MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel rendelkezé Szerb Orszigos Onkorményzat Hivatala,
valamint a Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Kollégium és Konyvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kozott gazdalkedasi és munkaiigyi feladatok
munkamegosztisanak rendjérdl

amely 1étrejott egyrészrol

a Szerb Orszigos Onkormanyzat Hivatala (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3., képviseli: dr.
Gergev Adrienn hivatalvezetd), mint a Szerb Orszagos Onkormanyzat Snélléan mikddo és
gazdalkod¢ szervezete (tovabbiakban: ,,Hivatal®),

masrészrol

a Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii (')voda, Altalinos Iskola, Gimnéizium, Kollégium és
Konyvtar (1074 Budapest VI, Rozsak tere 6-7., képviseli: dr. Lasztity Jovanka igazgato),
mint a Szerb Orszigos Onkorményzat iranyitisa ald tartozd, gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerve (tovabbiakban: ,,gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény”)

az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) sz. Korm. rendelet
(Avr.) alapjén, az dnkorményzati intézményi egyiittm{ikddésnek, a munkamegosztas rendjének
szabalyozasara a kovetkez6k szerint:

L Az egyiittmiikdés szempontjai

1. A Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény egyiittmiikodésének célja
az, hogy a hatékony, szakszer(i és észszertien takarékos intézményi gazdalkodés szervezeti
feltételeit megteremtse.

2. Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
gazdalkod4si, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felel6sségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal
ellatni.

4. A Hivatal gazdasigi szervezete Uitjdn biztositja a szabalyszerti, térvényes gazdalkodas
feltételeit.

5. A Hivatal gazdasagi szervezete felelés a hozza rendelt gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 intézmény gazdilkodasénak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi feladatok teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
betartatasaért.



6. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak

ellatasa soran biztositja.

7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény kételes a jovahagyott éves koltségvetés
alapjan, a gazdasagossidg, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek
figyelembevételével gazdalkodni. Az eldiranyzatok teljesitéséért a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé intézmény vezetdje a felelds. A Hivatal figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, szikkség esetén figyelemfelhivassal él, illetve ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil beavatkozik.

8. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezet6 a belsé szabalyzatban
rogzitettek szerint, sajat hataskdrében gyakorolja.

9. A Hivatal koteles a kiemelt eldirdnyzatokrol intézményenkénti naprakész elbiranyzat-
nyilvantartast vezetni.

10. A kotelezettségvallalds nyilvantartas a Hivatalndl torténik. A nyilvantartds naprakészen
mutatja a folyamatban 1év6 kételezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyaét,
amit a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézménnyel a havi zérast
kovetden minden hénapban egyeztet.

11. A szamviteli (fokonyvi) konyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kellGen elkiiloniiljenek egymastol a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény gazdasagi eseményei.

12. A targyi eszk6zokre vonatkozo6 adatokat a Hivatal vezeti, a személyi juttatasokra (létszam,
bér) vonatkozé adatokat a Hivatal vezeti. A készletekre vonatkoz6 nyilvantartas vezetése
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ intézmény feladata az altal mikddtetett

fézOkonyha vonatkozasaban.

13. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény a Hivatal iranymutatésa alapjan — az
erre vonatkozd belsé szabalyozas elbirdsai szerint — kozremiikddik az éves leltar
elkészitésében és javaslatot tesz a selejtezésre.

14. A leltarellen6rzés és a leltarértékelés a Hivatal feladata, a nyilvantartisok és a tényleges
készletek kozotti eltérésekrol kimutatast készit a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6

intézmény szdmara.

15. A SZOO Kozgyiilése altal a koltségvetési hatarozattal jovahagyott létszamkerettel a
gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ intézmény vezetdje ondlldan gazdilkodik. A
létszam- és bérgazdilkodas keretében a tervezett dontéseirdl, azok koltségvetési
kihatésair6l elézetesen, irasban egyeztet a Hivatal gazdasagi vezetdjével.

