAK intézményvezet6je jovahagyja.

- Szamwviteli 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],

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

17. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egylitt-
miitkodésiiket érintd dolgokrol kulonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymaést
haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodads sordn
1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez szikséges
intézmenyi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje Segiti az intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai
feladatok pénziligyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3 AKOZIM:
- a fenntarté altal kiadott iranyelvek alapjan vezet6i értekezleten targyalja az
NYSZGEAK intézményvezet6jével egyltt a tervezés elveit és szamait,
- az irdnyelvek kozgytlési megtargyalasa utdn a hatarozat szellemeében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- el6késziti a targyalast a KOZIM és az NYSZGEAK intézményvezetsje kozott oly
maodon, hogy az altala ismert informaciokat rendelkezésre bocsétja,
- a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-tervezetének
Osszedllitasahoz az intézményvezetovel egylttmikodve informécidkat szolgaltat a fenn-
tarto szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fékényvi kdnyvelésével megbizott dolgozd a kiltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az el6irdnyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti-a az
NYSZGEAK intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozo késziti el az
intézmeny Elemi koltségvetési garnitdrajat, a kiadott utmutatok alapjan.
A kinyomtatott alairt garnitarat a gazdasagi foel6ado eljuttatja a fenntarto Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rdgzitve, adott év marcius 17-ig
megkdildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves koltségvetési elgiranyzatok megvaltoztatasa



2.1 A KOZIM-nél az NYSZGEAK fékonyvi konyvelését végzd dolgozé folyamatosan
figyelemmel Kkiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzOk
felhasznalasat és az eldiranyzat modositast az NYSZGEAK intézményvezetdjével torténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi foeldadoja végzi. A
modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyr6l irdsban tajékoztatja a
feligyeleti szervet. A mddositasokrdl szolo tablazatot a KOZIM-nél az NYSZGEAK
gazdasagi foeldadoja késziti el és kildi be a fenntarté Gazdasagi Osztdlya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénzigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYSZGEAK
gazdasagi féeléadoja az NYSZGEAK intézményvezetdjének engedélye alapjan megjeloli
azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elOiranyzat tallépés
fedezetét. Az clbiranyzat modositas intézményi hatdskdrben pénziigyi ellenjegyzéshez
kotott.

2.2 Sajat hataskort el6iranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt el8iranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYSZGEAK gazdasagi féel6adoja folyamatosan figyelemmel kiséri, és a rendezést az
NYSZGEAK intézményvezet6jének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti el6irdnyzatot meghalad6 tobbletbevétel emelése, mddositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései, stb.); palyazat atjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az el6iranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYSZGEAK gazdasagi
foeldadoja vezeti at, a Gazdasdgi Osztaly altal megkildott- Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Kozgytilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan

2.3 Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositast az NYSZGEAK intézményvezetdje irasban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél. Annak ellenérzott végrehajtasadért a KOZIM
intézményvezetdje felelds.

2.4 A feliigyeleti szerv altal elrendelt eléiranyzat modositas a feliigyeleti szerv koltségveté-
sében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti valtoza-
sok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.

2.5. Allamhéztartason beliilr6] szarmazo miitkodési célu tamogatasok igénylése, elszamolasa

A miikodési céli tdmogatasok igényléséhez ¢€s elszamolasdhoz sziikséges nyilvantartasok
jogszabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valdsagtartalmaért az
intézményvezetdk feleldsek.

Az igénylés menete:

a) Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Osztalya tajékoztatast
készit az igénylési folyamat iitemezésérdl, a hataridokrol, az adatszolgaltatds modjardl, a
hatalyos jogszabalyi elGirasokrol, tovabba az adatszolgaltatds formai, tablazati
kovetelményeirdl, amelyet

b) Az NYSZGEAK intézményvezet6je az adatszolgaltatast tartalmazo kitoltott, véglegesitett
tablazatot aldirva, az adatokat aladtdmasztd nyilvantartdsokat csatolva késziti el és
megkiildi a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdaséagi Osztaly felllvizsgéalja az adatokat, amennyiben sziikséges, egyeztet az
intézményvezetovel az adatszolgaltatas véglegesitésérol.



d) A Gazdasagi Osztaly végzi el a Magyar Allamkincstar EBR42 kdzponti rendszerében az

elfogadott, 6sszesitett intézményi adatok rogziteset, feladasat és nyomon kovetését.

Az evkozi valtozas figyelemmel kisérésének menete
a) Az intézményvezetd a hatalyos allamhéztartasi eldirdsokban rogzitett iddszakoknak

megfeleléen a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére atadja a Gazdasagi Osztaly altal
meghatarozott formaban ¢és hataridében sziikséges mutatoszdmokra vonatkozo
adatszolgaltatast.

b) A Gazdasdgi Osztdly ellenérzi az adatokat, €s ha sziksegesnek latja, egyeztet az

intézményvezetdvel az esetleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

c) Az intézmény adatait a Gazdasagi Osztaly Gsszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar

EBR42 informécios rendszerben.

3. Beszamolasi-, informacioszolgaltatasi kotelezettség

3.1 Az NYSZGEAK a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen

3.2.

3.3

idokozi mérlegjelentes és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas benyujtasara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdije felel, az elkészitése és
a tovéabbitasa a fenntart6 Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi feldadojanak a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet
kovetd 20-ig).

Az NYSZGEAK 06nallé éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYSZGEAK
gazdasagi foeléadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garniturat eljuttatia a fenntartd
onkorményzat Gazdasagi Osztalya részére. Az NYSZGEAK intézményvezet6jének a
feladata a szakmai feladatellatdst bemutatd szdveges beszamol6 elkészitése. Az
NYSZGEAK az éves gazdalkodasarol készitett beszamoloban-az altalanos szabalyokon
tal- koteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni. A szdveges beszamold
gazdasagi adatokkal vald alatamasztasahoz a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi
féeldadoja szolgaltat adatot. A szoveges beszdmol6 megkildése a fenntartd
onkormanyzat Gazdasdgi Osztalydra word dokumentum formatumban e-mailen és
papiralapon az NYSZGEAK intézményvezet6jének a feladata (targyévet kovetd februar
28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa az NYSZGEAK
intézményvezetdjének aktiv kozremiikodésével torténik, elkészitése és tovabbitasa a
gazdasagi féel6ado feladata.

A beszamolé adatainak alatamasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYSZGEAK gazdasagi foeldéadoja és a gazdasagi ligyintézé vezeti, €s kesziti el.
Az évenkeénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséért az NYSZGEAK intézményvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeléadoja kotelezett a negyedévet
koveté honap 20-ig. Ezen kivil a folyd kornyezetvédelmi réforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhdzasokrol szolo éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYSZGEAK gazdasagi féeldadoja végzi a kovetkezé év majus 31.-ig.



3.4 Az NYSZGEAK Aaltal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisdgéért az NYSZGEAK
intezmenyvezetdje felelos. A f6konyvi konyvelesben rogzitett adatok valodisagacrt a
KOZIM intézményvezetdje a felelds.

35 A KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeldaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégauté ado és a
rehabilitacids hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYSZGEAK-ra k-
16nb6z6 kondiciokkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
NYSZGEAK intézményvezet6je vagy az altala irdsban kijelolt, a kotelezettségvallalo szerv
alkalmazasaban allé szemely, utasitdst ad a munkavégzes megrendelésére, szolgaltatas
igénybevételére, aru szllitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A kotelezettségvallalds a
koltségvetési pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol. Az NYSZGEAK szerzédéseirdl
nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt. Valamennyi megkotétt, érvényes és
hatalyos megallapodasbol egy példanyt az intézmény kételes a KOZIM intézményvezetdje
részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdaséagi eseményenkent osszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Nettdé 200 ezer forintot meghaladd Kkifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallaléas kizardlag irasban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre az
NYSZGEAK iigykezelé titkarndje juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény
megtorténte elott.

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetSje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithet6 fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakildi az intézmény
vezetdjenek. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYSZGEAK tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdovetelményéit érvenyesiteni. A kiadasok a beveételek teljesulési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi elbiranyzat hianyaban az NYSZGEAK intézményvezetdje kotelezettséget
nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa
elétt figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jard kotelezettségeket,
tovabbé a fedezetil szolgal6 bevételek realizalasat.

4.2 A pénziigyi ellenjegyzés rendje )
4.2.1 A kotelezettség-vallalas pénzigyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

4.2.2 A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zddik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-



zesre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z6dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozd szabalyokat.

4.2.3 A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo irashan utasithatja az
ellenjegyzdt ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyito szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolés rendje

4.3.1 A teljesités igazolasa az NYSZGEAK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités
¢s utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az
NYSZGEAK intézményvezetdje irasban jeloli ki.

4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, osszegszeriiségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

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

4.4 Az érvenyesités rendje

441 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYSZGEAK érvényesitési feladat ellatasaval
megbizott dolgozé feladata. Az érvényesitonek ellenérizni kell az Gsszegszeriiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megelz6 tigymenetben az Aht., annak végrehajtasarol
sz016 kormdanyrendelet, az 4llamhaztartdsi szdmviteli kormanyrendelet eldirésait,
tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesit a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozd erre irasban utasitia. E tényr8l azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozésa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesito keltezéssel ellatott ala-
frasat.

4.5 Az utalvanyozas rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYSZGEAK intézményvezetéje vagy az &ltala irasban felhatalmazott
személy jogosult. A bevetelek és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolasat
kovetden kertilhet sor.

