MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
(tervezet)

Amely létrejott egyrészrol

a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Hivatala (képviseli: Nagy Zsolt hivatalvezetd,
székhelye 1053 Budapest, Dohany u. 75.) tovabbiakban: Hivatal, mint gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv,

masrészrol

a Teleki Jozsef Altaldanos Iskola és Szakképzé Iskola (képviseli: Buzas Joézsef féigazgato,
intézményvezetd) székhelye: 3044 Szirak, Petéfi ut 32., mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Intézmény)

kozott (a tovabbiakban egyuttesen: Felek), az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban Aht.), valamint az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban Avr.) 9.8 (5) bekezdésében szabdlyozottak alapjén, az alabbiak
szerint.

Az Intézmény részére, a pénziigyi, szamviteli rend betartdséaval az Avr. 9.8 (1) bekezdése alapjan a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a
mikodtetéssel, Uzemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatainak
ellatasara, Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata KozgyGlése ........cccovveunennn... szamu
hatarozataban a Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzata Hivatalat jeldlte ki.

Felek az Avr. 9.8 (5) és (5a) bekezdése alapjan, az Aht. 10.8 (4a) és (4b) és a (4) bekezdés szerint a
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét jelen megallapodasban rogzitik.

I. Altalanos rendelkezések
1. A megallapodas célja:

2.1. Jelen munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a pénzlgyi, szamviteli rend betartasaval a
munkamegosztas és felelésségvallaldas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett segitse az
eredményes, gazdasagos és hatékony intézményi gazdalkodast, ennek érdekében biztositsa a
szervezeti feltételeket, tovabba biztositsa a vonatkozé jogszabalyok betartasat a hatékony
egyuttmikodés soran, valamint egyértelmien rogzitse a feladat-, hatas- és felel6sségi korok
megosztasat.

Az Intézmény és a Hivatal kozosen felelések a munkamegosztas megszervezéséért és
végrehajtasaért, a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséeért.

2.2. A felek megallapodnak abban, hogy egyuttmUkodésiiket a mindenkori koltségvetési torvény,
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasaroél szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet, a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény,
a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérél, a 38/2013. 2.3. (IX.19.) NGM
rendelet az &allamhaztartasban felmerild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamoldsi médjarél, valamint a mindenkori addjogszabalyok, tovabba a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval 6sszefliggb egyéb jogszabalyok szerint jarnak el.

A munkamegosztds nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozé szerepét.
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Il. Az egyiittm(ikodés altalanos szabalyai

1.

10.

11

A Hivatal és az Intézmény egyuttm(ikodésének célja, a hatékony, szakszer(, ésszer(i és
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti kereteinek megteremtése. A Hivatal az
Intézmény gazdalkodasahoz szakmai segitséget nyujt, adatszolgaltatdssal segiti a
hatékony mikodést.

Az egyuttmikodés nem csorbithatja az Intézmény koltségvetési elbiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nallé jogi személyiséget és felel6sseégét.

A Hivatal a gazdalkodassal o6sszefliggé kérdésekben figyelemmel kiséri a vonatkozd
jogszabalyok, szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait, valtozésait. Ezekr6l az Ovodat
tajékoztatja, elésegiti és nyomon koveti a gyakorlatban torténé betartasukat.

Az Intézmény szamara a Hivatal mlkodési korében kiadott gazdalkodasi, szamviteli
elszamolasi, uUzemeltetési, vagyonkezelési szabalyzatok, valamint az ezen
szabalyzatokkal 6sszefligg6 utasitasai, érvényesek.

A Hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszer(, torvényes és ésszerl
gazdalkodas feltételeit, elsésorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan
és a bels6 kontrollrendszeren keresztul.

Az Intézmény vezetdje /vagy az altala irasban kijelolt szakmai személy/ a Magyarorszagi
Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgy(ilése altal jovahagyott koltségvetési kereteken
belul kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi joggal rendelkezik.

