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Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) a Hi-
vatal 2019. jalius 04. napjan kelt 2/2019-514006 szamu alapitd okirataban a Hivatalt jelolte ki
az intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsara, gazdalkodasi tevékenységének
végzésére. Az dllamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
¢s a kijelolt koltségvetési szerv a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét megallapodas-
ban rogziti. Fentiek alapjan felek a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét az alabbiak
szerint hatarozzak meg.

l. ALAPELVEK

1. A belsé kontrollrendszer kialakitdsa, miikodtetése ¢és fejlesztése a koltségvetési
szerv(ek) vezet6jének joga és feleléssége. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢s belso ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a a
belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kotelezd alkalmazasat irja eld.

A jelen egylittmiikodési megallapodas mellett irdnyado szabalyozés a hatalyos jogszabalyokon
kiviil a Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ), az On-
kormanyzat polgarmestere, illetve jegyzdje altal kiadott normativ utasitasok, belsé szabalyoza-
sok, kiilonos tekintettel a szamviteli politikardl, a szamlarendrdl, az 6nkoltségszamitasrol, a
pénzkezelésrol, az eszkdzok €s forrasok értékelésérol, a leltarozas és a leltarkészités rendjérol,
a felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl szolo polgadrmesteri utasitasokra,
tovabba jelen megallapodasban rogzitett tovabbi normativ utasitasokra.

Jelen megallapodas célja: a pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi feladatok ellatasanak
teljes korii biztositasa. Ennek alapjan a Hivatal €s az intézmények felelsek az intézményi kolt-
ségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak €s felhasznalasanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szadmviteli rend
betartasaért, tovabba az Intézmények mitkddtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalata-
val, védelmével 0sszefliggd feladatok teljesitéséért.

Tovabbi cél keretet adni azoknak a f6 folyamatoknak, amelyek az intézmények és a Hivatal
szakmai szervezeti egységei, kiemelten a Humanszolgéltatasi Fdosztaly (a tovabbiakban:
HSZF), azon beliil is, nevesitve az Intézményfeliigyeleti Osztaly kdzott miikodnek. A megal-
lapodas szabalyozza a Hivatal és az intézmények kozott a kontroll kérnyezet, az integralt koc-
kazatkezelés, a kontrolltevékenységek, az informacid €¢s kommunikacio, az adatok nyomon ko-
vetési rendszere, a kontrolling/monitoring, valamint a belsd ellendrzés gazdalkodassal dssze-
fliggd 6 folyamatait.

A szakteriiletek operativ egylittmiikodése soran szilikséges kialakitani ¢s miikddtetni a belso
kontrollokat. Az alkalmazott kontrollok nem egyszeri ellendrzési tevékenységet jelentenek, ha-
nem kiilonbozd folyamatokba épitett kontrollpontok, vagy folyamatokhoz hozzarendelt, vagy
szervezeti szintli kontrollok alkalmazasat (pl.: adatszolgaltatasok, jelentések mindségbiztosi-
tasa; kockazatelemzés; gazdalkodas-tervezés, a tervezett €s tényleges koltségvetési-, beruha-
zasi-, fejlesztési igények iddben, tartalomban és koltségkeretben torténd megvalositasa, vagy
az osztonzo-érdekeltségi rendszer kialakitasa).

Az egylittmiikddési megallapodasban a mindennapi intézményi mitkddés soran eléforduld,
fébb folyamatok szerepelnek. A kiemelt folyamatokon tilmenéen minden esetben, a miikodés-
ben a kooperativ, k6lcsonds szakmai tamogatason alapulo, egyszertiségre torekvo ligyintézést
kell minden érintettnek szem el6tt tartani.



Az intézmények és a Hivatal kozotti egylittmiikodés soran a szolgalati it betartasa kotelezd. Az
egyiittmiikodési megallapodas az alapja a folyamatok ellenérzési nyomvonalainak is.

2. A Hivatal ¢s az intézmények célja a gazdasagos, hatékony, eredményes, szakszerii €s
¢észszerlien takarékos gazdalkodas szervezeti egylittmiikodési feltételeinek kialakitdsa és mii-
kodtetése, vilagos belsd munkamegosztasi rend szabalyozasa.

Az egyiittmiikddés a gazdalkodasi, beruhazasi, és egyes humanpolitikai feladatok megosztasat
érinti, s nem csorbitja az intézmények szakmai dontési rendszerét és feleldsségét.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdésében foglalt szabalyzatokat az intézmények a Hivatallal (HSZF) egyeztetett
moddon adjak ki.

3. A Hivatal 1atja el mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti fel-
tételei az intézményeknél nincsenek meg, tovabba, amelyeket a jelen megallapodés a hatasko-
rébe utal. A Hivatal altal elvégzett gazdasagi feladatok sordba beleértenddek a koltségvetéssel,
a beszamolassal, a fejlesztésekkel, felujitasokkal, kiemelt beszerzésekkel, bérszamfejtéssel, €s
a hazipénztarral 6sszefiiggd feladatok, valamint a szocialis alapellatassal, a rendészeti feladatok
ellatasaval 6sszefliggd, és a kdznevelési jogszabalyok szerinti szakmai kérdésekrdl szolo adat-
szolgéltatasok, jelentések teljesitése.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait iranyitd, koordindlo és ellendrzd kozponti szerve-
zet a Gazdasagi Foéosztaly (a tovabbiakban: GFO). Tevékenységét a Hivatal valamennyi — a
gazdasagi szervezet részfeladatait ellatd — belsd szervezeti egységének kozremitkddésével 1atja
el. Kozvetlen és kiemelt felelsségi korébe tartozik a koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-fel-
hasznalas és eldiranyzat-modositas, a pénziigyi ellenjegyzés feladatai, valamint a pénzforga-
lommal és készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgalta-
tassal, az ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartassal, €s az évenként késziilé vagyonkimutatas-
sal kapcsolatos feladatok ellatasa, és ellatdsanak megszervezése, irdnyitasa.