4.6 Bevetelek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi féeléadoja (az intézmény altal megkotott
folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) koteles szamlat kiallitani és a vevo részére
megklldeni azok beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszélitast kild az
NYSZGEAK a vevOnek, melyet az NYSZGEAK gazdasagi féel6adoja készit el.




46.2

Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYSZGEAK gazdasagi
foeldadoja tajékoztatja az intézményt a lejart kovetelés Osszegérol, a kovetelés
esedékességérol és a megtett intézkedésekrol.

A szocialis szolgaltatasok, ellatdsok ellenében fizetendd személyi téritési dijakrol, az
NYSZGEAK szamlazasi tigyintézdje altal elkészitett és az NYSZGEAK intézményvezetdje
altal jovahagyott adatszolgaltatisa alapjan, a KOZIM az adatok beérkezését kovetd
legrovidebb idon beliil, de legkésébb a targyhonapot kovetd 10. napig koteles a szamlakat
kiallitani és az NYSZGEAK reszére atadni.

A megallapitott téritési dij befizetését az intézmény vezetdje az NYSZGEAK
mindenkor hatalyos Téritési dij szabalyzataban és a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (11.17.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint ellenérzi. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15
napos hatarid6 megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az
elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az intézmény
vezetbje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi és
a nyilvantartott dijhatralékrol a negyedévenként tajékoztatja a fenntartét a téritési
dijhatralék behajtdsa vagy a behajtatlan hatralék torlése érdekeben. A szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll. térvény 119. § (3) bekezdése
szerinti  jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl valdé dontés érdekében az
intézményvezetd a fenntartdt évente a hatralékrol évente értesiti.

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

Az NYSZGEAK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irasban megbizott munkatarsnak meghatarozott 6sszegi,
elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil
koteles elszamolni. A reprezentacids kiadasokat a KOZIM-nél az NYSZGEAK
gazdasagi foeldadoja tartja nyilvdn. Az utana fizetendé add és jarulék fizetési
kotelezettség teljesitesehez a KIRA rendszerbe az NYSZGEAK humanpolitika
iigyintézdje adja fel.

Az NYSZGEAK intézményi gépjarmiiveinek tankoldsdhoz az intézmény biztosit
Uzemanyag kartyat a gépkocsivezetOk részére. A menetleveleket szabalyszertien
kitoltve, leigazolva kell leadni az NYSZGEAK miiszaki, logisztikai koordinatora
részére, minden honapot kovetd 10. napig, ahol megtorténik az (izemanyag
elszdmolésa.

Az Allamhaztartasi eléirasokra tekintettel eldnyben kell részesiteni a banki atutaléssal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kerulhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYSZGEAK a kifizetést megel6zd 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 kotelezettsegek intézmény altal igenyelt 6sszege alapjan az
intézmenyek fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A  szamlak
atutalasahoz szilkséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYSZGEAK szamlait rogzitd
gazdasagi Ugyintéz0 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,



megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 Oraig
rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi Ugyintéz6 az igénylGlapot szerda 11 6raig e-
mailen tovabbitja a fenntarté onkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-

tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-

zettségvallalésra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel.

6. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabélyai

6.1

Az NYSZGEAK intézményvezet6je onall6 munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorol. A koltségvetési intezményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom
nem tervezhetd, évkdzben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai irdnyitast végzd osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi  osztalyvezetd  ellenjegyzése  mellett, melyet az NYSZGEAK
intézményvezetdje legkésobb targyév oktober 31-ig kezdeményez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel jova-

hagyott létszdmkerettel az intézmény 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot en-
nek soran nem csokkentheti, nem ndvelheti. Az NYSZGEAK részére engedélyezett
1étszamot és a személyi juttatasok eldiranyzatat évkozben csak a Kozgytilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartasiban miikodé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatdé osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eléiranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak

Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdije biztositja,

hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a
fenntarto dontésének megfelelen torténjen.

6.5 Az NYSZGEAK humanpolitikai {igyintéz6je késziti el az NYSZGEAK intézményvezetd

6.6

intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYSZGEAK
dolgozdival kapcsolatos munkalgyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkivili
munkavégzés dijazasa (taléra) felhasznalas kimutatdsa stb.), amit, az NYSZGEAK
szemelyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a
jogszabéalyoknak meg kell felelnitik, amelyért az intézmény vezetéje felel. A
munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi Ugyek (tappénz, CSED, GYED stb.)
ugyintézése az NYSZGEAK humanpolitikai iigyintézdjének feladata.

A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az
NYSZGEAK feladata. A rendszeres szemelyi juttatdsok szamfejtéséhez a szlikséges
adatszolgaltatast és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott idépont eldtt legalabb 3 munkanappal koteles teljesiteni.
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6.7 A személyi juttatisokhoz kotédoé jogszabaly &ltal meghatarozott addalanyi feladatok
ellatasa az e¢l6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 Az NYSZGEAK dolgozoi részére adhato béren kivili juttatasokrol részletesen a Cafetéria
szabdlyzat rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozok részére
torténd atadasa az NYSZGEAK-nal alkalmazasban all6 megbizott ligyintéz6 feladata. A
juttatés kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente ketté alkalommal torténik, a
pénziigyi rendezés a KOZIM feladata.

7. Karbantartas, felujitasi tevékenyseg

7.1 Az NYSZGEAK a jovahagyott dologi kiadasaibol a szlikséges karbantartasokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az temtervik figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiilsés kivitelezével torténéd vallalkozoi szerz6dés megkotésére az intézmény
vezetdje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikodést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgds kiadas esetén az NYSZGEAK intézményvezetéje a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasagossag szem el6tt tartasaval
(sziikség szerint a fenntarto muszaki Ugyekben kijelolt munkatarsaval egyeztetve). A
rendkiviili kiaddsokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az NYSZGEAK koltségvetése terhére 01j beruhazast csak a Kozgytilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzden az elbterjesztéshez csatolni kell a miikddési tobbletkdltségek
fedezetére vonatkoz6 szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM uizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo szabalyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYSZGEAK biztositja a hazipénztar mitkkodtetéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokbol megfeleld adottsagi helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez szlikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYSZGEAK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Ut 29-35. sz. alatt 1év6
telephelyen vehetd igénybe.

9. Beszerzések szabalyai, KOZIM éltal ellatando feladatok

e beszerzést megel6zden kérésre tajékoztatast nydjt az intézmény vezetéjének a
pénzligyi keret rendelkezésre allasarol

e intézmények részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénzigyi ellenjegyzés

e nett6 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas el6tt pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérdl

e beszerzéssel kapcsolatban irdnyado a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilésének
369/2016. (X11.29.) szamu tébbszér mddositott hatarozata alapjan elfogadott
,Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belso ellenorzés

10.1 Az NYSZGEAK intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
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miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integrélt kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevekenységeket, az informacié eés kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kdvetési rendszert.

10.2 A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eldirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.

10.3 Az NYSZGEAK intézményvezetéje a Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal dsszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
mindségét, amelyrél a KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYSZGEAK intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony miikodtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltsegvetési beszamoldval egyutt kell kildenie az iranyito
szervnek.

10.4 Az NYSZGEAK és a KOZIM bels ellenérzését a fenntartd dontése alapjan a fenntarto
Ellendrzési Osztalya végzi. Belsd ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6é ellendrzés
lefolytatasdnak rendjét a belsd ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajatossdgainak figyelembevételével, idokozben
felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithatd, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az intézmények sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell. A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an
Iép hatélyba.

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

Nyiregyhaza, 2024. februéar 15.

Az intézmény részérdl: A KOZIM részérdl:
Nagyné Hermanyos Zsuzsanna Metzner Zsolt
intézményvezetd KOZIM intézményvezetd
Jovahagyas:

Az iranyitd szerv részérél:
Dr. Kovécs Ferenc
polgarmester
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7. szamu melléklet a ..../2024.(11.15.) szdmu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozé

Név: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Tokaji at 3.

Ado6szam: 15833796-2-15

Bankszadmlaszam: 50453104-10025389

PIR tdrzsszam: 833790

tovabbiakban NYGYAI, mint az iranyité szerv altal Iétrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, képviseletében Dr. Nagy Erzsébet intézményvezetd, valamint

Név: Kozintézményeket Miikodteté Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhéaza, Orszagzaszl6 ter 1.

Adbszam: 15802255-2-15

Bankszadmlaszam: 50453104-10025327

PIR tdrzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az iranyitd szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezeté kozott
alulirott helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiittmiikédés dltalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

Az NYGYAI helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az alloményaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas
szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodads nem sértheti az intézmenygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYGYAI kozosen biztositja a szabalyszeri, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsésorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorlasan keresztill, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja a szabalyszer(i, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.



Az NYGYAI intézményvezetdje egyiittmiikodik a munkamegosztds megszervezésében és
végrehajtasdban, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eldiranyzatok figyelemmel kisérésében ¢€s betartasdban. A belsd kontrollrendszer
kialakitasaert és mitkodtetéseért az NYGY Al intézményvezetdje a felelds.

A Kkotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az NYGYAI
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intezmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzatadban meghatarozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt felelsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallito analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozoéja, az NYGY Al gazdasagi féeléadojanak a feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozoja, az NYGYAI gazdasagi foeldéadoja végzi az OrganP
integralt program hasznélataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(f6konyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYGYAI gazdasagi eseményei.
A Dbank- és pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP rendszer megfelel6 moduljaban
tortenik.