A Hivatal az iranyitd szerv altal meghatarozott SALDO integralt pénzugyi rendszerben
kalon adatbazisban vezeti az Intézmény fékonyvi, konywviteli és vagyonanak
nyilvantartasait, a fékonyvi konyveléshez kapcsolédd részletezd, analitikus
nyilvantartasokat. A konyvelés alapjan a beszamolék, a mérlegek elkészitése, a
kormanyrendeletben elirt havi, negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
az adatok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé a Hivatal feladata.

A munkaliigyi adatok kezelése, nyilvantartasa, tovébbitasa a Magyar Allamkincstar 4ltal
rendelkezésre bocsatott KIRA Illetmény-szamfejtési rendszeren keresztll a Hivatalban
valdosul meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, valamint az 6nallé bérgazdalkodas az Intézmény
vezetbjének joga és kotelezettsége. Az Intézmény vezetdjének kotelessége és feleléssége
a Hivatal folyamatos, naprakész tajékoztatdsa a munkatigyi adatokban bekovetkezett
valtozasokrol, a hiteles és a jogszabalyoknak megfelelé adatszolgaltatas, az analitikus
bérnyilvantartas pontos vezetése.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az Intézmény vezetbje gyakorolja. A
gazdasagi események szabdalyossagat, a torvényi eléirasoknak valé megfelelését a Hivatal
Gazdasagi osztalya munkatarsai az érvényesités, valamint a pénzulgyi ellenjegyzés soran
ellenérzik. Amennyiben a vonatkozé jogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltaknak
nem megfelelé gyakorlatot vagy dokumentalast tapasztaltnak, akkor felhivjdk az
Intézmény vezet6jének figyelmét a korrigalasra és tovabbi intézkedésre. A szakmai
anyagok beszerzése esetében a teljesités igazolasara jogositd személyt, irasban a
kotelezettségvallalo jeloli ki.

. Az Intézmény szakmai tevékenysége kapcsan vezetett analitikdk tartalmaért, - étkezési

nyilvantartas, ingyenes tankonyv, statisztikai adatszolgaltatas oktober 1-én, ez alapjan
teljesitett adatszolgaltatasok valdédisagaért, a hataridék pontos betartasaért az Intézmény
vezetbje a felel6s, mig az egyéb pénzlgyi informacid-szolgaltatasok tekintetében a
Hivatal.
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12.

13.

14.

15.

1.

Az Intézmény mikodésével 6sszefliggd pénzigyiinformacid-szolgaltatasok tekintetében
a Hivatal a felel6s.

A Hivatal és az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas torténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozéon is. A kotelezettséggel, vagy
jogosultsaggal bird hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerz8déseket, vagy ezt helyettesité
okmanyokat hagyomanyos modon, hiteles alairassal és bélyegzével kell ellatni.

A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, azok soran keletkezett bizonylatokat az
Intézmény és a Hivatal, illetve a Hivatal és az Intézmény kozott atadas-atvétel konyvvel
kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és
kinek adtak at Gigyintézés végett.

Felek a tudomasukra juté és sajat muikodésuket, jelen megallapodast, vagy az
egyuttmukodéstket érintdé dolgokrol - kulonos tekintettel a jogszabaly-valtozasokra -
egymast haladéktalanul tajékoztatjak.

Az egyiittmiikédés teriiletei:

Az éves koltségvetés tervezése

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
El6éiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas munkaugyekben
Munkaugyi feladatok

Pénz- és értékkezelés

Szabdlyozas, szabalyzatkészités

Koényvvezetés

Analitikus nyilvantartas

Selejtezés, leltarozas

Beszamolé készités

Egyéb adatszolgaltatasok

Palyazatok kezelése

V. A HIVATAL feladatai:

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az Intézménnyel folytatott szakmai elékészités
alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat, tartalmilag és szamszakilag ellendrzi.

Kialakitja a koltségvetési eléiranyzatokat.

Az Intézmény altal elékészitett részletes szakmai szempontok, szamitasok és szoveges
értékelések figyelembevételével elkésziti az Osszesitett elemi koltségvetést, annak
dokumentaciojat, a vonatkozo jogszabalyokban eléirt formdban és tartalommal.

A Kozgyllés altal jovahagyott koltségvetést eljuttatja az Intézményhez.

