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ELOTERJESZTES

a Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkormanyzata
Kozgytilésének

Készitette: Mark Monika, dr. Szasz Matilda

Taragy: Az I\/IROC'") Hivatala és a Bihar Roman Nemzetiségi Kéttannyelvii Altalinos
Iskola és Ovoda kdzotti munkamegosztasi megallapodas jovahagyasa

Szavazés modja: egyszerii tobbség

Mellekletek: )
1. sz. melléklet: Munkamegosztasi megéllapodas MROO Hivatala és Bihar Romén
Nemzetiségi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda

Tisztel Kozgyiilés!

Az allamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv - a (4a) és (4b) bekezdésben meghatarozott
kivetellel - gazdasagi szervezettel rendelkezik. A gazdasagi szervezetet a Kormany
rendeletében meghatarozott képesitéssel rendelkezo gazdasagi vezeto vezeti.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése kimondja, hogy a gazdasagi szervezet feladatait, ha a
koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszama a 100 f6t nem éri el,

a) az irdnyitd szerv, az allamhaztartas o©nkormanyzati alrendszerében az
onkormanyzati hivatal, vagy

b) az iranyitd szerv dontése alapjan az iranyitd szerv iranyitasa ala tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkezé mas koltségvetési szerv latja el. E rendelkezést nem Kkell
alkalmazni - kormanyrendeletben meghatarozott eltéréssel - az iranyitd szervre, az
onkorméanyzati hivatalra, az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat hivatalara, a nemzetiségi
onkormanyzati koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltsegvetési szerv
gazdalkodasi feladatainak ellataséra létrehozott koltségvetési szervre és az olyan koltségvetési
szervre, amely az alapitasarol rendelkezd torvény, kormanyrendelet alapjan vagy az allam
nemzetkozi kotelezettsegere tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm,
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése szerint az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése
és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban egyutt: gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv) (1) bekezdés szerinti feladatait

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az iranyitd szerv, vagy az iranyito
szerv iranyitdsa ala tartoz6 mas koltségvetési szerv az allomanyaba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét tartalmazo
megéallapodéasban (a tovdbbiakban: munkamegosztasi megéllapodés) meghatarozott
helyen és mddon,



b) a (4) bekezdés szerinti esetben az onkormanyzati hivatal, illetve a tarsuléasi tanacs
munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv alkalmazasaban all6, az énkorméanyzati
hivatal, illetve a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv vezetdje
altal kijel6lt személy,

c) az Aht. 10. § (4c) bekezdése szerinti esetben a torvényben vagy kormanyrendeletben
kijelolt koltsegveteési szerv az &llomanyéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi
megallapodasban meghatarozottak szerint
latja el, kivéve ha az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatasa szolgéltatas
vasarlasaval torténik.

Tekintettel arra, hogy a Bihar Roméan Nemzetiségi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Ovoda (a tovabbiakban: Iskola) nem rendelkezik 6nallé gazdasagi szervezettel (mivel az
intézmény nem rendelkezik a Kormany rendeletében meghatarozott képesitésii gazdasagi
vezetovel) ezért a torvényi rendelkezések értelmében a gazdasagi feladatok ellatasra az
MROO Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és az Iskola,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott megallapodast
sziikséges kotni, melynek tartalmat a képvisel6 testiilet hatarozatban hagyja jova. A
megéllapodas tartalmat tobbszori egyeztetés soran alakitottuk ki.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy a Munkamegosztasi Megallapodast a jelen hatarozat
1. szama melléklete szerinti tartalommal fogadja el, ezen megéallapodasok 2022. jalius 11.
napjan lépnek hatalyba.

I. HATAROZATI JAVASLAT

A Magyarorszigi Romanok Orszagos Onkormanyzatinak Kozgyiilése

1. A Bihar Roméan Nemzetiségi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara a
Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkorméanyzat Hivatalat jel6li ki.

2. A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzat Hivatala, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé Kkoltségvetési szerv és a Bihar Roman Nemzetiségi
Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségveteési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodast a hatarozat 2. szamd
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

3. Felkéri a hivatalvezet6t és az intézményvezetdt a megallapodas alairasara.

Hataridé: 2022. julius 10.
Felelos: Mark Monika hivatalvezet
Kozma Janos Gyorgy intézményvezetd

Gyula, 2022. janius 28.