A vagyonnyilvantartds korébe tartozo targyi eszkozokre vonatkozo adatrogzitést a
KOZIM dolgozdja, az NYGYAI gazdasagi féeléadoja végzi. A készletekre vonatkozd
adatrogzitést az NYGYAI megbizott munkavallaldja végzi. A leltarozast az NYGYAI
intézményvezet6je rendeli el. A leltarozasi utasitdst az NYGYAI intézményvezetdje
késziti el. Az intézmény vezet6je altal kijel6lt és megbizott a leltarozas lebonyolitasaért
felelés személy a szabalyzatokban szerepld hataridéknek megfeleléen késziti el a
leltarozasi Utemtervet, a végrehajtando feladatok, felelésok és hataridok megjelolésével.
A nemzeti vagyonba tartoz6 eszkdzok vonatkozasaban gondoskodni kell az évenkénti
mennyiségi leltarfelvételert. Az eszkdzok fizikai leltarozasat az NYGYAI leltarozéssal
megbizott dolgozoi végzik, a leltarfelvételi iveket szabalyszeriien kitoltve legkésdbb
targyévet kovetd februar 10.ig 4t kell adjanak a KOZIM részére, az NYGYAI gazdasagi
foeldadoja részére. A kitoltott leltarfelvételi ivek hataridében torténd atadasaért felelds a
titk&rsagi asszisztens. A leltar kiértékelése ¢és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi
nyilvantartasban a KOZIM dolgoz6ja, az NYGYAI gazdasagi foeldadojanak a feladata.
A készletek leltarozasat (készlet, élelmiszer, gydgyszer) évente a mérleg fordulénapjan el
kell végezni, mely az NYGYAI feladata. A leltar kiértékelése és a leltar rogzitése az
analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, az NYGYAI gazdasagi
foeldadojanak a feladata, hatarideje targyévet kovetd februar 20-a. Az NYGYAI
felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarol.

A selejtezés az NYGYAI Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszerti végrehajtaséért az NYGYAI intézményvezet6je a felelds. A selejtezést
kovetéen a selejtezési listat és jegyzOkonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belil a
KOZIM-hez az NYGYAI gazdasagi féeléadojanak kell atadni. A selejtezési jegyzokonyv
hataridében torténd atadasaért felelds a titkdrsagi asszisztens. A jegyzOkonyv atvételétdl
szamitott 15 napon beliil a kdnyveld koteles atvezetni a valtozasokat, de legkésébb a
leltarozés megkezdését megel6z6 30 munkanapon beliil.



10. A munkaltatoi jogokat az NYGYAI intézményvezetdje gyakorolja. A szemelyi

11.

12.

13.

14.

15.

16.

juttatdsokra vonatkozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezeés, atsorolas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megszintetés stb.) az NYGYAI humanpolitikai
tgyintéz6je vezeti. Az NYGYAI dolgozoinak a személyi anyagat az NYGYAI
humanpolitikai ~ ligyintézdje tarolja, kezeli, hozzaférési joga az NYGYAI
intézményvezetdjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegli
dokumentumot az NYGYAI dolgozbira vonatkozé torvények figyelembevételével,
hataridében az NYGY Al humanpolitikai tigyintézdje készit el.

A KOZIM gazdasagi vezetdje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYGYAI intézmenyvezet6jét igeny szerint, de legaldbb negyedévet kovetdé 15-ig
tajekoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezetdi lista megkuldésével torténik.

A KOZIM dolgozoja, az NYGYAI gazdasagi féeldadéja gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabalyozasok eljussanak az NYGYAI
intézmenyvezetdjéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
NYGYAI és a KOZIM kozott Ggynevezett atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni,
amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor
és kinek adta at igyintézés végett. A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran
keletkezett szamlakat, bizonylatokat, azok mellekleteit a beérkezést kovetd 3 napon beliil
atadas-atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére. Az atadasért az NYGYAI
titkarsagi asszisztense a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezesi jogosultsagokat a bankszamlaszerzédés tartalmazza.
Az utalds a KOZIM-ben torténik az NYGYAI bankszamlajar6l az MBH Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalds végrehajtdsat minden esetben az Elektra rendszerben utal&si
jogosultsaggal rendelkez6 ketté gazdasagi dolgozo teljesiti. Az NYGYAI esetében az a
KOZIM intézményvezetje, KOZIM gazdasagi vezetéje és a NYGYAI gazdasagi
foeldadoja rendelkezik alairdsi, utalasi jogosultsdggal az MBH-Bank Elektra
rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban torténik
az NYGYAIl Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az aldbbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetéje késziti el, a gazdasagi foeldadd
kozremutkodésével, az NYGYAI intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkésziilt szabalyzatokat az NYGYAI intézményvezetdje jovahagyja.

- Szamviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes érvényesités rendjenek szabalyzata

[Avr. 13. § (2) bek. a) pont]



16. A felek a tudomasukra jutd és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
mitkodésiiket érinté dolgokrol kilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetsje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézmenyi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetdje segiti az intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai
feladatok pénzugyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

1.3 A KOZIM:
- a fenntart6 altal kiadott irdnyelvek alapjan vezetéi értekezleten targyalja az NYGYAI
intézményvezet6jével egyitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgytilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- el8késziti a targyaldst a KOZIM és az NYGYAI intézményvezetdje kozott oly méodon,
hogy az &ltala ismert informéacidkat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-tervezetének
Osszedllitasahoz az intézményvezetével egylttmitkddve informéacidkat szolgaltat a fenn-
tartd szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYGYAI fokényvi konyvelésével megbizott dolgozé a koltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYGYAI intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYGYAI fékényvi kdnyvelésével megbizott dolgozo késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitdrajat, a kiadott utmutatok alapjan.
A kinyomtatott aldirt garnitdrat a gazdasagi féel6ado eljuttatja a fenntartd Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkdildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves koltségvetési elgiranyzatok megvaltoztatasa

2.1 A KOZIM-nél az NYGYAI foékényvi kdnyvelését végzd dolgozod folyamatosan
figyelemmel kiséri az eldiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszk6zok
felhasznalasat és az eldiranyzat modositast az NYGYAI intézményvezetdjével torténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féel6adoja végzi. A
modositasokat atvezeti a fokonyvi konyvelésen, amelyrdl irdsban t4jékoztatja a
feliigyeleti szervet. A mddositasokrol szolé tablazatot a KOZIM-nél az NYGYAI
gazdasagi féeldadodja késziti el és kildi be a fenntartdé Gazdasédgi Osztalya részére az
altaluk meghatarozott idépontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYGYAI
gazdasagi foeléadoja az NYGYAI intézményvezet6jének engedélye alapjan megjeldli azt
a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elGiranyzat tallépés fedezetét.
Az eldirdnyzat modositas intézményi hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez kotott.



2.2 Sajat hataskori eléiranyzat valtozasok kezelése:
- kiemelt eléiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYGYAI gazdasagi féeléaddja folyamatosan figyelemmel Kiséri, és a rendezést az
NYGYAI intézményvezetéjének engedélye alapjan végrehajtja,
- az eredeti eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a kdvetkezd
esetekben torténhet (mindenkori koltségvetesi rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel
(biztositotol érkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései stb.); palyazat Gtjan
elnyert pénzeszkodz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.
- az elGiranyzat modositdsokat az érintett nyilvantartdsokon az NYGYAI gazdasagi
foel6adoja vezeti at, a Gazdasagi Osztaly altal megkuldétt- Nyiregyhaza Megyei Jogu
Viaros Kozgytilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szol6 értesitése alapjan

2.3 Kiemelt elbiranyzatok kozotti atcsoportositdst az NYGYAI intézményvezet6je irasban
kezdeményezi a felligyeleti szervnél. Annak ellen6érzott végrehajtasaért a KOZIM
intézményvezetdje felelds.

2.4 A feliigyeleti szerv altal elrendelt eléiranyzat modositas a feliigyeleti szerv koltségveté-
sében (tartalékon) tervezett eldiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés miatti valtoza-
sok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése Utjan torténik.

2.5. Allamhaztartason beliilr6l szarmazo mitkddési célt tamogatasok igénylése, elszamolasa

A miikodési célu tamogatasok igényléséhez és elszdmolasahoz szilkséges nyilvantartdsok
jogszabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valdsagtartalmaért az
intézményvezetdk feleldsek.

Az igénylés menete:

a) Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Osztalya tajékoztatast
készit az igénylési folyamat iitemezésérdl, a hataridokrol, az adatszolgaltatds modjardl, a
hatalyos jogszabalyi eldirasokrél, tovabba az adatszolgaltatdas formai, tablazati
kovetelményeirdl, amelyet

b) Az NYGYAI intézményvezetdje az adatszolgaltatast tartalmazo kitoltott, véglegesitett
tablazatot aldirva, az adatokat alatdmasztd nyilvantartdsokat csatolva késziti el és
megkiildi a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly felé.

c) A Gazdaséagi Osztaly felllvizsgéalja az adatokat, amennyiben sziikséges, egyeztet az
intézményvezetovel az adatszolgaltatas véglegesitésérol.

d) A Gazdasagi Osztaly végzi el a Magyar Allamkincstar EBR42 kozponti rendszerében az
elfogadott, 6sszesitett intézményi adatok rogzitéset, feladasat és nyomon kovetését.