. AZEGYUTTMUKODES TERULETEL RESZLETES FELADA-
TAI A GAZDALKODASI FO-FOLYAMATOKBAN

1. Kapcsolattartas

A Hivatal és az intézmények az egyiittmiikddésiik egyszerlsitése €s a kapcsolattartds, az adat-
szolgaltatasok papirtakarékos, gyors és ellendrzott, informatikai megoldasa érdekében a Hivatal
Uzemeltetési Féosztalyanak (a tovabbiakban UF) Informatikai Osztalya (a tovabbiakban: 1T)
altal nyujtott technikai tdmogatassal olyan on-line adatkapcsolat-tartasra alkalmas feliileteket
fejlesztenek ki, amelyek az adatszolgéltatasok egységesitését és az osztott adatfeltoltést timo-
gatjdk (pl.: drive munkafeliilet, adattablak osztott adatfeltoltése, chatfeliiletek alkalmazésa,

egyéb).

Az IT és a HSZF egyeztet a kapcsolattartdshoz legalkalmasabb adatkapcsolati megoldas kiva-
lasztasarol, amelynek informatikai tizemeltetési feltételeirdl az IT gondoskodik (biztonsagos
miikddés, elegendd €s megfeleld tarhely kapacitas rendelkezésre allasa, az adatok iddszaki
mentése, stb.).



Az IT, a HSZF ¢és a Hivatal adatvédelmi feleldse egyiittesen hatarozzak meg az on-line
adatkapcsolattartas adatvédelmi intézkedéseit, tovabba felelnek azok betartasaért, és betartata-
saért.

A dokumentumkezelés egységesitése érdekében az intézmények az alairt papiralapt jelentése-
ket, adatszolgéltatasokat és egyéb dokumentumokat a Hivatal kozponti iktatdjaban adjak le,
ahol azok megfelel6 azonositd szamon érkeztetésre keriilnek. A gazdasagi eseményekhez kap-
csolddodan keletkezett bizonylatokat az intézmények és a Hivatal kozott ligyirat dtadas-atvételi
konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) me-
lyik intézmény mikor és kinek adta 4t tovabbi ligyintézés végett. Az iratkezelés szabalyai sze-
rint a kozponti iktaté tovabbitja a Hivatal megfeleld szakmai szervezeti egységének cimzett
dokumentumokat. A mindennapi irat-forgalomban alkalmazott dokumentumok (pl.: szamlak,
teljesitésigazolasok) az intézményi atadokonyvekben keriilnek atadasra a GFO szamara. A do-
kumentumok utjanak az iktatasi rendszeren, illetve az intézményi atadokonyvekben minden
esetben pontosan nyomon kdvethetonek és egyértelmiien azonosithatonak kell lennie, fiigget-
leniil att6l, hogy a HSZF, a GFO, vagy a Hivatal mas szervezeti egysége a cimzett.

A gazdélkodasi feladatok elldtdsa soran a GFO és az UF vagy a HSZF ttjan (a Zugloi Onkor-
manyzati Rendészet esetében a Jegyz6i Kabinet utjan) vagy — annak értesitése mellett — koz-
vetlenil tart kapcsolatot az intézményekkel.

A HSZF kiilonféle egyeztetések megszervezésével, belsd oktatasokkal, sziikség esetén azokrol
sz0l6 ismertetk Osszeallitasaval segitséget nyljt az intézmények szamara a hivatali miikodést
szabalyoz6 gazdasagi folyamatokra vonatkozo bels6 eldirasok megismeréséhez.

2. Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetés tervezését a GFO késziti eld. A tervezés megkezdése eldtt a GFO a terve-
zéskor figyelembe veendo iranyelveket, f6bb paramétereket és tervezési iranyelveket, a terve-

zéshez sziikséges tablazatokat megkiildi az intézmények szamara.

A koltségvetés tervezés menetrendje:

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének litemezését, hataridejét a GFO
vezetdje levélben allapitja meg és adja kozre.

A HSZF vezetdje részt vesz az intézmények tervezési tevékenységében, egyiittmiikodik és ta-
mogatja a szakmai segitségnyujtast, tovabba részt vesz a GFO altal szervezett tervezési meg-
beszéléseken.

A Huménszolgaltatdsi Féosztaly

— a GFO iranymutatasat kovetve és az intézményekkel egyiittmiikédve tajékozodik a jogsza-
balyi eldirasoknak megfelel tervezési feladatokrol és segiti az intézményeket érintd szak-
mai kdvetelmények kialakitasat (pl.: szintre hozas és szerkezeti valtozas rogzitése);

— az intézményvezetdk szamara a GFO vezetével éves koltségvetési tervezési értekezletet
szervez, amelyen tajékoztatast ad az éves tervezéshez sziikséges informaciokrol, feladatok-
rol;

— az intézmények altal dsszeallitott koltségvetést egyezteti a szakteriileti szakmai szempontok
érvényesiilése érdekében az intézményekkel és GFO-val egyiittmiikodésben;

— az egyes intézményekben tervezett feladatok, tevékenységek Osszehasonlitdo elemzését el-
végzi, kisziiri €s az egyeztetések révén Osszehangolja, illetve megsziinteti az esetlegesen fel-
meriil6, elkeriilhetd koltségvetési tobbletkiadasokat eredményezd parhuzamossagokat, atfe-
déseket;




szlikség esetén felkésziti az intézményvezetdket a testiileti targyaldsokra és szamukra to-
vabbi informaciokat ad az érdemi targyalasok érdekében;
akoltségvetési rendelet elfogadasa utan a GFO vezetdje értesiti az intézményeket és a HSZF-
et az egyes intézmények szamara jovahagyott eléiranyzatokrol, keretosszegekrol, az intéz-
ményi koltségvetések végleges adatairdl, informacidirol.