Kozma Gyorgy s.k.

elnok



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott

egyrészrél a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (5700
Gyula, Eminescu u. 1.), mint az iranyito szerv altal kijelolt gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal) - képviseli: Mark Monika hivatalvezeto,

masrészrél a Bihar Roman Nemzetiségi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda (4136
Korosszakal, Piac tér 3.), mint a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata altal
fenntartott koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) - képviseli: Kozma Janos
Gydrgy igazgato,

kozott az allamhaztartasrol szolo térveny végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében és (5a) bekezdésben kapott felnhatalmazas
alapjan.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az Intézmény - 111/2022. (V.30.) MROO kézgytilési hatarozattal elfogadott - Alapitd
Okiratdnak 6.1.3. pontjaban foglaltaknak megfeleléen ,,A koOznevelési intézmény
gazdalkodasdval osszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv gazdalkodéasi feladatait
a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzat Hivatala (5700 Gyula, Eminescu u.
1) latja el.” Ezen rendelkezésben foglalt felhatalmazas alapjan a gazdalkodasi
jogositvanyok részletes szabalyozasara jelen munkamegosztasi megallapodasban kertl
sor.

2. A Hivatal és az Intézmény egyiittmikddésének célja, hogy megteremtse a szabalyos,
hatékony, szakszerii es ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit.
Tovabba, hogy meghatarozza a Hivatal és az Intézmény kozotti gazdalkodasi
kapcsolatrendszert és  feladatmegosztast, valamint az ezekkel kapcsolatos
felelésségrendszert.

3. Az egyuttmikédés nem csorbithatja az Intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszeret, 6nalld jogi személyiségét es felelosségét.

4. A Hivatal biztositja a szabalyszerii és takarékos gazdalkodas feltételeit.

5. A 3. pontban foglaltakat a Hivatal elsésorban koltségvetés tervezési, a gazdalkodasi
folyamatokon belil az érvenyesitési és pénzigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztul, illetve més, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzési feladatainak
ellatasa, tovabba a beszdmolasi feladatok ellatasa soran biztositja.



A gazdasagi eseményekhez kapcsolodoan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az Aht., az allamhéztartasi szamviteli
korményrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerint az okmany
utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran arrol kell meggy6zddni, hogy a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. A kotelezettségvéllalas pénzigyi
ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitessel kell rendelkeznie.

A kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az Intézmény
vezetje (a tovabbiakban: intézményvezetd), vagy az altala irasban felhatalmazott, az
Intézmény alkalmazasaban allé személy gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok és a kdvetelések nyilvantartasa az Intézmény feladata.

Az Intézmény gazdasagi eseményeinek rogzitése teljeskoriien a kettds konyvvitel
rendszerében torténik. Az Intézmény a konyvvezetesi és beszamolasi feladatokat a
szamvitelr6l szolo — tObbszor modositott — 2000. évi C. térvényben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérél szo6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben, illetve a
hivatkozott jogforrdsok alapjan megalkotott szamviteli politikdban és a szamviteli
politika keretében elkészitendd szabalyzatokban, szdmlarendben, tovabba egyéb belsd
szabalyzatokban irtak szerint latja el.

A konyvelést az Intézmény végzi az CGR integrdlt program hasznélataval. Az
Intézménynek kizarolag az integralt pénzugyi szakrendszer tekintetében feladata az
Uzemeltetés, és az adatok mentése. A bankkivonatok az Intézmenybe érkeznek, azok
feldolgozésa a CGR rendszer megfelel6 moduljaban torténik.

Az analitikus és a f6konyvi szamlakon torténd rogzitéshez az intézményvezetd — Kilon
kérés esetén - gondoskodik az alapdokumentumokkal felszerelt bizonylatok
szolgaltatasarol a Hivatal felé.

Az Intézményben torténik a szdmlaiktatas kontirozassal s a hazipénztar vezetése a CGR
rendszerben.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozd targyi eszkozokre, készletekre vonatkozé
nyilvantartast a Hivatal vezeti és elvégzi az értékcsokkenéssel jaro feladatokat. Az
Intézmény a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint vezeti a leltart (a
mennyiségben nyilvantartott eszk6zok kezelése szintén az Intézmény feladata). Az
Intézmény a vonatkoz6 szabdlyzat szerint elvégzi a selejtezést. A leltar kiértékelési és
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leltarellendri feladatokat az Intézmény latja el. Az Intézmény felel6sséggel gondoskodik
a rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszeri hasznalatarol.

A szemelyi juttatdsokra vonatkozd nyilvantartast (beleértve a személyi juttatasok
kotelezettségvallalasi nyilvantartdsdnak vezetését is) a munkaltatoi jogkorébdl adododan
az Intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok). A bérnyilvantartast a bérokmanyok
alapjan (kinevezes, atsorolas, munkaviszony megsziintetes stb.) az Intézmény vezeti.