Az évkozi valtozas figyelemmel kisérésének menete

a) Az NYGYAI intézményvezet6je a hatalyos allamhaztartasi elirasokban rogzitett
idészakoknak megfeleléen a KOZIM és a Gazdasagi Osztaly részére atadja a Gazdasagi
Osztaly altal meghatirozott forméaban ¢és hataridében sziikséges mutatdészdmokra
vonatkoz0 adatszolgaltatast.

b) A Gazdasagi Osztaly ellenérzi az adatokat, és ha sziikségesnek latja, egyeztet az
intézményvezetdvel az esetleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében.

¢) Az intézmény adatait a Gazdasagi Osztaly Gsszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar
EBR42 informacids rendszerben.



3. Beszamolasi-, informacioszolgaltatasi kotelezettség

3.2.

3.3

3.4

3.5

1. 3.1 AzNYGYAI a368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
idokozi meérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgaltatas
benyujtasara kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel,
az elkészitése és a tovabbitasa a fenntartdé Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott
formaban, a MAK felé elektronikusan, a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi
foeldadojanak a feladata a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott
idoépontig (targynegyedévet kovetd 20-ig).

Az NYGYAI 06nalld éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYGYAI
gazdasagi foeldadoja kesziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet kovetd februar 28-ig
tovabbitja a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garnitirat eljuttatia a fenntartd
onkormanyzat Gazdasagi Osztalya részére. Az NYGYAI intézményvezetdjének a
feladata a szakmai feladatellatast bemutato szoveges beszamold elkészitése. Az NYGYAI
az éves gazdalkodasardl készitett beszamoloban-az &ltalanos szabalyokon tal- koteles a
céljelleggel biztositott eldiranyzatokrdl elszamolni. A szoveges beszamold gazdasagi
adatokkal valo alatdmasztasahoz a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féeldaddja
szolgaltat adatot. A szdveges beszamold megkildése a fenntartdé ©nkormanyzat
Gazdasagi Osztalyara Word dokumentum formatumban e-mailen és papiralapon az
NYGYAI intézményvezetéjének a feladata (targyévet koveté februar 28-ig). A
maradvany és az eredmény kimutatdsa, ezek indoklasa az NYGYAI
intézményvezetdjének aktiv kozremikodésével torténik, elkészitése és tovabbitasa a
gazdasagi féel6ado feladata.

A beszamolé adatainak alatamasztasara szolgalé analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYGYAI gazdasagi féel6adoja és a gazdasagi ligyintéz6 vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyisegi leltar felvétel elkészitéséért az NYGYAI intézményvezetSje
felel.

A KSH altal kért negyedévenkénti beruhazas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasigi foeldadoja kotelezett a negyedévet
koveté honap 20-ig. Ezen kivil a folyd kornyezetvédelmi réforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhdzasokrol szold éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYGYAI gazdasagi féel6adoja végzi a kovetkez6 év majus 31.-ig.

Az NYGYAI Aéltal teljesitett adatszolgaltatasok valdodisagaért az NYGYAI
intézményvezetdje felelds. A f8konyvi kdnyvelésben rogzitett adatok valodisdgaert a
KOZIM intézményvezetdje a felelds.

A KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féeldadoja a NAV felé bejelentett meghatalmazas
alapjan elkésziti az intézmény &ltalanos forgalmi ado, cégautdé add és a rehabilitacios
hozzajarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kotelezettsegvallalasok rendje
4.1.1 A kotelezettsegvallalas olyan intézkedes, amelynek teljesitésevel az NYGYAI-ra ki-

16nb6z6 kondicidkkal jaro fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az
NYGYAI intézményvezetdje vagy az altala irasban kijelolt, a kotelezettsegvallalo



szerv alkalmazasaban all6 személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésére,
szolgéaltatas igénybevételére, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszk6zok felhasznalasara hatast gyakorol. Az
NYGYAI szerzédéseir6l nyilvantartast vezet, és folyamatosan aktualizalja azt.

4.1.2 Gazdaségi eseményenként osszegtdl fiiggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-
telezettségvallalas. Nettdé 200 ezer forintot meghaladd Kkifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizarolag irdsban, minden esetben pénziigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a
NYGYAI titkarsagi asszisztense juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény
megtorténte elott.

4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetSje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithet6 fedezethiany miatt” megjegyzessel visszakiildi az intézmény
vezetojének. Ha a kotelezettseg-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYGYAI tevékenysége soran koteles a gazdasadgossdg, a hatékonysdg és az
eredményesség kdvetelményéit érvenyesiteni. A kiadasok a beveételek teljesulési
itemére tekintettel teljesithetok. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésére
bevételi elmaradas esetén, annak mértékében nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi elbiranyzat hianyaban az NYGYAI intézményvezetdje kotelezettséget nem
véllalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa elott
figyelembe kell venni a meglévd, tobbéves kihatassal jaro kotelezettségeket, tovabba a
fedezetil szolgal6 bevételek realizalasat.

4.2 A pénzigyi ellenjegyzés rendje

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

4.2.2 A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zddik arrol, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6zddik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabalyokat.

4.2.3 A pénzugyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
az intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo irdsban utasithatja az
ellenjegyzo6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrdl azonban
haladéktalanul irasban értesiti az irdnyitd szerv vezet6jét.

4.3 A teljesités igazolas rendje
4.3.1 A teljesités igazolasa az NYGYAI feladata. A teljesités igazolaséara az érvényesités és

utalvanyozas eldtt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az NYGYAI
intézményvezetdje irdsban jeloli ki.



4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, osszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésevel,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.4 Az érvényesités rendje

4.4.1 Az érvényesités a KOZIM-nél az NYGYAI érvényesitési feladat ellatasaval megbizott
dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6zO iigymenetben az Aht., annak végrehajtasardl sz6lo
kormanyrendelet, az allamhdaztartasi szadmviteli kormanyrendelet eldirdsait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesit6 a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozd erre irasban utasitia. E tényr8l azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozésa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitod keltezéssel ellatott ala-
frasat.

4.5 Az utalvanyozas rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYGYAI intézményvezetbje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy
jogosult. A bevételek és kiadadsok utalvanyozasdra a teljesités igazolasat kovetden
kertlhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1 A bérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatasokrol a
KOZIM-nél az NYGYAIl gazdasigi féeléadoja (az intézmény altal megkotott
folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) koteles szamlat kiallitani és a vevd részére
megklldeni azok beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszélitast kild az
NYGYAI a vevének, melyet az NYGYAI gazdasagi féeléaddja készit el. Amennyiben
ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYGYAI gazdasagi féeladoja
tajékoztatja az intézményt a lejart kovetelés dsszegérol, a kovetelés esedékességérol €s a
megtett intézkedésekrol.

4.6.2 A gyermekjoléti alapszolgaltatisok, ellatasok ellenében fizetendé személyi téritési
dijakrdl az intézmény szamlazasi tgyintézGje (munkakor) kesziti el. Az elkészitett
szamlak alapjan az intézmény dijbeszedéssel és befizetéssel irasban megbizott dolgozoi
beszedik a személyi téritési dijakat a dij fizetésére kotelezett személyekt6l. A beszedett
téritési dijakat legkésObb targyhd 10. napjat kovetd pénztari nyitvatartdsi napon,
350.000 Ft-ot meghaladd Osszegli pénzbeszedd helyi bevétel esetén a kovetkezd napon
fizeti be a hazipénztarba a bolcs6dék esetén a bolcsddevezetd, bolcsddevezetd helyettes,



élelmezésvezetd, a csaladok atmeneti otthona, illetve a gyermeke atmeneti otthona
esetén a szakmai vezetd, tavollétiik esetén a helyettesitéssel megbizott személy.

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. Az NYGYAI-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irasban megbizott munkatarsnak meghatarozott 6sszegi,
elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg keriil kiadasra, amellyel 30 napon beliil
koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a KOZIM-nél az NYGY Al gazdasagi
foeldadodja tartja nyilvdn. Az utana fizetendé ado és jarulék fizetési kotelezettség
teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYGY Al humanpolitika tigyintézdje adja fel.

4.7.2. Az NYGYAI intézményi gépjarmiiveinek tankolasahoz az intézmény biztosit
Uzemanyag kartyat a gépkocsivezetOk részére. A menetleveleket szabalyszeriien
kitoltve, leigazolva kell leadni az NYGYAI titkarsagi asszisztens részére, minden
honapot koveté 10. napig, ahol megtorténik az Uzemanyag elszamolasa. A
talfogyasztas, megtakaritds 0sszegérol elkészitett elszdmolast a titkarsagi asszisztens
targyhonapot kovetd 20. napjaig tajékoztatasul megkiildi a KOZIM részére emailben.

4.7.3. Az Allamhéztartasi elSirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kertlhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYGYAI a kifizetést megel6z6 2. munkanap
12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél az NSZGK pénztéarosa felé.