Az intézmények vezetOi

megfogalmazzak a kovetkez6 koltségvetési évre vonatkozo szakmai célkitiizéseiket és szak-
mai becsléssel meghatarozzak a tervévre vonatkozo6 fobb adatokat, amelyek alapjan a GFO
tervezi meg a konkrét eldiranyzatokat;

a GFO altal kiadott mintatablazatban, az irdnyszdmok ismeretében elkészitik sajat intézmé-
nylik koltségvetés-tervezetét;

felelosek a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodasért, amely a jovaha-
gyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat jelenti, amelyet a GFO-val negyedévente egyeztetnek, és en-
nek eredményérdl a HSZF-et tajékoztatjak.

Akoltségvetési rendelet elfogadasa utan a GFO elkésziti az elemi koltségvetést a kozponti KGR
feliileten és errdl tajékoztatja a HSZF-et és az intézményvezetoket.

3.

Allamhaztartason beliilrol szarmazo mikodési célu tamogatasok

igénylése, elszamolasa

A miikddési célu tamogatasok igényléséhez és elszamolasahoz sziikséges nyilvantartasok jog-
szabaly szerinti vezetése az intézmények feladata, annak valosagtartalmaért az intézményveze-
tok feleldsek.

Az igénvylés menete:

a)

b)

d)

A GFO tajékoztatast készit az igénylési folyamat titemezésérdl, a hataridokrol, az adatszol-
galtatds modjardl, a hatalyos jogszabalyi eldirasokrol, tovabba az adatszolgaltatas formai,
tablazati kovetelményeirdl, amelyet

Az intézményvezetOk az adatszolgaltatast tartalmazo kitoltott, véglegesitett tablazatot aléa-
irva, az adatokat alatimaszto nyilvantartasokat csatolva készitik el és atadjak a GFO-nak.
A GFO minden egyes intézmény esetében feliilvizsgalja az adatokat, amennyiben sziiksé-
ges, egyeztet az intézményvezetokkel az adatszolgaltatas véglegesitésér6l. Ebben a folya-
matban a HSZF — a rendészeti témakdorben a Jegyz6i Kabinet — szakteriileti segitséget nyujt
a szocialis alapellatassal, a rendészetek miikodésére vonatkozo jogszabalyokkal, valamint
a koznevelési jogszabalyokkal osszefiiggd miikodési kérdésekben, szakteriilet szerint.

A GFO végzi el a Magyar Allamkincstar EBR42 kézponti rendszerében az elfogadott ke-
riileti szintre 9sszesitett intézményi adatok rogzitését, feladasat és nyomon kovetését, ame-
lyek teljesitéséért a GFO vezetdje felel0s.



Az évkozi valtozas figyelemmel kisérésének menete

a) Az intézményvezetok a hatalyos allamhaztartasi eldirasokban rogzitett idészakoknak meg-
felelden a GFO-ra atadjak a Hivatal altal meghatarozott formaban és hataridében sziikséges
human eréforrasokra vonatkozo6 adatszolgaltatast.

b) A GFO cllenérzi az adatokat, és ha sziikségesnek latja, egyeztet az intézményvezetével az
esetleges modositasok, az adatok véglegesitése érdekében. Ebben a folyamatban a HSZF
¢s a rendészeti témakorben a Jegyzo6i Kabinet szakteriileti segitséget nyujt a szocialis alap-
ellatassal, a rendészeti feladatok ellatasaval, valamint a kdznevelési jogszabalyokkal 6sz-
szefiiggd miikodési kérdésekben, szakteriilet szerint.

¢) Az intézmények adatait a GFO Osszesiti és rogziti a Magyar Allamkincstar EBR42 infor-
macios rendszerben.

4. Az éves koltségvetési eloiranyzatok modositasa

Az éves koltségvetési rendelet koltségvetési eldiranyzatok valtoztatasara vonatkozo rendelke-
zései szerint az intézmény vezetdje a kiemelt eldiranyzatokon beliil a rovatok kézotti atcsopor-
tositasra sajat hataskdrben jogosult.

Az intézményi sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-novelés esetén az intézményvezetd
koteles a megemelt kiadasi eldiranyzatot megnevezni és az emelés mértékét megadni a GFO-
nak, és ezzel egyidejlileg meg kell jelolni az emelés fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése,
vagy bevétel eldirasa).

A kiemelt eldiranyzatokra irdnyuld modositasi javaslat esetén a fedezet mellett a jogeim meg-
nevezése is kotelezo (pl. jogszabalyra, testiileti dontésre hivatkozas)

A Zugléi Egyesitett Ovoda, a Zugléi Egyesitett Bolesddék, a Zugloi Szocialis Szolgaltaté Koz-
pont és a Zugldi Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont az eldiranyzatok modositasanak folyama-
taba koteles bevonni a HSZF-et a Zugloi Onkormanyzati Rendészet pedig a Jegyz6i Kabinetet.