16. A személyi juttatasok szamfejtéséhez sziikséges létszam és béradatokrdl a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezé intézmény sziikség szerint adatszolgaltatast nyujt.

17. A gazdaséagi szervezettel nem rendelkezé intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsok
valodisagaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
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intézmény vezetbje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informacié-szolgaliatasok
tekintetében a Hivatal.

18. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos kdzponti, belsd
szabalyozasok eljussanak a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd intézményhez és azok
gyakorlati végrehajtasat segiti.

19. Az gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény 6nallé bankszaml4val rendelkezik.

20. A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd intézmény kiadasaira szolgalé készpénz-ellatas
biztositasara a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény székhelyén
onallé hazipénztirat mikodtet. A hazipénztar(ak) kezelésére, illetve a dologi kifizetések
teljesitésére vonatkozo részletes szabalyokat a jelen megallapodés I1.6. pontja tartalmazza.

21. Az adbalanyi feladatokat a Hivatal koteles ellatni a gazdasagi szervezettel nem rendelkez
intézmény nevében.

22. Az Avr. 13. § (1) bekezdése szerinti szabalyzatokat elkészitésérol vagy modositasarol a
Hivatal gondoskodik. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetGje is
kezdeményezheti e szabalyzatok modositdsat. A Hivatal az el6készitett szabalyzatokat
elektronikus uton véleményezésre megkiildi a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje részére. A véleményezésre legaldbb 5 munkanap hatarid6t kell
biztositani. Amennyiben a véleményezési hatarid6 lejartaig a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény vezetdje véleményét nem juttatja el a Hivatal e-mail cimére, gy
részérdl a szabélyzatot elfogadottnak kell tekinteni. Amennyiben gazdasigi szervezettel
nem rendelkezd intézmény vezetdje a véleményezési hatarido lejartdig véleményct
(javaslatait vagy észrevételeit) megkiildi a Hivatal e-mail cimére, azokat a Hivatal kateles
megvizsgalni. Amennyiben a vélemény (javaslat, észrevétel) nem {itkdzik jogszabalyba,
vagy egyéb belsé szabalyzatba, és a Hivatal munkaszervezése azt lehetévé teszi, a javaslatot
a szabalyzatba be kell épiteni. Amennyiben a modositoé javaslatok szdma, jellege azt
indokolja, egyeztetést kell osszehivni. Az igy médositott szabdlyzatot a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdjének meg kell kiildeni, aki azt a megkiildést
kovetd 5 munkanapon beliil kételes kiadni.

A Hivatal egységes szabalyzatot dolgoz ki kiilondsen az alabbi kérdésekben:

a) atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak médjaval, eljarasi €s
dokumenticios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijel5lésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) azanyag- és eszkozgazdilkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdéseit,

¢) a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésénck és elszamolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, €s

h) a kozérdekil adatok megismerésére irdnyul6d kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét,
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i) szamviteli politika, szdmviteli rend és annak részét képezé bizonylati rend.

23. A gazdasagi szervezetiel nem rendelkezé intézmény tekintetében a gazdasagi vezet6i
feladat- és hatdskort a Hivatal gazdaségi vezetdje gyakorolja.

24. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézményre vonatkozéan az ezen
megallapoddsban rogzitett feladatokat a Hivatal 4lloméanydba tartozé kovetkezd
munkakorokben foglalkoztatottak 1atjak el:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény székhelyén (1074 Budapest,
Rozsék tere 6-7.): 1 f6 pénztaros,
3 f6 munkatigyi eléado,
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény szegedi tagintézményében — a
szegedi és a deszki tagintézményre vonatkozdan:
1 f6 gazdasagi tigyintézd,
A Hivatal székhelyén (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3.):
1 f6 gazdasagi vezetd helyettes,
2 16 konyvelo,
1 f6 pénziigyi ligyintézo,
1 £6 gazdasagi ligyintézd,
1 £6 oktatasi referens
Ezen munkakordkben alkalmazott munkavallalok foglatkoztatasanak koltségeit és a
munkajuk ellatasdhoz szilkséges targyi feltételeket a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmény a Hivatal szaméara a mindenkori koltségvetésébol havonta t6rténd
tételes elszamolasa alapjan miik6désre atadott pénzeszkozként biztositja.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn
1. Az éves koltségvetés tervezése