4.7.4. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlak és egyéb fizetési kotelezettségek intézmeny altal igényelt 6sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
atutalasahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYGYAI szamlait rogzitd
gazdasagi Ugyintéz0 Osszesiti, ehhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas) a rendelkezésre kell &llni minden hét hétféi napjan 10 Oraig
rendelkezésre kell allniuk. Az 0Osszesitd elkészitéséhez a dokumentumokat az
NYGYAI titkarsagi asszisztense adja at a KOZIM gazdasigi iigyintézdje részére
atadas-atvételi jegyzékkel. A gazdasagi tigyintéz6 az igénylSlapot szerda 11 oraig e-
mailen tovabbitja a fenntarté 6nkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

5.1 A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesité ugyanazon gazdasdgi esemeny tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallalésra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével val6 gazdalkodas (bérgazdal-
kodés) szabalyai

6.1 Az NYGYAI intézményvezetoje dnallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
A koltségvetési intézményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom nem tervezheto,



évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok evkozi megtakaritasa terhére
fizethetd, a szakmai iranyitast végzo osztalyvezetd javaslatara a gazdasagi osztalyvezeto
ellenjegyzése mellett, melyet az NYGYAI intézményvezet6je legkésobb targyév oktdber
31-ig kezdemenyez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal a kéltségvetési rendelettel jova-

hagyott Iétszamkerettel az intézmeny 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszamot en-
nek soran nem csokkentheti, nem ndvelheti. Az NYGYAI részére engedélyezett
1étszamot és a személyi juttatasok elGiranyzatat évkozben csak a Kozgyiilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartisaban miikodé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eléiranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata engedélyével keriilhet sor.

6.4 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje biztositja,

6.5

hogy a munkaeré-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabélyzatoknak és a
fenntarto dontésének megfelelen torténjen.

Az NYGYAI humanpolitikai iigyintézje késziti el az NYGYAI intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYGYAI
dolgozéival kapcsolatos munkalgyi anyagot (kinevezés, atsorolas, rendkivili
munkavégzés dijazasa (tuldéra) felhasznalas kimutatasa stb.), amit, az NYGYAI személyi
anyagként is kezel. A munkatgyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a jogszabalyoknak
meg kell felelnitik, amelyért az intézmény vezetoje felel. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi gyek (tappénz, TGYAS, GYED stb.) Ugyintézése az NYGYAI
humanpolitikai igyintézdjének feladata.

6.6 A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az NYGYAI

6.7

feladata. A rendszeres személyi juttatasok szamfejtéséhez a szukseges adatszolgaltatast es
okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott id6pont el6tt
legalabb 3 munkanappal koteles teljesiteni.

A személyi juttatdsokhoz kotédo jogszabaly altal meghatarozott addalanyi feladatok
ellatasa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 A dolgozdi részére adhatd béren Kivili juttatdsokrol részletesen az NYGYAI Cafetéria

szabalyzata rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozok részére
torténé elszdmolasa €és rogzitése az NYGYAI-nal alkalmazédsban all6 megbizott
igyintéz6d feladata. A juttatds kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente kettd
alkalommal torténik, a pénzigyi teljesités az NYGYAI &ltal KIRA rendszerben készitett
lista alapjan a KOZIM feladata.

7. Karbantartas, felUjitasi tevékenyseg

7.1

Az NYGYAI a jovahagyott dologi kiadasaibdl a szilkséges karbantartdsokat a dologi
eléiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az litemterviik figyelembevételével koteles
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elvégezni. Kiilsés kivitelezovel torténd vallalkozoi szerz6dés megkotésére az intézmeény
vezetdje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kozben a miikodést
veszélyeztetd, rendkivill stirgés kiadas esetén az NYGYAI intézményvezetéje a
veszélyelharitas érdekében koteles intézkedni a gazdasadgossag szem eldtt tartasaval
(sziikség szerint a fenntartd miiszaki Ugyekben kijel6lt munkatarsdval egyeztetve). A
rendkiviili kiadasokat els6sorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiad&sokbol) kell megoldani.

Az NYGYAI koltségvetése terhére 0j beruhazast csak a Kozgytilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzden az eldterjesztéshez csatolni kell a mitkddési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM uizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo szabalyokat a Pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza. Az NYGYAI biztositja a hazipénztar miikodtetéséhez sziikséges
biztonsagi szempontokb6l megfeleld adottsagi helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez szlikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYGYAI részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Ut 29-35. sz. alatt 1év6
telephelyen vehetd igénybe.

9. Beszerzések szabalyai, KOZIM éltal ellatando feladatok

e Dbeszerzést megeldzden kérésre tajékoztatast nyjt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

e azintézmény részére a szakmai anyagokra elézetes igényfelmérésen alapuld eldleg
keriil kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igénylikkel kapcsolatban
pénzlgyi ellenjegyzés

e nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas elott pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérél

e beszerzéssel kapcsolatban iranyadd a Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu toébbszdr modositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belso ellenorzés

10.1 Az NYGYAI intézményvezetdje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integréalt kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevekenységeket, az informacié es kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

10.2 A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belséd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésekrdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eldirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokban leirtakat.
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10.3 Az NYGYAI intézmeényvezet6je a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéseget, amelyrdl a
KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYGYAI intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony miikddtetésérdl és nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyutt kell kildenie az iranyito
szervnek.

10.4 Az NYGYAI és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Bels ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint kertl sor. A bels6é ellenérzés
lefolytatdsdnak rendjét a belsd ellenérzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intezmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékozben
felmeriild problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
kezdemenyezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithato, kiegészitheté. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kérdést az NYGY Al szabalyzataiban
részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an Iép hatalyba.

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

Nyiregyhéza, 2024. februér 15.

Az intézmény részérdl: A KOZIM részérél:
Dr. Nagy Erzsébet ~ Metzner Zsolt
intézményvezetd KOZIM intézményvezetd
Jovahagyas:

Az iranyito szerv részérol:
Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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8 szamu melléklet a .../2024.(11.15.) szamu hatarozathoz:

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint iranyité szerv
altal fenntartott és az Onkormanyzat iranyitdi jogkorébe tartozé

Név: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, Korte utca 41/A.

Adbszam: 16818686-1-15

Bankszadmlaszam: 50453104-10025372

PIR térzsszam: 670337

tovabbiakban NYCSGYK, mint az irdnyitd szerv altal Iétrehozott, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv, képviseletében Lengyelné Pogacsas Maria intézményvezeto,
valamint

Név: Kozintézményeket Miikodtetéo Kozpont

Cim: 4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszIo tér 1.

Adoszam: 15802255-2-15

Bankszamlaszam: 50453104-10025327

PIR torzsszam: 802255

tovabbiakban KOZIM, mint az irdnyito szerv altal létrehozott gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv képviseletében Metzner Zsolt intézményvezetd kozott
alulirott helyen és iddben, az alabbi feltételekkel:

1. Az egyiitmiikédés altalanos szempontjai

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9.8 (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9.§ (1) bekezdéseiben el&irt
szempontokat.

Az NYCSGYK helyett, a gazdasagi szervezetre az Avr-ben régzitettek szerinti feladatokat, a
KOZIM az alloményaba tartozd alkalmazottakkal, jelen munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

1. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢s a felelosségvallalas
szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszer(i intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

2. A munkamegosztasi megallapodads nem sértheti az intézmenygazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, onallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A KOZIM és az NYCSGYK kdzdsen biztositja a szabalyszert, torvényes ¢és takarékos
gazdalkodas feltételeit. A KOZIM elsdsorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
jogkdrének gyakorlasan keresztill, valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett
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ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja a szabalyszer(, torvényes és takarékos
gazdalkodas feltételeit.

Az NYCSGYK intézményvezetdje egylittmiikodik a munkamegosztds megszervezésében
és végrehajtasaban, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott
eléiranyzatok figyelemmel Kkisérésében és betartasaban. A belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért az NYCSGYK intézményvezetdje a felelds.

A Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkoért az NYCSGYK
intézményvezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy gyakorolja, az intezmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzatadban meghatarozott egyes jog- és
hataskorok, valamint a hozza rendelt felelsség szerint.

A kotelezettségvallalas-, és a kovetelések nyilvantartasa, a vevé/szallito analitika veze-
tése minden esetben KOZIM dolgozoja, az NYCSGYK gazdasagi féel6addjanak a
feladata.

A konyvelést a KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK gazdasagi féeléadoja végzi az OrganP
integralt program hasznalataval, és gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli
(fékonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az NYCSGYK gazdasagi
eseményei. A bank- és pénztarbizonylatok feldolgozésa az OrganP rendszer megfeleld
moduljaban torténik.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozo targyi eszkézokre vonatkoz6 adatrogzitést a
KOZIM dolgozéja, az NYCSGYK gazdasagi fdeldadoja végzi. A leltdrozast az
NYCSGYK intézményvezetéje rendeli el. A leltdrozési utasitast az NYCSGYK
intézmeényvezetdje késziti el. Az intézmény vezetbje altal kijelolt és megbizott a
leltarozéds lebonyolitasaért felelés személy a szabdlyzatokban szerepld hataridéknek
megfeleléen késziti el a leltarozasi iitemtervet, a végrehajtando feladatok, feleldsok és
hataridék megjelolésével. A nemzeti vagyonba tartozd eszkézok vonatkozasaban
gondoskodni kell az évenkénti mennyiségi leltarfelvételert. Az eszkozok fizikai
leltarozasat az NYCSGYK leltarozassal megbizott dolgozoi végzik, a leltarfelvételi
iveket szabalyszeriien kitoltve legkésébb targyévet kovetd februdr 10.ig at kell adjanak a
KOZIM részére, az NYCSGYK gazdasagi féeléadoja részére. A leltarfelvételi ivek
hataridében torténé atadasaért felelés az NYCSGYK gazdasdgi tandcsaddja. A leltar
kiértékelése és a leltar rogzitése az analitikus és fokonyvi nyilvantartasban a KOZIM
dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi féeléaddjanak a feladata. A leltar kiértékelése és a
leltar rogzitése az analitikus és f8konyvi nyilvantartasban a KOZIM-nél torténik, az
NYCSGYK gazdasagi féeldaddjanak a feladata, hatarideje targyévet kdvetd februar 20-a.
Az NYCSGYK felelosséggel gondoskodik a rendelkezésére bocsatott vagyon
rendeltetésszerti hasznalatarol.