Az elbiranyzat atcsoportositasa soran az intézményvezetd koteles pontosan megjeldlni a no-
velni, illetve csokkenteni kivant eldiranyzatot, valamint az atcsoportositas jogcimét.

A GFO vezetdje felelds a mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletben meghatarozottak sze-
rinti eldiranyzat-modositas végrehajtasaért — a HSZF egyideji tajékoztatasa mellett.

A GFO vezetdje, illetve az intézmények koltségvetéséért operativ feleldsként kijelolt koltség-
vetési ligyintézo felelds a koltségvetés eldiranyzat modositasanak operativ attervezéséért.

A koltségvetési szerv vezetOjének sajat hataskorben torténo eldiranyzat modositasa soran

— aszocialis alapellatassal €s a kozneveléssel foglalkozo intézmények vezeti a HSZF tajé-
koztatasa mellett, mig a rendészeti feladatokat ellatd intézmény vezetdje a Jegyzoi Kabinet
tajékoztatasa mellett, irasban kotelesek jelezni a GFO vezetdjének az eldirdnyzat modositas
igényét és sziikségességét. A dokumentumban szerepeltetni kell az atcsoportositast érintd
kiadési nem(ek) megnevezését és a pontos dsszeget;

— aGFO vezetdje gondoskodik az atcsoportositasi javaslat jovahagyasardl a polgarmesterrel,
a HSZF vezet6jének egyidejti és teljes korti bevonasaval, majd az elGiranyzat atcsoporto-
sitas teljesiilésérol értesiti az intézményvezetdket.



S. Operativ gazdalkodas

Az intézmények 6nalloan gazdalkodnak a mindenkor hatalyos 6nkormanyzati koltségvetési ke-
reteik terhére, figyelemmel és maradéktalanul betartva a hatalyos gazdalkodési, pénziigyi jog-
szabalyokat ¢s az dnkorményzati rendeleti-, hatarozati-, utasitasi eldirasokat.

Az intézmények tekintetében a gazdasagi vezetdi jogkort a Hivatal gazdasagi vezetdje (a GFO
vezetdje) gyakorolja.

A fokonyvi konyvelést a GFO vezeti, és felelds azért, hogy a f0konyvben a szamviteli nyilvan-
tartasokban egyértelmiien elkiiloniiljenek az egyes intézmények egyes gazdasagi eseményei az
Onkormanyzat, a Hivatal és az egyes koltségvetési szervek gazdasagi eseményeitol.

Az intézmények 0nalldé bankszamlaval rendelkeznek. A GFO a szamlaforgalomrol intézmé-
nyenként elkiilonitett, naprakész analitikus nyilvantartast vezet. A havi pénzforgalomro6l az in-
tézményvezetdk kivonatot kapnak, amelyrél a HSZF — a Zugloi Onkormanyzati Rendészet te-
kintetében a Jegyzoi Kabinet — jogosult tajékoztatast kérni.

Az adodalanyi feladatokat az intézmények nevében a Hivatal latja el. Az intézményvezeto és a
HSZF — a Zugl6i Onkormanyzati Rendészet tekintetében a Jegyzoi Kabinet — jogosult eseti és
rendszeres tajékoztatast kérni az adatkozlésrol, akar egyideji elektronikus értesités megkiildé-
sével.

Az intézmények kotelesek minden kareseményt legfeljebb 48 oran beliil bejelenteni a tovabbi
tigyintézés érdekében. A karesemény jellege szerint kotelesek a vonatkoz6 hivatali szabalyozas
szerint eldirt intézkedéseket megtenni.

A kotelezettségvallalas ¢€s teljesitésigazolas jogkorét a pénziigyi ellenjegyzési, kotelezettség-
vallalési, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat kiadasardl sz616 normativ utasitas (a tovab-
biakban: Pénziigyi ellenjegyzési-, Kotelezettségvallalasi-, Ervényesitési- és Utalvanyozési Sza-
balyzat) szabalyozza. Az intézményvezetdk, vagy az altaluk irasban felhatalmazott személyek
rendelkeznek kotelezettségvallaldsi jogosultsaggal.

Az intézményvezetd az altala irasban kijeldlt, kotelezettségvallalasra jogosult személy adatait,
annak alairds-mintdjat, a jogosultsag érvényességi idotartamat, a kijeldléssel egyidejiileg a GFO
szamara megkiildi. Az intézmény kotelezettségvallalasi nyilvantartas alapja a Hivatalban, a
GFO éltal vezetett konyvelés (elsddleges, integralt pénziigyi rendszeren beliil), és az analitikus
nyilvantartasok. A GFO 4&ltal vezetett nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat, amit a GFO az intézményekkel a
sajat nyilvantartasuk alapjan a havi pénziigyi zarast kovetéen egyeztet. A koltségvetés felhasz-
nalasarol, az idéaranyos felhasznalastol eltérd adatokrol a HSZF jogosult tajékoztatast kérni.

5.1. Finanszirozas

Az Onkorményzat a kincstari tipust finanszirozasi rendszer szerint miikodik, amely szerint az
allamhdaztartason beliilrdl szarmazd miikodési céli és mas normativ timogatasok havi litemezés
szerint, netto modon érkeznek a Hivatalhoz.



A hatalyos koltségvetési rendeletben foglaltak alapjan a finanszirozashoz az intézmények heti
bontasban, havi finanszirozasi tervet készitenek, a szerzodések és az litemezheto bevételek, ki-
adasok figyelembevételével, amely alapjan a GFO gondoskodik az intézményi atutalasok telje-
sitésérdl.