Az energiafogyasztas és a kilonféle naturdlis adatok nyilvantartasa, feldolgozasa az
Intézmény feladata.

Az Intézmeény Altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagéert sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézményvezetd, mig a Hivatalnal rendelkezésre all6 pénzugyi
informécid szolgaltatasa tekintetében a Hivatal vezetdje (a tovabbiakban: hivatalvezetd) a
felelos.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasok,
kdzponti koltsegvetési forrdsokkal kapcsolatos informaciok id6ben eljussanak az
Intézményhez, mely azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény kezeli.

A szamlak sziikséges dokumentécidval vald felszereléese az Intézmény feladata. A
beszamolasi és konyvvezetesi kotelezettseg teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valddisagéaért az intézményvezeto a felelds.

A Hivatal a szamviteli feladatainak az ellatdsdhoz - hatarid6 kitiizése mellett - kiegészitd
adatszolgaltatast kérhet az Intézménytdl, melyet az intézményvezetd a kért idépontig
koteles teljesiteni.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat a bankszamla-szerzédés tartalmazza.
Az utalds az Intézményben torténik az Intézmény bankszamlajarél az online electra
rendszerben.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az Intézmény hazipénztaraban torténik a hazipénztar-
kezelési szabalyzat alapjan, a CGR program hazipénztari moduljanak hasznalataval. A
pénzkezelés rendjéért a pénztaros a felelds.

Az Intézmény a sajat maga altal elkészitett és jovahagyott belsé szabalyzatokat koteles
alkalmazni és naprakészen tartani. Ez alol kivétel a Gazdalkodasi Szabalyzat, amelyet a
Hivatal készit el és hagy jova.



20. A felek a tudomasukra jutdé és sajat miikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylttmikodésiiket érinté tényekrél — kilonds tekintettel a jogszabalyvéltozasokra —
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

11. Az egyiittmiikodés teriiletei a gazdalkodds sordn
1. Az éves koltsegvetes tervezése

1.1 Az Intézmény az intézményi elemi koltségvetés elkészitesehez elkésziti az elemi
koltségvetesi javaslatot. A Hivatal az elemi koltségvetési javaslatot az intézményvezetd
jovahagyasat kovetden az eldirt hataridére a tovéabbitja az Intézmény irdnyitd szerve
részére.

1.2 A Hivatal segiti az intézményvezet6 altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 Az Intezmény elemi koltsegvetésének az iranyitd szerv altal tortént jovahagyasat kbvetéen
elkésziti a CGR programban az el6iranyzat-nyilvantartast.

1.4 Az Intézmény elkésziti elemi koltségvetési garnitirajat a kincstari adatszolgaltatasi
rendszerben, a Pénzligyminisztérium altal kiadott részletes tajékoztatas alapjan.

1.5. A beszamold mérlegadatainak alatdmasztasahoz sziikséges leltarozast az Intézmény végzi
el a leltarozasi szabalyzatban részletesen meghatarozottak szerint. A leltar kiertékelése,
az esetleges eltérések megallapitasa és a sziukséges intézkedések megtétele az Intézmény
feladata.

2. Az éves koltségvetési elgiranyzatok kezelése

2.1 Az Intézmény a jovahagyott eléiranyzatokon beliill — beleértve a létszamkeretet is —
koteles gazdalkodni. Az Intezmény elGiranyzat-felhasznalasi és eléiranyzat-maodositasi
hataskoret onalléan gyakorolja, tovabba gondoskodik az eléiranyzat-nyilvantartas, a
fokonyvi konyvelésen torténo keresztilvezetés és az iranyitd szervhez teljesitendé
jelentési kotelezettség teljesitésérdl is.

2.2 Sajat hataskorti eldiranyzat-valtozasok kezelése:
- kiemelt el6iranyzatokon belli rendezés, amelyet az Intézmény folyamatosan végrehajt,
- az eredeti eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel emelése, modositasa, a kovetkezd
esetekben torténhet: intézményi sajat bevétel (biztositotdl érkezett karterités,
kamatbevétel, dolgozdk, ellatottak befizetései, sth.); palyazat utjan elnyert pénzeszkoz;
egyeb meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok.



2.3 Kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas, melyet az intézményvezetd irasban
kezdeményez az iranyitd szervénél, a 2.1 pontban leirtak alapjan torténik.