A selejtezés az NYCSGYK Selejtezési szabalyzata alapjan torténik. A selejtezés
szabalyszeri végrehajtasaért az NYCSGYK intézményvezetoje a felelés. A selejtezést
kovetden a selejtezési listat és jegyzokonyvekbdl 1 példanyt 3 munkanapon belill a
KOZIM-hez az NYCSGYK gazdasagi fbeldaddjanak kell atadni. A selejtezési
jegyzOkonyv hataridében torténd atadasaért felelés az NYCSGYK gazdasagi
asszisztense. A jegyzOkonyv atvételétol szamitott 15 napon beliil a konyveld koteles



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

atvezetni a valtozasokat, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megel6zé 30
munkanapon beldl.

A munkaltatoi jogokat az NYCSGYK intézmenyvezetéje gyakorolja. A személyi
juttatdsokra vonatkozd nyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas,
munkavégzésre iranyuld jogviszony megszintetés stb.) az NYCSGYK humanpolitikai
tigyintéz6je vezeti. Az NYCSGYK dolgozdinak a személyi anyagat az NYCSGYK
huméanpolitikai  iigyintézéje tarolja, kezeli, hozzaférési joga az NYCSGYK
intézményvezetdjének, vagy akit erre irasban felhatalmaz. Minden személyjellegii
dokumentumot az NYCSGYK dolgozobira vonatkozo toérvények figyelembevételével,
hataridében az NYCSGYK humanpolitikai tigyintézdje keszit el. A személyes adatokat
tartalmazod bizonylatok (szerzddések, kinevezések) KOZIM részére pénziigyi
ellenjegyzésre torténd atadasaért felelds az NYCSGYK humanpolitika tanacsadoja.

A KOZIM gazdasagi vezetéje a koltségvetés végrehajtasardl, a teljesitési adatokrdl az
NYCSGYK intézményvezet6jét igény szerint, de legaldbb negyedévet koveté 15-ig
tajékoztatja. A tajékoztatas az OrganP program vezet6i lista megkuldésével torténik.

A KOZIM dolgozdja, az NYCSGYK gazdasagi féeléadoja gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, ©Onkorméanyzati szabalyozasok eljussanak az
NYCSGYK intézmenyvezet6jéhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, azok sordn keletkezett bizonylatokat az
NYCSGYK és a KOZIM kozott Ugynevezett atadas-atvételi konyvvel, vagy jegyzékkel
kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik
intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés végett. A gazdasagi eseményekhez kapcso-
16d6, azok sordn keletkezett szamlakat, bizonylatokat, azok mellékleteit a beérkezést
kovetd 3 napon beliil atadas-atvételi jegyzékkel kell tovabbitani a KOZIM részére az
NYCSGYK konyvelési feladatait végzé gazdasagi féeldadodjahoz.

Az atadasért az NYCSGYK gazdasagi asszisztense a felelds.

A bankszamla feletti rendelkezesi jogosultsagokat a bankszamlaszerzédés tartalmazza.
Az utalds a KOZIM-ben torténik az NYCSGYK bankszamlajarél az MBH Bank Nyrt. Elektra
rendszerében. Az utalds végrehajtdsat minden esetben az Elektra rendszerben utal&si
jogosultsaggal rendelkez6 ketté gazdasagi dolgozé teljesiti. Az NYCSGYK esetében az
NYCSGYK gazdasagi foeldaddja, az NYSZGEAK gazdasagi foeldaddja, a KOZIM
intézményvezetdje, KOZIM gazdasagi vezetdje rendelkezik aldirasi, utalési
jogosultsaggal az MBH-Bank Elektra rendszerében.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése a KOZIM altal miikddtetett hazipénztarban torténik
az NYCSGYK Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznalasaval.

Az alabbi szabalyzatokat a KOZIM gazdasagi vezetdje késziti el, a gazdasagi foeléado
kozremitkodésével, az NYCSGYK intézményi sajatossagokat figyelembe véve. Az
elkészilt szabalyzatokat az NYCSGYK intézményvezetdje jovahagyija.



- Szamwviteli Politika [Szt. 14. § (3) bekezdés],

- Szamlarend [Szt. 161. §],

- Pénzkezelési Szabalyzat [Szt. 14. § (5) bekezdés d) pont],

- Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata [Szt. 14. § (5) bekezdés b) pont],

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
[Avr. 13. § (2) bek. a) pont],

17. A felek a tudomasukra jutd és sajat miitkodésiiket, ezen megallapodast, vagy az egyiitt-
miitkodésiiket érintd dolgokrol kiulonds tekintettel a jogszabalyvéltozasokra egymaést
haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodds sordn

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 A KOZIM intézményvezetdje a koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges
intézmenyi adatszolgéltatasokat tartalmilag és szakmailag ellenérzi és a Gazdasagi
Osztaly altal el6irt hataridore tovabbitja a feliigyeleti szerv részére.

1.2 A KOZIM intézményvezetSje 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 NYCSGYK
intézményvezet6jével egyitt a tervezés elveit és szamait,
- az iranyelvek kozgytilési megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a konkrét
elemi koltségvetés kialakitasat,
- el6késziti a targyalast a KOZIM és az NYCSGYK intézményvezetSje kozott oly
maodon, hogy az altala ismert informéaciokat rendelkezésre bocsatja,
- a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelet-tervezetének
Osszedllitasahoz az intézményvezetével egylttmitkddve informéacidkat szolgaltat a fenn-
tartd szamara.

1.4 A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi kényvelésével megbizott dolgozo a koltségvetési
rendelet megalkotasa utan felfekteti az el6iranyzat-nyilvantartasokat, és egyezteti a az
NYCSGYK intézményvezetdjével.

1.5 A KOZIM-nél az NYCSGYK fokonyvi konyvelésével megbizott dolgozéd késziti el az
intézmény Elemi koltségvetési garnitdrajat, a kiadott utmutatok alapjan.
A kinyomtatott aldirt garnitdrat a gazdasagi féel6ado eljuttatja a fenntartd Gazdasagi
Osztalya részére, elektronikusan a KGR-rendszerben rogzitve, adott év marcius 17-ig
megkdildi a Magyar Allamkincstarnak.

2. Az éves koltségvetési elgiranyzatok megvaltoztatasa



2.1

A KOZIM-nél az NYCSGYK fékonyvi konyvelését végzé dolgozé folyamatosan
figyelemmel kiséri az elGiranyzatok és a teljesitések alakulasat. A pénzeszkdzok
felhasznalasat €s az eléiranyzat modositast az NYCSGYK intézményvezetdjével torténd
részletes egyeztetés alapjan a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi féeldaddja végzi. A
modositdsokat atvezeti a fOkonyvi konyvelésen, amelyrdl irasban tdjékoztatja a
feligyeleti szervet. A mddositasokrdl szolé tablazatot a KOZIM-nél az NYCSGYK
gazdasagi foeldadoja késziti el és kildi be a fenntarté Gazdasagi Osztlya részére az
altaluk meghatarozott iddpontig. A pénziigyi teljesitésnél a KOZIM-nél az NYCSGYK
gazdasagi féeléaddja az NYCSGYK intézményvezet6jének engedélye alapjan megjeldli
azt a kiadasnemet vagy forrast, amely biztositja az esetleges elOiranyzat tallépés
fedezetét. Az clbiranyzat modositas intézményi hataskorben pénziigyi ellenjegyzéshez
kotott.

2.2 Sajat hataskort eléiranyzat valtozasok kezelése:

- kiemelt eldiranyzatokon beliili rendezés, amelynél a felhasznalasokat a KOZIM-nél az
NYCSGYK gazdasagi féeldadoja folyamatosan figyelemmel Kiséri, és a rendezest az
NYCSGYK intézményvezetojének engedélye alapjan végrehajtja,

- az eredeti el6irdnyzatot meghaladé tobbletbevétel emelése, mddositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet (mindenkori koltségvetési rendelet alapjan): intézményi sajat bevétel
(biztositotol erkezett kartérités, kamatbevétel, dolgozok befizetései stb.); palyazat dtjan
elnyert pénzeszkdz; egyéb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.

- az eldiranyzat modositasokat az érintett nyilvantartasokon az NYCSGYK gazdasagi
foeldadoja vezeti at, a Gazdasadgi Osztaly altal megkildott- Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Kozgytilésén elfogadott eldiranyzat valtozasokrol szolo értesitése alapjan

2.3 Kiemelt el6iranyzatok kozotti atcsoportositast az NYCSGYK intézményvezetdje irashan
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kezdeményezi a feliigyeleti szervnél. Annak ellendrzott végrehajtasaért a KOZIM
intézmenyvezetdje felelds.