Az intézmények az dnkormanyzati tdmogatast — intézményfinanszirozast — a tényleges kiada-
saik mértékéig vehetik igénybe, szabad pénzeszkozokkel atmenetileg sem rendelkezhetnek.

5.2. A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése

Az intézményekben a bevételek beszedése, a kiadasok teljesitése banki atutalassal, bankkartya
hasznalataval/elfogadasaval vagy készpénzben torténhet, a pénzkezelési jogszabalyok és a Hi-
vatal mindenkor hatalyos pénzkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Pénzkezelési Szabalyzat)
alapjan, a készpénzforgalom lehetdség szerinti csokkentésével. Az utalvanyozoi jogkor gyakor-
lasa kézi utalvany-rendeleten is torténhet, amelyet az intézmény a kifizetéshez sziikséges bi-
zonylatokkal egyiitt atad a GFO-nak. A szamlakat az integralt pénziigyi rendszerben rogzitik.

A készpénz-kifizetések teljesitésére az intézmények készpénz eldleget, vagy bankkartyat kap-
hatnak, amelyet Pénzkezelési Szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok alkalmaza-
saval hasznalhatnak fel. A felhasznalasokrol a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint ko-
telesek elszamolni. Az intézmények az altaluk beszedett bevételeket kotelesek egy munkanapon
belill az intézményi folyoszamlajukra befizetni. Az elszamolasok alapjan a GFO végzi el a
konyvelést a felhasznéalasok tényleges €s egyértelmii azonositasara alkalmas adatok rogzitésé-
vel.

5.2.1. Készpénzforgalom, a készpénzkezelés rendje

Az intézmények a szamlakat igazoljak a Pénziigyi ellenjegyzési-, Kotelezettségvallalasi-, Er-
vényesitési- és Utalvanyozasi Szabalyzat szerint.

Az intézményvezetd altal elkészitett teljesitésigazolasokat a GFO ellenérzi.

Az intézményvezeto felel a bankkartya hasznalatra eldirt szabalyok betartasaért €s betartatasa-
ért, a készpénzforgalom lehetdség szerinti csokkentéséért, tovabba a befogadott szamlék sza-
balyszertiségéért és gondoskodik az esetleges készpénz, illetve bankkartya biztonsagos tarola-

sarol, amelyet a GFO rendszeresen ellenériz.

5.2.2. Bankforgalom

A folydszamlaforgalmat a GFO bonyolitja az Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézete (jelen-
leg az OTP Bank Nyrt.) és a Hivatal kozott kiépitett tigyfélterminalon. Az intézményi fi-
nanszirozasra az Onkormanyzat f0szamléja szolgal.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a szamlavezetd pénzintézet az intézményi szamldkon
a nap végén jelentkezd egyenleget az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlajara ve-
zetik at. A sziikséges fedezet megallapitasa a targynapon inditott megbizasok és készpénzfel-
vételek miatti terhelések, valamint a sajat bevételek figyelembevételével torténik.



5.3. Adatszolgaltatas

Az intézményvezetd felelds az intézmények kiilsé és belsé adatszolgaltatasainak eldirt hatér-
idében, megadott tartalommal és elvart mindségben torténd teljesitéséért.

A szocialis alapellatas, a rendészeti feladatok és a koznevelés intézményrendszerének mikodé-
sével kapcsolatosan eldirt kozponti adatszolgaltatdsokat a GFO rogziti az erre fejlesztett EBR42
rendszerbe.

Az intézmények KIR statisztikai adatszolgéltatasainak hidnytalan teljesitése a GFO és a HSZF
egylittes felelossége.

Az Onkormanyzat, mint fenntarté megbizasabol a Hivatal indokolt esetben ad hoc adatszolgal-
tatast kérhet.

6. Humaneroforras-gazdalkodas, a személyi juttatasokkal valo gazdal-
kodas (bérgazdalkodas)

Az intézmények vezetdi, a hatdlyos koltségvetési rendeletben meghatarozottak alapjan gyako-
roljak bérgazdalkodasi jogkoriiket. A koltségvetési rendeletben jovahagyott 1étszamkerettel on-
alloan gazdalkodnak.

Az intézmények vezet6i tehetnek javaslatot a 1étszam-megtakaritasbol, 1étszamcserébdl kelet-
kezd bérmegtakaritas, a tdvollétek miatti bér- és jarulékmaradvany és egyéb évkozi, €s év végi
feladatvaltozas miatt keletkezett — kotelezettségvallalassal nem terhelt — pénzmaradvanyok
szlikséges felhasznalasi céljaira. A fenntartd6 dont a maradvany felhasznéaldsarol, amelyben fi-
gyelembe veszi a kotelezettségvallalasokkal lekotott kereteket, és figyelembe veheti a szakmai
tertiletek altal tett felhaszndldsi javaslatokat, a kotelezettségvallalassal nem terhelt 0sszegek
esetében. A GFO feladata a maradvany-felhasznalasi célok érdekében sziikséges esetleges at-
csoportositasok kezdeményezése a dontéshozo iranyaba. A maradvany a dontéshozo jovaha-
gyasat kovetéen, az altala kijelolt feladatokra hasznalhatdo fel. Az el6z6 évi
maradvanyelszamoléas a zarszamadasi rendelet része, az eldterjesztést a GFO késziti a KGR
beszamolo tirlapjai (koztiik a maradvany elszamoldas) alapjan.