25. A Hivatal, és a hivatalvezet6 felhatalmazasa alapjan a SZOO Hivatala gazdasigi
szervezetének munkatarsa
- elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalast a gazdasagi vezetd és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények vezet6i kozdtt, a hataskorében 1évo
informéciokat ehhez rendelkezésre bocsatja, a targyalasokrol irasos dokumentumot
készit,
- segiti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetéi 4ltal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitdsat, a rendelkezésre 4llo és
tervezhet6 forrasokat, illetve a feltétel rendszerének a meghatarozasat.

26. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény
- szakmai vezetdje megfogalmazza az intézmény kovetkez6 évre vonatkozo6 szakmai
célkitlizéseit, feladatait, munkatervét és azokat betervezi a pénziigyi elSirdanyzatok
ko6zé,
- az irdnyszamok ismeretében a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 int€zmény
vezetGje elkésziti sajat intézményi koltségvetés-tervezetét.

27. A Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézménnyel egyiittmiikddve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését és szamitasokat végez a kovetkezd évi
intézményi elbiranyzatokra.
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28. A Hivatal segiti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje éltal felvazolt
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

29. A Hivatal

- felkésziti az 6nkormanyzat bizottsdginak iilésére a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézmény vezetdjét és szamara tovabbi pénziigyi informaciét ad az érdemi targyaldsokhoz.

- segiti a konkrét kéltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.

30. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetbje felelés a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbiranyzatok felhasznaldsinak jogosultsagat
foglalja magaban.

31. A Hivatal a koltségvetési hatarozat megalkotasa utan — a fokényvi konyvelésen beliil -
felfekteti az eldirdnyzat-nyilvantartasokat, valamint a részletezd analitikus nyilvantartasokat
megnyitja.

32. A koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének hataridejét a SZ00
Hivatalanak vezetdje, vagy a gazdasagi vezet$ levélben allapitja meg.

2. Az éves kiltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatisa, eldirinyzat médositasa,
atcsoportositisa

33. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményre az eldirdnyzat-gazdélkodas,
modositas szempontjabol a hatdlyos koltségvetési hatdrozat rendelkezései, illetve a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az irdnyado.

34. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény eléiranyzat felhasznalasi hataskorét
onalléan gyakorolhatja, err6l a Hivatalt folyamatosan tajé¢koztatia. Az elbiranyzatok
modositidsa soran az Onkormdnyzat mindenkori kéltségvetés elfogadasdra vonatkozéd
hatrozataban rogzitetteknek megfeleléen kell eljarni.

35. Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-médositas végrehajtasaért az érintett a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetje €s a hivatalvezetd egyiittesen
felelosek.

36. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény szakmai koltségvetésének kiemelt
eldirdanyzaton beliili atcsoportositasra jogosult, kiemelt elSirdnyzatok ko6zotti
atcsoportositasra nem jogosult.

37. Az iranyitd szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eldirdanyzat-modositas koltségvetésen
torténd atvezetéséért a Hivatal vezetdje a felelds.



3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

38. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje a szakmai feladatok ellatasa
mellett —az alapit6 okiratban foglaltak szerint is — felel6s a hatékony, gazdasagos, szabalyszer,
eredményes gazdalkodas biztositasaért.

39. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézmény vezetdjének a szakmai elképzeléseit
és pénziigyi lehetbségeit dssze kell hangolnia. Szakmai feladatot sem vallalhat Ggy, hogy
annak a pénziigyi feltételrendszere nem biztositott, mivel a koltségvetési hatarozat
megalkotasaval a Kézgyiilés meghatarozta, hogy mely feladatokra biztosit koltségvetési
fedezetet.

40. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzes, az
érvényesités, az utalvanyozas €s szakmai teljesités igazolasanak részletes el6irasait a belsé
szabdlyzat irja elo.

41. A kotelezettségvallalas rendje:
—  Kotelezettségvallalisra a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
vezetdje vagy az dltala irasban megbizott személy jogosult.
— A nem rendszeresen ismétlédd, egyszeri 200.000.- Ft-ot meg nem halado
kotelezettségvallaldsok, kifizetések esetén el lehet tekinteni az el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalastol.
— A 200.000,- Ft egyedi értékhatart meghalad6 aruvasérlésra, vagy szolgaltatas
nydjtasara irAnyuld, az iizleti partner altal visszaigazolt megrendeléseket pénziigyi
ellenjegyzés végett megkiildi a Hivatalnak. A kiséré bizonylaton megjeldli azt a
korményzati funkciét, kiadds-nemet, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni
kell.
—  Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem
teljesitheté fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmény vezetdjének.
—  Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi, és felvezeti sajat
kotelezettségvallalasi nyilvantartaséaba.

42. Fldiranyzat nélkiil kotelezettség nem vallalhato. Irasbeli kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem érvényes.

43. A 200.000,- Ft alatti kifizetések esetében nem kell irdsos kotelezettségvallalds
(megrendelés), azonban kételezettségvallalasi rendre vonatkozd belsd szabalyzat szerint
ezekrd] a kotelezettség vallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartast koteles vezetni.

44. A személyi juttatasokat terheld kotelezettségvallalast — értékhatértol fliggetlentil — kizardlag
kétoldalu irasbeli megallapodasban kell rogziteni.

45. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa: A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal folyamatos
analitikus nyilvantartist vezet. A nyilvéntartasba kotelezettséget bejegyezni csak irasba
foglalas utan és a ktelezettségvallald (a gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd intézmeny
vezetdje, vagy az altala megbizott személy), valamint a pénziigyi ellenjegyzd {gazdasagi
vezetd, vagy az 4ltal irasban kijelolt személy) aldirdsa utin szabad. A
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kotelezettségvallaldsok nyilvantartiasat az erre hatdlyos jogszabdlyban, belsd
szabalyzatban régzitett tartalommal kell felvezetni.

46. A pénziigyi ellenjegyzés rendje:

a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az dltal
frasban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozé személy jogosult.

a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
elétt meggy6zédik arrdl, hogy a szilkséges fedezet rendelkezésre all-e €s nincs-e
mas akaddilya a kételezettségvallalasnak.

az ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban
kozli a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdjével.

A Kkotelezettségvallalasi dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése soran a
dokumentumon, utalvanyrendeleten fel kell tiintetni a pénziigyi ellenjegyzés
datumat és az arra jogosult személy alairdsat.

47. A teljesités igazolasa:

A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitési igazoldsa a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmény feladata.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének clrendelése el6tt szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzOdés, megrendelés,
megallapodas teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és az igazolasi kotelezettség végrehajtasanak
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolnia, tovabba a munka
elvégzését igazolé lapot kitdltve csatolnia a szamlahoz (pl. karbantartas, felujitas).
Belsé szabalyzat rendelkezik a teljesités igazolasanak médjarol és az azt végzd
személyek irasban torténd megbizasarol (Avr. 57. § (4)).

48. Ervényesités

Az utalvanyozds megtérténte el6tt az érvényesitének, a rendelkezésére bocsatott
bizonylatokon ellen6rizni kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, a
bizonylatok alaki €s tartalmi megfelel6ségét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben
a jogszabalyi eldirasokat és a belsd szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.
Ervényesités minden esetben irasban, az utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.
Az érvényesitésre utalo megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairast
minden esetben tartalmaznia kell a dokumentumnak.