2.4 Az Intézmény iranyitd szerve altal elrendelt eldirdnyzat modositas az irdnyitd szerv
koltségvetésében tervezett eldiranyzatok ataddsa; a kozponti intézkedés miatti valtozasok;
illetve az el6z6 évi maradvany/eredmény rendezése utjan torténik.

2.5 Az elGiranyzat valtoztatasanak kezdeményezéséért és ennek végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds.

3. Beszamolasi-, adatszolgaltatasi kotelezettség

3.1 Az Intézmény els6 negyedévben 1d6kozi koltségvetési jelentés, illetve havi koltségvetési
jelentés és negyedéves mérlegjelentés benyujtasara kotelezett, ezen beszamolasi
kotelezettségeket a Hivatal végzi el az Intezmény részére. A jelentéseket a Hivatal késziti
el a Kincstari adatszolgaltatasi rendszerben, az allamhdaztartasi jogszabalyokban
meghatarozott idépontig.

3.2 Az Intézmény 6nalld éves koltségvetési beszamoldjat a Hivatal késziti el a Kincstari
adatszolgaltatasi rendszerben. Az intézmény szdveges értékelést készit a gazdalkodas és a
feladatellatas feltételeir6l. Az Intézmény vezetdjének feladata a szakmai feladatellatast
bemutatd szoveges beszamold elkészitése. A maradvany, és az eredmény kimutatasa,
ezek indoklasa az Intézmény részérdl tortenik.

3.3 Az Intézmény koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat
rendelkezésre bocsajtani, melyek lehet6vé teszik az informacio szolgaltatasat.

3.4 Az Intézmény altal teljesitett adatszolgéltatasok valddisagaért — a sajat nyilvantartasi
rendszerénél — az intézményvezeto a felelds.

3.5 Az Intézmény cégkapujat az intézményvezetd, tovabba az altala kijelolt személy kezeli.

3.6 Az Intézmény feladata és feleldssége
a) gondoskodas az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol (pl: munkavédelem,
tiizvédelem),
b) az Intézmeény szerz6déseirdl nyilvantartas vezetese,
c) szerzddések, szerz6désmodositasok elkészitése,
d) a szuikséges jelentések elkészitése és benyujtasa a KSH felé,
e) a gazdasagi események teljeskorii konyvelése (a jelen megéllapodasban foglalt
feladatmegosztas szerint),
f) adatszolgaltatds a NAV reszere.

3.7 Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz kapcsolodo allami tamogatas igénylés és
elszamolds rendszerét az Intézmény kezeli, amelynek sordn gondoskodik az



adatszolgaltatasrol és a kapcsolodo hataridok betartasardl. Az intézményvezet6 felelds az
adatok valosagtartalméért.

4. Gazdalkodasi jogkorok
4.1 A kotelezettségvallalasok rendje

4.1.1 A kotelezettségvallalas olyan intézkedes, amelynek teljesitésevel az intézményre fizetési
kotelezettség harul. A kotelezettségvallalasban az intézményvezetd vagy az éaltala
irdsban kijelolt — a kotelezettsegvallalo szerv alkalmazésaban all6 — 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 kotelezettségvallalas a koltségvetési
pénzeszkdzok felhasznalasara hatast gyakorol.

4.1.2 A 200.000,- Ft-ot meghalado kotelezettsegvallalasra, elézetesen irasban, Kizardlag
pénziigyi ellenjegyzést kovetéen keriilhet sor. A 200.000,- Ft alatti beszerzest és
szolgaltatds igénybevételét az intézményvezetd irasban engedélyezi. A 200.000,- Ft
értékhatar alatti  kotelezettségvallalasok  pénziigyi ellenjegyzése utdlag, a
kotelezettségvallalés alapbizonylatan torténik (utalvanyrendelet).

5. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

5.1 Az utalvanyozas rendje

5.1.1 Az utalvanyozds a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az intézményvezeté vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult. A kiadasok utalvanyozasara a teljesités igazolas és érvényesitést kovetéen
kertlhet sor.

5.1.2 Az utalvanyozas targyat képez6 bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk tartozd
alapjogugylet bizonylatait az Intézmény irattirozza és 6rzi meg a szamviteli és az
adobizonylatok 6rzésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

5.2 A pénzugyi ellenjegyzés rendje

5.2.1 A kotelezettségvallalds pénzigyi ellenjegyzésére a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult, az Intézmény &ltal megkildott
dokumentumok megérkezését kovetd 3 munkanapon beliil.