A GFO folyamatosan vezeti a bérkeret nyilvantartast. Ezek alapjan, az intézményvezetdk, il-
letve a HSZF (a Zugléi Onkormanyzati Rendészet tekintetében a Jegyz6i Kabinet) kérésére
adatot szolgaltatnak.

7. Selejtezés, leltarozas. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje.

Az intézmények a leltarozas és leltarkészités rendjérdl sz616 mindenkor hatalyos normativ uta-
sitas alapjan éves leltart készitenek a GFO altal megadott minta szerint. A selejtezések alapjan
az eszkOzkonyvelési nyilvantartasok rendezését, aktualizalasat a GFO végzi el.

A leltarozasi feladatok ellatasa és a lebonyolitas alaki és tartalmi megfeleldsége a GFO feladata,
amelynek soran a hivatali szabalyozasokban eléirt tajékoztatast nyujt a leltarozasban résztve-
vOk szamara, S a leltdrozast folyamatosan figyelemmel kiséri. Az intézmények a leltdrozas fo-
lyamataban személyi er6forras biztositasaval is kozremiikddnek. A leltarozéassal kapcsolatban
a GFO feladata a kiértékelés alapjan rendezni a nyilvantartasok €s a tényleges készletek kozotti
eltéréseket, amelyrdl kimutatast készitenek az intézmények szamara. Az intézmények kotelesek
gondoskodni az eszkdzok vagyonvédelmérdl, a rajuk bizott vagyon megdérzésérol.
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A GFO altal tervezett és az intézményi gyakorlatban alkalmazott leltarozasi idépontok ssze-
hangolasa sziikséges minden olyan intézmény esetében, ahol id6szaki bezaras kapcsan végez-
nek felméréseket (pl.: bolcsddei-, dvodai sziinetek.), és ez altal a sziinet megkezdése elott €s
annak lejartakor is leltarozasi feladatokat végeznek el. Az intézmények a GFO-val egyeztetik a
szlinetek kapcsan végzett felméréseket, illetve kérésre azokrol tajékoztatast adnak a GFO-nak.

Az intézmények dltal vezetett analitikus nyilvantartasok:

— munkaiigyi nyilvantartasok, személyi juttatasok és jarulékok;

— dologi kiadasokkal kapcsolatosan a Hivatal altal nem vezetett analitikak (szakmai és nem
szakmai anyagok, készletek);

— Onkormanyzaton kiviilrdl atvett €s atadott miikodési és felhalmozasi céli pénzeszkozok;

— tamogatasok alapjaul szolgal6 feladatmutatok;

—  kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek (elsddleges) nyilvantartasa,

— elszadmolasra felvett eldlegek nyilvantartasa;

—  targyi eszk6zok nyilvantartasa (kisértékiiek korében mennyiségi nyilvantartas);

— személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartéasa;

— elszamolaskoteles palyazatok nyilvantartasa;

— intézményi kdvetelések sajat célu, részletezo nyilvantartasa (a GFO altal vezetett konyve-
1¢ési nyilvantartasok mellett);

— intézményi eldiranyzatok sajat célu, részletezd nyilvantartasa (a GFO altal vezetett kony-
velési nyilvantartasok mellett;

— ¢lelmezés analitika (sajat f6z6konyhaval rendelkez6 intézmények).

A GFO dltal vezetett analitikus nyilvantartasok:

—  targyi eszk6z0k és immateridlis javak korébe tartozo6 eszk6zok;

—  vevoi és szallitdi szamlak;

—  AFA (elszamolas, bevallas, visszaigénylés, befizetés pénziigyi rendezése);

— intézményi vagyonnyilvantartas vezetése, értékcsokkenés elszamolasa;

— intézmények teljes kort és szabalyszeri leltarozasi és selejtezési dokumentumainak feldol-
g0z4sa;

— el6irdnyzat-nyilvantartas;

— 200.000 Ft feletti kotelezettségvallalas nyilvantartas;

— eldlegek nyilvantartasa.

0

A felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

Az intézményi felujitasi tervek a Hivatal egésze szintjén késziilnek el, amely intézményenként
¢s targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza az adott €vi, tovabba a tobb éven atnyaldan tervezett
felyjitasokat.

Az intézményi felujitasi tervek megalapozéasa érdekében az éves koltségvetés elkészitését meg-
el6zéen, minden évben, legkésébb oktober 15-€ig intézményi miiszaki bejarast kell tartani,
amelyek a megszervezése a HSZF feladata.

A bejaras soran felmérik az egyes intézmények miiszaki allapotat, feltjitasi és beruhazasi igé-
nyeit. Lajstromba veszik az egyes intézmények esetében megallapitott felujitasi, fejlesztési fel-
adatokat.

A feladatok elvégzésének sorrendjére a szocidlis-, a rendészeti- és a koznevelési prioritdsokra
figyelemmel tehetnek javaslatokat az intézményvezetok. A fejlesztések és felujitasok miiszaki-
lag megalapozott sorrendjének és az éves koltségvetési lehetdségeknek az Osszehangoldsa a
koltségvetési terv 6sszeallitasanak folyamataban, kolesonds egyeztetésekkel valik véglegessé.

11



A koltségvetésben elfogadott felujitasok €s épitési jellegli beruhazasok eldkészitése, bonyoli-
tasa a Hivatal feladata.

Az intézményekben keletkez6 évkozi felujitasi, és karbantartasi eseti igényeket a HSZF-hez,
illetve a Zugléi Onkorméanyzati Rendészet tekintetében a Jegyz6i Kabinethez kell eljuttatni.