49. Az utalvanyozas rendje:

a kiad4asok és bevételek utalvanyozasa —a teljesitést és az érvényesitést kdvetben - a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdjének hatdskorébe tartozik.
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ intézmény vezetdje folyamatosan
gyakorolja utalvinyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési
hataridében megtdrténhessenek.

az utalvanyozis minden esetben frasban, utalvanyrendelvény felhasznalaséval
torténik.

az utalvanyozott szamlat a szamlakivonattal a Hivatal intézményenkénti
csoportositasban idérendi sorrendben tarolja.



50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

4. A személyi juttatisokkal és munkaerdvel valé gazdilkodds szabalyai

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje 6ndllo bérgazdalkoddi
jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbol keletkezett bérmegtakaritast,
tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt a Hivatallal tortént elozetes egyeztetést
kovetben felhasznalhatja.

Az onkormanyzat kozgy(lése altal a koltségvetést jovabagyo hatarozattal
engedélyezett 1étszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmeny
Onalléan gazdalkodik.

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa sordn a Hivatal biztositja, hogy a munkaeré-
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a SZOO Kozgyilés
dontésének megfeleloen torténjen.

A bérek szamfejtésérél a Hivatal koteles gondoskodni, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézmény altal atadott, vonatkozo teljes dokumentécié alapjan. A
bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar illetékes teriileti szervezetei végzik.

5. Az egyéb nyilvintartisok vezetésének rendje

A térgyi eszk6zok analitikus nyilvéantartasat a Hivatal végzi. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkez intézmény végzi a sajat szakmai leltari nyilvantartasat. A féz6konyha
miikodtetéséhez sziikséges készletek analitikus nyilvantartisa a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 intézmény feladata. Egyéb raktar hianyaban tovabbi készletek (pl. a
szakmai anyagok) tekintetében analitikus nyilvantartasat a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé intézmény nem végez, mivel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
intézménynél a beszerzett készletek (f6zokonyha miikddtetéséhez szitkséges készletek
kivételével) azonnali felhasznaldsként keriilnek elszamoldsra. Az alapbizonylatokon —
szamlakon, szallitéleveleken — fel kell tiintetni a készletre vételezés, vagy az azonnali
felhasznalas tényét, az dtvevé szervezeti egységet. Az dtvevo aldirdsdval igazolja az
atvétel-atadas tényét.

A Hivatal irinymutatasa alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény
kozremiikodik az év végi leltarfelvételeknél, kozremiikodik a leltarak dsszesitésében
és kiértékelésében. A féz6konyha mikodtetéséhez sziikséges készletek analitikus
nyilvantartisa terén a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény minden
negyedévet kovetd honap 5-éig jelentést kiild a Hivatal részére a negyedév végi zar6
alloményrol.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény elkésziti és végrehajtja az
esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok elbirdsszeri bizonylatoldsarol. A
nyilvéntartasi és selejtezési feladatok elbkészitése és végrehajtisa a gazdasagi
tigyrend, valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjén torténik.

A munkaiigyi nyilvantartasokat — a jelenléti ivet kivéve — a Hivatal vezeti, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény jelentései alapjan. A munkaiigyi
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nyilvantartisokat vezetd munkavallalok a Hivatal éllomdnydba tartoznak, de
munkavégzésiik helyét a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény biztositja.

6. A készpénzkezelés rendje

58 . A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény kiad4saira szolgal6 készpénz-ellatas
biztositasara és bevételeinek beszedésére a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény székhelyén a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseit betartva
onallé hazipénztarat mikodtet. A hazipénztar mikddtetéséhez szilkséges targyi feltételek
biztositasaért és a pénz biztonsagos tarolasaért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezet6je a felelds.

59. A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a Hivatal vezetdje a felelds.

60. A készpénzben beszedett bevételeket a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmeny
a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott maximalis pénzkészlet figyelembevételével
kételes a bankszamlara feladni.

61. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény 6néllé bankszamlédval rendelkezik. A
bankszimla feletti rendelkezési jogosultsagot a pénzkezelési szabalyzat szerint a Hivatal
tovabba az a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény egyiitt gyakorolja.

62. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény bankszimlain kezelt pénzeszkz6k
kizarolag
- a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd intézmény elkiilonitett pénzforgalmara,
-aNAV felé torténd befizetési kotelezettségek és jovairasok,
- a pélyazatok (ha a palyézati elirds elkiilonitett szamlan térténd kezelést ir el6)
pénzforgalmanak lebonyolitdsara szolgal.

7. A pénziigyi informacios rendszer

63. A Hivatal — figyelemmel az allamhdztartds és kdzponti koltségvetés informacios igényeire
— meghatdrozza az adatszolgaltatas rendjét:
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata
- a tamogatasok igényléséhez (a 1étszamadatok biztositasa),
- az intézmények elemi koltségvetésének negyedéves, féléves, haromnegyedévi €s
éves teljesitésérol szol6 beszamolok elkészitéséhez,
- a pénzmaradvény kimutatasahoz, elszamolasihoz adatszolgaltatas.

8. A pénziigyi-gazdasagi feladatok belsé ellenérzésének rendje

64. Az 4llamhaztartisrél szolé 2011. évi CXCV. torvényben meghatrozott belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje a felelds.



65.

66.

Az é&llamhaztartasrl sz6l6 2011. évi CXCV. tv.-ben meghatarozott belsd ellenbrzési
tevékenység — figyelembe véve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011
(X11.31.) Korm. rendeletet — kialakitasarol és jogszabaly szerinti miikodésérdl a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézménynél a Hivatalnal megbizott - belsé ellendrzési
tevékenységet ellato szolgaltato - latja el.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény a bels6 ellenérzést - a Hivatal a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménnyel egyiittmiikodve -, a jovahagyott Belsé
Ellenérzési Kézikonyvben kialakitott eléirasok szerint kell végrebajtani, miikddtetni.

9. Az Oktatisi Hivatal dltal miikodtetett kznevelési informaciés rendszer (KIR)
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

67. Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett koznevelési informacids rendszer (KIR) kezelése a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézmény feladata, melynek keretében:

-a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény az 4ltala begyjtott dokumentumok
alapjan jelenti be és ki a gyermekeket és munkavallalokat,

-a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény igazgatoja szitkség szerint adatot
szolgaltat az egyes jelentésekkel kapcsolatban,

- gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény feladata az éves koznevelési statisztikai
adatszolgaltatas.

L. Zaroé rendelkezések

68. Jelen megallapodasban nem rogzitett, a gazdasagi szervezettel mem rendelkezd

intézmények, illetve a Hivatal koltségvetési szerv gazdalkodasat, egyiittmiikodését érintd
egyéb kérdésekben a 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet, 2011. CXCV térvény, valamint
az érvényben 1évo koltségvetési torvény, illetve a Szerb Orszagos Onkormanyzat
Kozgytilése 4ltal hozott hatdrozatok, belsd szabélyzatok rendelkezései az irdnyaddak.

69. Jelen munkamegosztasi megéllapodas a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgylilése altali

jovahagyéasakor 1ép hatalyba, a jelen munkamegosztasi megéllapodéasban foglaltakat attol
kezdve kell alkalmazni.

Budapest, 2023. ........
A Hivatal részér6l: A gazdaségi szervezettel nem rendelkez6
intézmény részérél:
Szerb Orszagos Onkormanyzat Hivatala Nikola Tesla Szerb Tanitési Nyelvii
képviseletében dr. Gergev Adrienn Ovoda. Altalanos Iskola, Gimnazium,
hivatalvezetd Kollégium és Konyvtar képviseletében

dr. Lasztity Jovanka igazgato
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Zaradék:

A Szerb Orszagos Onkorminyzat KoOzgyllése ....eeeceeiieeceenern hatdrozataval a
Munkamegosztasi megéllapodast jovahagyta.

Budapest, 2023...............

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

Szutor Laszloné, elntk
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