A feliigyeleti szerv altal elrendelt eldirdnyzat modositds a feliigyeleti szerv
koltségvetésében (tartalékon) tervezett elbiranyzatok atadasa; a kozponti intézkedés
miatti valtozasok; illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése Gtjan tortenik.

3. Beszamolasi-, informacioszolgaltatasi kotelezettség

3.1

3.2.

Az NYCSGYK a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen idd-
kdzi mérlegjelentés és koltségvetési jelentés, illetve havi adatszolgéltatds benyujtasara
kotelezett. A jelentések elkészitéséért KOZIM intézményvezetdje felel, az elkészitése és
a tovéabbitasa a fenntart6 Gazdasagi Osztalya részére nyomtatott formaban, a MAK felé
elektronikusan, a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddjanak a feladata a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben meghatarozott idépontig (targynegyedévet
kovet6 20-iQ).

Az NYCSGYK 06nall6 éves koltségvetési beszamoldjat a KOZIM -nél az NYCSGYK
gazdasagi féeléadoja késziti el a KGR-K11 rendszerben targyévet koveté februar 28-ig
tovabbitia a MAK felé, a kinyomtatott, alairt garniturat eljuttatia a fenntartd
onkorményzat Gazdasdgi Osztalya részére. Az NYCSGYK intézményvezetjének a
feladata a szakmai feladatellatdst bemutatd szdveges beszamold elkészitése. Az
NYCSGYK az éves gazdalkodasarol készitett beszamoldban-az altalanos szabalyokon



3.3

3.4

3.5

tul- koteles a céljelleggel biztositott eldiranyzatokrol elszamolni. A széveges beszamold
gazdasagi adatokkal valé alatdmasztasdhoz a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi
foeldéaddja szolgéltat adatot. A szoveges beszdmolé megkildése a fenntartd
onkormanyzat Gazdasagi Osztadlyara Word dokumentum formatumban e-mailen és
papiralapon az NYCSGYK intézményvezetdjének a feladata (targyévet kovetd februar
28-ig). A maradvany és az eredmény kimutatasa, ezek indoklasa az NYCSGYK
intézményvezetdjének aktiv kozremiikddésével torténik, elkészitése és tovabbitasa a
gazdasagi féeléado feladata.

A beszamold adatainak alatamasztasara szolgalo analitikus nyilvantartasokat a KOZIM-
nél az NYCSGYK gazdasagi féel6adoja és a gazdasagi tigyintézo vezeti, és késziti el.

Az évenkénti mennyiségi leltar felvétel elkészitéséert az NYCSGYK intézményvezetdje
felel.

A KSH altal kért negyedevenkenti beruhdzas-statisztikai jelentés készitésére és
bekiildésére a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldadoja kotelezett a negyedévet
kovetd honap 20-ig. Ezen kivul a folyd kornyezetvédelmi raforditasokrol és a
kornyezetvédelmi beruhdzasokrol szold éves jelentés elkészitését is a KOZIM-nél az
NYCSGYK gazdasagi féeléadoja végzi a kovetkezd év majus 31.-ig.

Az NYCSGYK altal teljesitett adatszolgaltatasok valdodisagéért az NYCSGYK
intezmeényvezetdje felelos. A f6konyvi konyvelésben rogzitett adatok valodisagaert a
KOZIM intézményvezetdje a felel6s.

A KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja a NAV felé bejelentett
meghatalmazas alapjan elkésziti az intézmény altalanos forgalmi add, cégauté ado és a
rehabilitacios hozzajéarulas bevallasat, az intézmény altal szolgaltatott adatok alapjan.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A kotelezettsegvallalasok rendje
4.1.1 A kotelezettsegvallalas olyan intézkedés, amelynek teljesitésével az NYCSGYK-ra ki-

16nb6z6 kondiciokkal jard fizetési kotelezettség harul. A kotelezettségvallaldsban az
NYCSGYK intézményvezet6je vagy az altala irdsban kijelolt, a kotelezettsegvallalo
szerv alkalmazasaban all6 személy, utasitast ad a munkavégzés megrendelésere,
szolgéltatas igénybevételere, aru szallitasara, és ezaltal kotelezi magat arra, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds, megrendelt aru ellenértékét kiegyenlitik. A
kotelezettségvallalas a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalaséara hatast gyakorol. Az
NYCSGYK szerzédéseir6l nyilvantartast vezet, €s folyamatosan aktualizdlja azt.
Valamennyi megkotott, érvényes és hatalyos megallapodasbdl egy példanyt az
intézmény koteles a KOZIM intézményvezetdje részére eljuttatni.

4.1.2 Gazdasagi eseményenkent osszegtdl fliggetleniil, az utalvanyrendeleten torténik a ko-

telezettsegvallalds. Nettd6 200 ezer forintot meghaladd kifizetésekre iranyuld
kotelezettségvallalas kizarolag irdsban, minden esetben pénzigyi ellenjegyzés mellett
torténhet. Az irésbeli kotelezettségvallaldas dokumentumat pénzigyi ellenjegyzésre a
NYCSGYK gazdasagi asszisztense juttatja el a KOZIM részére a gazdasagi esemény
megtorténte elott.



4.1.3 Amennyiben a kotelezettség-vallalasra a KOZIM intézményvezetdje szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithet6 fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakildi az intézmeny
vezet6jének. Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi.

Az NYCSGYK tevékenysége soran koteles a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményéit érvenyesiteni. A kiadasok a bevetelek teljesulési
titemére tekintettel teljesithet6k. A sajat bevételbdl tervezett kiadas teljesitésere
bevételi elmaradéas esetén, annak mértékeben nem vallalhato kotelezettség.

Pénziigyi el6iranyzat hianyaban az NYCSGYK intézményvezet6je kotelezettséget
nem vallalhat, feladat végrehajtasat nem kezdheti el. Ujabb kotelezettségek vallalasa
elott figyelembe kell venni a meglévo, tobbéves kihatassal jaro kotelezettségeket,
tovabba a fedezetil szolgald bevételek realizalasat.

4.2 A pénzgyi ellenjegyzés rendje

42.1 A kotelezettség-vallalas pénzlgyi ellenjegyzésére a KOZIM intézményvezetdje, a
KOZIM gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott szemely jogosult.

4.2.2 A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet (amit megjeldlt az intézmény) rendelke-
zésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatdéan befolyd bevétel biztositja a fe-
dezetet. Meggy6z0dik tovabba, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat.

4.2.3 A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
az intézmény vezet6jével. Ennek ellenére a kotelezettség vallalo irasban utasithatja az
ellenjegyz6t ellenjegyzésre, aki koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrdél azonban
haladéktalanul irdsban értesiti az irdnyito szerv vezetdjét.

4.3 A teljesités igazolas rendje
4.3.1 A teljesités igazolasa az NYCSGYK feladata. A teljesités igazolasara az érvényesités és
utalvanyozas el6tt keriil sor. A teljesités igazolasara jogosult személyeket az

NYCSGYK intézményvezetdje irasban jeldli ki.

4.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, dsszegszeriiségét, a szerzoédés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

4.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével,
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

dolgozd feladata. Az érvényesitének ellendrizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megeldzd ligymenetben az Aht., annak végrehajtasarol szo6lo



korményrendelet, az allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet eldirdsait, tovabba a
bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

4.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt ko-
vetden az utalvanyozo erre irasban utasitia. E tényrél azonban a KOZIM
intézmeényvezetdje haladéktalanul irasban értesiti az iranyito szerv vezetdjét.

4.4.3 Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaz-
nia kell az érvényesitésre utalo megjelolést és az €rvényesitd keltezéssel ellatott ala-
frasat.

4.5 Az utalvanyozas rendje

4.5.1 Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti. Utalvanyo-
zasra az NYCSGYK intézményvezetéje vagy az altala irasban felhatalmazott szemely
jogosult. A bevételek ¢és kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazoldsat kovetden
kertlhet sor.

4.6 Bevételek beszedése

4.6.1A Dbérleti, a szolgaltatasi dijbevételekrdl, valamint a kozvetitett szolgaltatdsokrol a
KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi foeldaddja (az intézmény altal megkotott
folyamatos vagy eseti szerz6dések alapjan) koteles szamlat kiallitani és a vevo részére
megklldeni azok beszedése céljabdl. Hatralék esetén fizetési felszélitast kild az
NYCSGYK a vevonek, melyet az NYCSGYK gazdasagi fOel6adoja készit el.
Amennyiben ez sem vezet eredményre, akkor a KOZIM-nél az NYCSGYK gazdasagi
foeldadoja tajékoztatja az intézményt a lejart kovetelés Osszegérdl, a kovetelés
esedékességérol és a megtett intézkedésekrol.

4.7. Kiadasok teljesitése

4.7.1. Az NYCSGYK-ban tartott rendezvényekre, szakmai anyagokra, illetve az indokolt
reprezentacios kiadasokra az irdsban megbizott munkatarsnak meghatarozott 6sszeg,
elézetes igényfelmérésen alapuld elbleg kerll kiadasra, amellyel 30 napon belil
koteles elszamolni. A reprezentacios kiadasokat a KOZIM-nél az NYCSGYK
gazdasagi foeldadoja tartja nyilvan. Az utana fizetendé adé és jarulék fizetési
kotelezettség teljesitéséhez a KIRA rendszerbe az NYCSGYK humanpolitika
iigyintézdje adja fel.