9. Karbantartas, energiagazdalkodas, munka- és tiizvédelem

Az intézmények energiagazdalkodasi feladatait, az energetikai berendezések és haldzatok kar-
bantartasat, az épiiletek napi hibaelharitasi feladatait a Hivatal az Onkorményzat és a Zugloi
Varosgazdalkodasi Kozszolgaltato Zrt. (a tovabbiakban: Zugloi Zrt.) kozott megkotott kdzszol-
galtatasi szerzddés alapjan a Zugloi Zrt-n keresztiil 1atja el az intézmények jelzése alapjan.

A munka- és tlizvédelmi feladatok tervezését, szervezését a Hivatal munka-és tlizvédelmi fele-
108se latja el, beleértve az oktatast, a tizvédelmi és munkavédelmi terv készitését, a sziikséges
tizvédelmi eszkozOk beszerzését, azok felszerelését, munkavédelmi eszk6zOk beszerzését,
hasznalatanak ellenOrzését.

10. A pénziigyi informacids rendszer

A GFO meghatarozza a rendszeres, id6szaki pénziigyi, gazdalkodasi adatszolgaltatas tartalmi
¢s formai rendjét, iddbeli ilitemezését.

Az intézmények feladata az adatszolgaltatas

— atamogatasok igényléséhez,

— azidészaki és éves beszamolashoz sziikséges kiegészit adatok tekintetében, valamint
— amaradvany kimutatasahoz, elszamolaséhoz.

A szédmlarend kialakitasaban a GFO ¢és az intézmények egyiittmiikodnek.

A szocidlis és koznevelési intézményeknél a HSZF, mig a Zugléi Onkorményzati Rendészet
esetében a Jegyz0i Kabinet jogosult adatszolgaltatast, tdjékoztatast kérni a pénziigyi adatokrol.

A GFO az intézmények koltségvetésének végrehajtasarél az eldirasoknak megfeleld
részletezettségli beszamolot készit, amelyben megallapithato a koltsegvetes tényleges teljesi-
tése, tovabba az esetleges tobbletfeladatok, vagy maradvanyok fedezete, a bevételek, kiadasok
0sszege.

Az intézmények a szdmszaki beszdmol6 alapjan az éves beszamolohoz szoveges értékelést ké-
szitenek a GFO részletes iranymutatasa alapjan (mintadokumentumok kozreadasa, egységes
tartalom, kiemelések meghatarozasa). A beszamolo készitésében sziikség szerint kozremiko-
dik, koordinal és egyeztetési feladatokat 1at el a HSZF és a Zugléi Onkorméanyzati Rendészet
tekintetében a Jegyzdi Kabinet.

11. Az élelmezés, étkeztetés rendszere

A koznevelési intézmények ellatottjainak és a dolgozoinak az élelmezéshez kapcsolodd admi-
nisztracios feladatait a GFO latja el, az erre a célra alkalmazott étkezés-megrendeld program
(célprogram) segitségével, az intézményi ¢lelmezési ligyintézok, valamint a Zugloi Egyesitett
Ovoda tekintetében az 6vodatitkarok bevonasaval.

Az étkezést igényldk a célprogram adminisztracids feliiletén talalhato szabalyok megismerése
utan, onalldan intézik az egyedi megrendeléseket. Az étkezések dijanak megfizetése is ezen a
rendszeren keresztiil torténik. Az étkeztetéshez kapcsolodo visszafizetést az intézmények altal
Osszegyljtott €s a sziikséges kellékekkel ellatott igényldlap alapjan a GFO végzi.
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Az intézményekben az étkeztetéshez sziikséges élelmezéstechnologiai feltételek rendszeres el-
lenérzése a HSZF élelmezési koordinator feladata — beleértve a dr. Térok Béla Ovoda, Altala-
nos Iskola, Szakiskola Készségfejleszté Iskola, EGYMI és Kollégium Ujvaros parki Szakis-
kola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium konyhdjanak tizemeltetése kapcsan sziikséges fel-
tigyeleti feladatokat — amelynek végrehajtasa soran az intézményi élelmezési tigyintézokkel
egytittmikodik, szakmai oktatasokat szervez. A HSZF élelmezési koordinator feladata tovabba
megszervezni, eldkésziteni és koordinalni az intézményi élelmezési tigyintézok szerzodéseinek
megkotését.

Az intézményi étkeztetés megszervezését €s lebonyolitasat tiamogat6 informatikai rendszer ren-
delkezésre allasaért (licence), a dijak és koltségek megfizetéséért a GFO a felelds az intézmé-
nyek igénylései alapjan és kezdeményezésiikre. Ennek soran a GFO egyeztet az informatikai
biztonsag és szakszertiség érdekében az UF-fel, illetve a személyes adatok védelme biztositasa
¢érdekében a Hivatal adatvédelmi feleldsével.

12. Belso ellenorzés

Az intézmény belso kontrollrendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az intézményvezetd
felelds.

A belsé ellendrzési tevékenységet az intézményekben a Hivatal belsé ellendre latja el a Hivatal
mindenkor hatalyos belsé ellenérzési kézikonyvérdl szolo utasitasban foglaltaknak és a vonat-
kozo hivatali szabalyzatoknak megfelelden.