5.2.2 A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elétt
meggyo6zodik arrdl, hogy a kotelezettsegvallalds teljesitéséhez szlikséges fedezet
rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett, és varhatéan befolyod bevétel
biztositja a fedezetet. Meggy6zOdik tovabba arrol, hogy a kotelezettsegvallalas nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.



5.2.3 Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja szabalytalansagot tapasztal,
megtagadja a pénzugyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kozli
az Intézmény vezetojével. Ennek ellenére a kotelezettségvallalo irdsban utasithatja a
pénzigyi ellenjegyzét ellenjegyzésre, aki koteles az utasitasnak eleget tenni. E tényr6l
a Hivatal gazdasagi vezet6je haladéktalanul irdsban értesiti az Intézmény iranyitd
szervének vezetojét.

5.3 A teljesités igazolas rendje

5.3.1 A teljesités igazol&sa az Intézmény feladata. A teljesités igazolasara az érvényesites és
utalvanyozas el6tt kerl sor. A teljesités igazolasara jogosult személy az
intézményvezet6 vagy az altala irdshan kijelolt személy.

5.3.2 A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt szakmailag igazolni és ellendrizni kell azok
jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas tényleges
teljesitéset.

5.3.3 A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

5.4 Az érvényesités rendje

5.4.1 Az utalvanyozas soran az érvényesitési feladatokat a Hivatal gazdasagi vezet6je vagy az
altala altal irasban kijelolt, megfelel szakképesitéssel rendelkez6 személy latja el. Az
érvényesitonek ellendrizni kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megel6z8 tigymenetben az Aht, az Avr., az allamhéaztartasi szamviteli
korményrendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e. A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

5.4.2 Ha az érvényesitd a fent emlitett jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt
kovetdéen az utalvanyozo erre irasban utasitast ad. E tenyrél azonban a Hivatal
gazdasagi vezet6je haladektalanul irasban értesiti az Intézmény iranyitd szervének
vezetojét.

543 Az ¢érvényesités az okmany utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel

ellatott alairasat.

5.5 Bevételek beszedése



5.5.1 A sajat bevételekrol (pl. bérleti dij, téritési dij) az Intézmeény koteles szamlat kiallitani,
és a bérleti dijak nyilvantartasat vezetni. Hatralék esetén az Intézmény a fizetési
hatarid6 lejaratat kovetd 15. nap utan fizetési felszolitast kiild a vevének. Az esetleges
kintlévéségekrdl az Intézmény koteles nyilvantartast vezetni.

5.5.2 Az Intézmeény a beveételek beszedésekor — és a kiadasok teljesitésekor is — lehetség
szerint készpénzkimélo fizetési modokat alkalmaz.

6. Osszeférhetetlenség egyes szabalyai

6.1 A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.2 Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.3 Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitesi, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a szemeély, aki ezt a tevékenységet a
Polgéari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozdja, vagy maga javara latna el.

7. A személyi juttatasokkal és munkaerdgvel valo gazdalkodéas szabalyai

7.1 Az intézményvezeté Onalld munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol. Az elemi
koltségvetésben jovahagyott személyi juttatdsok ¢&s Iétszam eldiranyzataval — a
jogszabalyi elbirasok figyelembevételével — 0Onalldan gazdalkodik. A betbltetlen
allashelyekre jutd személyi juttatasok eléiranyzataval ugy gazdalkodik, hogy az allashely
az év barmely idOpontjaban betolthetd legyen.

7.2 A feladatelmaradasbol szarmazé kiadasi eldiranyzat megtakaritasainak felhasznalasara
csak az iranyitd szerv engedélyével kerllhet sor. Az Intézmény a személyi juttatdsok
eléiranyzatanak atmeneti megtakaritasa terhére tartds kotelezettséget nem vallalhat.

7.3 Az Intézmény allomanyéba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazads a munkakori leirasdban meghatarozott feladatra nem fizethetd. Egyéb
esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott szerzodés teljesités
igazolasa utdn kerilhet sor. A dij kizardlag abban az esetben illeti meg az Intézmény
allomanyaba tartozo személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

7.4 Az Intézmény éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzata év
kdzben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathatd meg.

7.5 Az Intézmeény biztositja, hogy a munkaerd-, és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé
szabalyzatoknak és az irdnyito szerv dontéseinek megfeleléen torténjen.