4.7.2. Az NYCSGYK intézményi gépjarmiiveinek tankolasahoz az intézmény biztosit
Uzemanyag kartyat a gépkocsivezetOk részére. Az lizemanyag elszamolasa a MOL
altal kiallitott szamla alapjan NYCSGYK intézménynél térténik. A menetleveleket az
intézmény Orzi.

4.7.3. Az Allamhéztartasi eléirasokra tekintettel elényben kell részesiteni a banki atutalassal
torténd fizetésmodot. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véaros mindenkori koltségvetési rendeletében szabalyozott esetekben
kertlhet sor. Készpénzfizetési igényét az NYCSGYK a kifizetést megel6z6 2.
munkanap 12 6raig koteles jelezni a KOZIM-nél a pénztaros felé.



4.7.4. Az intézmények finanszirozasa heti egy alkalommal torténik az esedékes szallitoi
szamlék és egyeéb fizetési kotelezettsegek intézmeny altal igényelt 6sszege alapjan az
intézmények fizetési szamlaegyenlegének figyelembevételével. A szamlak
atutalasahoz sziikséges pénzigényeket a KOZIM-nél az NYCSGYK szamlait rogzitd
gazdasagi ugyintéz6 Osszesiti, chhez az alapdokumentumoknak (szamla,
megallapodas) a rendelkezésre kell allni minden hét hétféi napjan 10 Oraig
rendelkezésre kell allniuk. A gazdasagi ligyintéz6 az igényldlapot szerda 11 6raig e-
mailen tovabbitja a fenntarté dnkormanyzat Gazdasagi Osztaly ligyintézdje részére.

5. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

5.1 A kotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekinte-
tében azonos személy nem lehet.

5.2 Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kdtele-
zettségvallalésra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel.

6. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel val6 gazdalkodas (bérgazdal-
kodas) szabalyai

6.1 Az NYCSGYK intézményvezetéje 0nalld munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorol. A koltségvetési intezményeknél a targyévi koltségvetés terhére jutalom
nem tervezhetd, évkozben a Polgarmester engedélyével a személyi juttatdsok évkozi
megtakaritasa terhére fizethetd, a szakmai irdnyitast végzd osztalyvezetd javaslatara a
gazdasagi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett, melyet az NYCSGYK intézményvezetdje
legkésobb targyév oktober 31-ig kezdemeényez.

6.2 A Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata altal a koltségvetési rendelettel jova-
hagyott Iétszamkerettel az intézmeény 6nalléan gazdalkodik, de a szakmai létszdmot en-
nek soran nem csokkentheti, nem novelheti. Az NYCSGYK részére engedélyezett
1étszamot és a személyi juttatdsok eldiranyzatat évkdzben csak a Kozgytilés modosithatja.

Az Onkormanyzat fenntartaséban miikoédé intézményekben létszamfelvétel a
polgarmester jovahagyasaval torténhet, a szakmai feliigyeletet ellatd osztalyvezetd és a
gazdasagi osztalyvezetd javaslata alapjan.

6.3 A feladatelmaradashol szarmazd kiadasi eldiranyzat megtakaritasok felhasznalasara csak
Nyiregyhdza Megyei Jogu VVaros Onkorményzata engedélyével kertlhet sor.

6.4 A pénzlgyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a KOZIM intézményvezetdje biztositja,
hogy a munkaer6-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a
fenntartd dontésének megfeleléen torténjen.

6.5 Az NYCSGYK humanpolitikai iigyintézdje késziti el az NYCSGYK intézményvezetd
intézkedése alapjan a KOZIM intézményvezetd ellenjegyzése mellett az NYCSGYK
dolgozoival kapcsolatos munkaligyi anyagot (kinevezés, &tsorolas, rendkivili



6.6

6.7

munkavégzés dijazasa (tulora) felhasznalds kimutatdsa stb.), amit, az NYCSGYK
szemelyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a
jogszabéalyoknak meg kell felelnitik, amelyért az intézmény vezetéje felel. A
munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi Ugyek (tappénz, CSED, GYED stb.)
ugyintézése az NYCSGYK humanpolitikai tigyintéz6jének feladata.

A nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a MAK felé az
NYCSGYK feladata. A rendszeres szemelyi juttatdsok szamfejtéséhez a szlkséges
adatszolgaltatast és okmanyokat az intézmény a Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott idépont eldtt legalabb 3 munkanappal koteles teljesiteni.

A személyi juttatasokhoz kotédo jogszabaly altal meghatarozott addalanyi feladatok
ellatdsa az el6z6 pont alapjan szintén az intézmény feladatat képezi.

6.8 A dolgozdi részére adhatd béren kivili juttatasokrdl részletesen az NYCSGYK Cafetéria

szabalyzata rendelkezik. A Cafetéria szabalyzat szerinti juttatdsok dolgozok részére
torténé elszdmolasa és rogzitése az NYCSGYK-nél alkalmazasban &ll6 megbizott
igyintéz6 feladata. A juttatds kifizetése intézményi szinten egységesitve, évente ketto
alkalommal torténik, a pénzlgyi teljesités az NYCSGYK altal KIRA rendszerben
készitett lista alapjan a KOZIM feladata.

7. Karbantartas, felUjitasi tevékenyseg

7.1

Az NYCSGYK a jovahagyott dologi kiadasaibol a szlikséges karbantartasokat a dologi
eldiranyzaton beliil, fontossagi sorrendben, az Utemtervik figyelembevételével koteles
elvégezni. Kiilsds Kivitelezével torténd vallalkozoi szerz6dés megkotésére az intézmeény
vezetéje a KOZIM pénziigyi ellenjegyzése mellett jogosult. Ev kézben a miikodést
veszélyeztetd, rendkiviil siirgés kiadas esetén az NYCSGYK intézményvezetoje a
vesz€lyelharitds érdekében koteles intézkedni a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval
(sziikség szerint a fenntartd miiszaki Ugyekben kijel6lt munkatarséval egyeztetve). A
rendkiviili kiadasokat elsésorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbol, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

Az NYCSGYK koltségvetése terhére 0j beruhazast csak a Kozgyiilés engedélyezhet. Az
engedélyezést megeldzden az eldterjesztéshez csatolni kell a mitkddési tobbletkoltségek
fedezetére vonatkozo szamitasokat és a forraskimunkalasat is.

8. Pénzkezelés

8.1 A KOZIM uizemelteti a hazipénztart, amelyre a vonatkozo szabalyokat a Pénzkezelési sza-

balyzat tartalmazza. Az NYCSGYK biztositja a hazipénztar miikddtetéséhez sziikseges
biztonsagi szempontokbdl megfelelé adottsagh helyiséget. A KOZIM feladata a banki
befizetéshez szlikséges biztonsagos pénzszallitds megszervezése.

8.2 Az NYCSGYK részére a hazipénztar a 4400 Nyiregyhaza Pacsirta Ut 29-35. sz. alatt 1év6

telephelyen vehetd igénybe.
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9. Beszerzések szabalyai, KOZIM altal ellatando feladatok

e beszerzést megeldzden kérésre tajékoztatast nyujt az intézmény vezetdjének a
pénzigyi keret rendelkezésre allasarol

e intézmények részére a szakmai anyagokra eldzetes igényfelmérésen alapuld eldleg
kerul kiadasra, szabalyzatnak megfelelden a beszerzési igényiikkel kapcsolatban
pénzlgyi ellenjegyzés

e nettd 200.000,-forint felett irasbeli kotelezettségvallalas elott pénziigyi ellenjegyzés a
KOZIM részérél

e beszerzéssel kapcsolatban iranyadd a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilésének
369/2016.(X11.29.) szamu tobbszdr moédositott hatarozata alapjan elfogadott
.Beszerzési Szabalyzat”-ban foglaltak

10. Belsd Kontrollrendszer és a belso ellenorzés

10.1 Az NYCSGYK intézményvezetbje és a KOZIM intézményvezetdje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasdban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockézatkezelési rendszert, a
kontrolltevekenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

10.2 A belso kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és a belso ellendrzésekrol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban leirtakat.

10.3 Az NYCSGYK intézmenyvezetéje a Korm. rendelet 1. mellékletében
meghatarozottakkal dsszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer
min6ségét, amelyr6l a KOZIM-et is tajékoztatja.

Az NYCSGYK intézményvezetdje koteles gondoskodni a belsd kontrollrendszer
kialakitasarol, hatékony muiikodtetésérdl €s nyilatkozatban értékelni annak mindségét. A
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyutt kell kildenie az iranyito
szervnek.

10.4 Az NYCSGYK és a KOZIM belsé ellendrzését a fenntartd dontése alapjan a fenntartd
Ellendrzési Osztalya végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves
bels6é ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasdnak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.
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Hatalybalépés

Jelen megallapodas az intézmény egyedi sajatossagainak figyelembevételével, idékozben
felmeriilé problémak orvoslasa céljabol Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
kezdeményezésére, valamint jogszabalyi valtozasok miatt modosithato, kiegészithetd. Minden
a munkamegosztasi megallapodasban nem szabalyozott kerdést az NYCSGYK sza-
balyzataiban részletesen rogziteni kell.

A munkamegosztasi megallapodas 2024. februar 16-an Iép hatalyba.

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

Nyiregyhéza, 2024. februér 15.

Az intézmény részérol: A KOZIM részérdl:
Lengyelné Pogacsas Maria Metzner Zsolt
intézményvezetd KOZIM intézményvezetd
Jovahagyas:

Az irdnyitd szerv részérol:
Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester
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