I11.  Felelosségi szabalyok

A Hivatal és az intézmények kozott a munkamegosztas az ebben a megallapodasban meghata-
rozott, szabalyozott rendben érvényesitett. A Hivatalon beliil a munkamegosztas alapja a Hiva-
tali SZMSZ, valamint az Onkormanyzat polgarmestere, illetve jegyzdje altal kiadott normativ
utasitasok. Ezeket kiegészitik az Onkormanyzat altal alapitott kozszolgaltatasi és vagyongaz-
dalkodasi szervezetekkel kotott szerzodések.

IV. Zaro rendelkezés

Jelen megallapoddsban nem rogzitett, az intézmények, illetve a Hivatal gazdalkodésat, egyfitt-
miikodését érint6é egyéb kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, valamint a Hivatal belsé sza-
balyzatai, az Onkormdanyzat polgarmestere, illetve jegyzdje altal kiadott normativ utasitisok
rendelkezései az iranyadodak.

A Hivatal jelen megallapodasban €rintett szervezeti egységeit €rintd atszervezés, feladatvalto-

zas esetén a megallapodasban rogzitett feladatokat a megallapodas modositasa nélkiil is a jog-
utdd, illetve az adott feladatot ellatd hivatali szervezeti egység latja el.
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Jelen megallapodas 2021. ............ napjan lép hatalyba.

Jelen megallapodast az alair6 felek képviseldi elolvastak, megértették, és mint a felek akarata-

val megegyez0 okiratot irtak ala.

Budapest, 2021. ................

Alairasok:

Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloi
Polgarmesteri Hivatal (mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv):

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek:

dr. Tiba Zsolt jegyzé megbizasabol:
dr. Ferenczi Tibor aljegyz6
Budapest, 2021. ................

Zugloi Egyesitett Ovoda:

Farkas Tibor Janosné intézményvezetd
Budapest, 2021. ................

Zugloi Egyesitett Bolcsodék:

Kissné Kallo Gyorgyi intézményvezetd
Budapest, 2021. ................

Zugloéi Szocialis Szolgaltato Kozpont:

Téth Jozsefné intézményvezetd
Budapest, 2021. ................

Zugléi Onkormanyzati Rendészet:

Kardos Pal igazgato
Budapest, 2021. ................

Zugloi Csalad- ¢és Gyermekjoléti Koz-
pont:

Varga Sandor igazgatd
Budapest, 2021. ................
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1. melléklet
Egyes kotelezettségek hataridé szerinti bemutatasa*
JOGCIMEK SZAKMAI SZER- HATARIDO
VEZETI EGY-
SEG
Leltar elkészitése, leadasa Intézmény, Hivatal, januar 31.
GFO-val kézosen

El6z6 évi idokozi koltségvetési Hivatal, GFO februar 05.
jelentés — 12. ho
El6z6 évi idokozi mérlegjelen-
tés, IV. negyedév (Gyorsjelen-
tés)
Eves koltségvetési beszamolo Hivatal, GFO februar 28.
Idékozi mérlegjelentés — V.
negyedév (éves elszamolas)
Elemi koltségvetés Hivatal, GFO marcius 18.
Id6kozi mérlegjelentés, 1. ne- Hivatal, GFO aprilis 20.
gyedév (Gyorsjelentés)
Id6kozi koltségvetési jelentés —
01-03 ho
Intézményi szintli adatszolgal- Hivatal, GFO majus 20.
tatas EBR42
Az éves elszamolas az NGM ¢és
a Kincstar publikacidja szerint,
illetve ezek eseti kiegészi-
tése.ld6kozi koltségvetési je-
lentés — 4. ho
1d6kozi mérlegjelentés, II. ne- Hivatal GFO julius 20.
gyedév (Gyorsjelentés)
Id6kozi koltségvetési jelentés —
05. ho

julius 20.

[d6kozi koltségvetési jelentés —
06. ho

1d6kozi koltségvetési jelentés —

augusztus 20.
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07. ho

Idokozi koltségvetési jelentés —
08. ho

szeptember 20.

Idokozi mérlegjelentés, III. ne- Hivatal GFO oktober 20.

gyedév (Gyorsjelentés)

Idokozi koltségvetési jelentés —

09 ho

Intézményi MAK adatszolgal- Hivatal, GFO oktober 20.

tatdas EBR42

Targyévet kovetd év koltségve- Hivatal GFO november 30.

tési terve

Idokozi koltségvetési jelentés — november 20.

10. ho

1d6kozi koltségvetési jelentés — december 20.

11. ho

XYT1041 Munkavallalok be-és | A Hivatal MAK | A munkavallalo belépésének / kilé-
kijelentése KIRA rendszerben | pésének megfelel6 aktualis idépont

rogzitett adatai alap-
jan a MAK dllitja
0ssze

XYO08 Havi bevallas a kifizeté-
sekkel, juttatdsokkal Ossze-
fliggd adorol, jarulékokrol
szamfejtés készitése a KIRA
rendszerben

Hivatal

Targyhavi konyvelést kovetd nap

XY65 Altalanos Forgalmi Ado,
XYO01 Rehabilitaciés hozzaja-
rulds, XY01 Cégauté ado be-
vallasok

Hivatal GFO

A NAYV altal kik6zolt bevallasi gya-
korisagnak megfeleléen, az adott
bevallasi 1ddszakot kdvetd honap
20-a, vagy éves bevallds esetén a
targyévet kovetd év februar 25-e.

Vezeto1 munkakor atadas- atvé-
tel

HSZF — Intézmény-
feliigyeleti Osztaly,
GFO, Humanpoliti-
kai Osztaly

Képviseld-testiilet dontése alapjan,
az 0j vezetd kinevezésének elsd
napja

(*éven belill esedékességi idépontok szerint)
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