7.6 Az Intézmény késziti el a sajat dolgozoival kapcsolatos munkailigyi anyagokat a KIRA
rendszerben (kinevezés, atsorolés, tulora felhasznélas kimutatdsa, stb.), amit részben
személyi anyagként is kezel, masrészt pedig a MAK felé kiildendd bérszamfejtés
alapbizonylatai lesznek. A munkaligyi anyagok alaki és tartalmi megfeleloségéért az
intézményvezeto felelds.

A munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyek (tappénz, TGYAS, GYED,
stb.) Ggyintézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok 6sszeallitasa az
Intézmény feladatat képezi.

7.7 Az E-ADAT rendszert az Intézmény kezeli. A rendszerben az Intézmény végzi kilondsen
a kovetkezo feladatokat: bérlista letdltése; finanszirozasi tablak letoltése. A Hivatal
elvégzi a bérkdnyvelést és az Intézmény elvégzi bérutalst.

7.8 Az Intézmény feladata a nem rendszeres személyi juttatasok és a valtozobér jelentése a
MAK felé a KIRA rendszerben. A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez a
sziikséges okmanyok leadasanak hataridejét a MAK hatarozza meg.

8. Az intézményi vagyon védelme, karbantartasi/felUjitasi tevekenység

8.1 Az Intézmény felelds a birtokdban 1évé vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, tovabba
allaganak megovasaért. A szerz6do felek a szakmai feladatellatasuk soran kotelesek az
irdnyitd  szerv  vagyonrendeletében foglaltakat betartani. Az Intézmény a
vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a leltarozasi es selejtezési szabalyzatban
foglalt eldirasokat. Az Intézmény vezetdjének a feladata a helységleltarak
naprakészsegének biztositasa. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat az
Intézmeny latja el.

8.2 Az Intézmény a jovahagyott dologi kiadasaibdl a szikséges karbantartasokat, fontossagi
sorrendben, az éves karbantartasi iitemterv figyelembevételével koteles megoldani. Ev
kozben a mitkodést veszélyeztetd, siirgds kiadas vagy karelharitast célzé kiadas esetén az
intézményvezeté a veszélyelhdritds, kérelharitds erdekében az iranyitd szervevel
egyeztetve koteles intézkedni a gazdasagossag szem el6tt tartdsdval. A rendkivili
kiadasokat elsdsorban az éves koltségvetés terhére (tobbletbevételbdl, dologi
kiadasokbol) kell megoldani.

9. A belsd ellendrzés szabdlyai a pénziigyi-gazdasagi feladatokra vonatkozoan

9.1 A belsd ellendrzés kialakitdsarol, megfeleld6 milkodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasarol a hivatalvezeté gondoskodik.



9.2 A belsé ellenérzést a Hivatal szerzédés keretében foglalkoztatott kiilsé szolgaltatoval
vagy a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld egyéb modon lattatja el, a Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv és az éves munkaterv (belsd ellendrzési terv) alapjan.

9.3 Az intézményvezetd koteles a szervezeten beliil a bels6 kontrollrendszert kialakitani és
milkodtetni, illetve a belsé szabalyzatokat kialakitani és naprakészen tartani. A belsé
kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

10. Pénzkezelés

10.1 Az Intézményben hazipénztar tzemel, az arra vonatkozd szabalyokat a hazipénztar-
kezelési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A készpénzben torténd kifizetésekeért, €s az elszamolas teljesitéséért az intézményvezetd
altal kijelolt személy (pénztaros) a felelds.

10.3 Szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigori szamadasi kovetelményeknek megfeleld
szoftverrel eldallitott bizonylat, vagy az AFA torvény altal elismert szigord szamadasu
nyomtatvany hasznalhato. A beszedett 0sszegekrdl készitett jelentést az intézményvezetd

vagy az altala meghatalmazott személy koételes ellendrizni, és alairasaval ellatni.

10.4 Az Intézmény dolgozoi részére a rendszeres bér-, és bérjellegli kifizetések teljesitése
lakossagi folyoszamlara torténd utalassal, illetve készpénzes kifizetessel kertl sor.

10.5 A fizetési szamla feletti rendelkezés a szamlavezetd pénzintézettel kotott szerzodés
alapjan torténik. A készpénzfelvételi utalvanyon alairasi jogosultsaga elsé helyen az
intézményvezetének vagy az altala irdshan bejelentett személynek van.

IV. Hatalybalépés

1. A munkamegosztasi megallapodas ............. -én lép hatalyba.

2. A munkamegosztasi megallapodast a ... Magyarorszagi Romanok Orszagos
Onkormanyzataa .../... (...) hatarozataval fogadta el.

Kelt: ..., ...

hivatalvezetd intézményvezetd
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