2. Az éves koltségvetési eldéiranyzatok modositasa

2.1.

Az Intézmény sajat hataskorébe tartozé eléiranyzat mdédositasok esetén a kérelem
beérkezésétdl szamitott 15 munkanapon belll felulvizsgalja, és szukség esetén egyezteti
az Intézmény vezetdjével. A tamogatasok az Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkormaényzata (a tovabbiakban: MROO) szamléjara érkeznek, annak tovabbitasardl a
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Hivatal gondoskodik. Amennyiben a médositas megfelel a jogszabalyoknak, az el6iranyzat
modositast rogziti a pénzugyi rendszerekben.

Az egyeztetésnek megfeleléen a kiadds és a bevétel f60sszegét, a megfeleld
részeldiranyzatok moédositasat a vonatkozd eléirasok betartasa mellett az Intézmény
kérelmezi.

Az Intézmény altal kezdeményezett és a felligyeleti szerv hataskorébe tartozo eléiranyzat
modositasi kérelmet fellilvizsgalja és egyezteti az Intézmény vezetdjével. Amennyiben az
el6iranyzat médositasi kérelem megalapozott, azt beterjeszti.

Amennyiben az elbiranyzatok mddositasat nem az Intézmény kezdeményezi, és
fellgyeleti hataskorbe tartozik, a Hivatal a kdltségvetési rendelet moédositasat kovetben a
végrehajtott mdédositasrol tajékoztatja az Intézményt.

A Kozgyllés altal jovahagyott elbiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéseéeért a Hivatal felelés.

Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasa soran az altalanos szabalyokat a Hivatal
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, pénzugyi ellenjegyzésre, érvényesitésre,
teljesitésigazolasra vonatkozo szabalyzatai tartalmazzak, melyek hatalya az Intézményre
is sajatossagait figyelembe véve kiterjed. Az abban foglaltak, a jogkorok gyakorlasara
felhatalmazottak részére kotelez6 érvényliek.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31) Korm. rendeletben eldirt dsszeférhetetlenségi
kovetelmeényeket figyelembe kell venni.

Az intézményi kotelezettségvallalas ellenjegyzését a Hivatal gazdasagi vezetdje, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy latja el. Ellenjegyzés nélkil a kotelezettségvallalas
érvénytelen.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére az erre vonatkozd szabdlyzat el6irdsainak
megfeleléen kerilhet sor.

A Hivatal az Intézmény irasbeli adatszolgaltatasa alapjan nyilvantartja az Intézménynél
arra kijelolt kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités igazolasra jogosultak
névsorat, valamint alairds mintajat.

Az utalvanyrendelet elkészitése személyi jellegl kifizetés, és hazipénztari be- és kifizetés
esetén a Hivatal, egyéb esetben az Intézmény feladata.

Az utalvanyozas irdsban torténik, a szamla beérkezését kovetbéen, erre a célra
rendszeresitett rendelvény felhasznalasaval.

A Hivatal elvégzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét, a dokumentumokhoz
csatolja a SALDO programbdél nyomtatott utalvanyrendeletet. Negyedéves zarasok soran
gondoskodik a kotelezettségek osszesitésérdl, illetve az allomany megallapitasarol.

A szamlak pénzugyi teljesitése utalassal a Hivatal feladata, illetve elldtmany formajaban
készpénzes kifizetéssel az Intézmény is rendelkezik.

A Hivatal az elsd negyedévet kovet6en havi gyakorisaggal az Intézmény részére megkuldi
az el6iranyzatok- és azok felhasznalasarol készilt tajékoztatot.
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4. Munkaugyi feladatok

4.1.

4.2,

4.3.

Az Intézmény altal megklldott dokumentumok alapjan a Hivatal elvégzi a kinevezések,
kinevezés modositasok, megszlintetések, értesitések, egyéb nyilvantartasok, nem
rendszeres bérelemek KIRA rendszerbe torténd felvitelét. Az elkészitett iratokat ellen6rzés
és alairas céljabol elektronikus uUton megkuldi az Intézmény részére. Az alairt
visszaérkezett dokumentumokat a gazdasagi vezet§ szilkség esetén ellenjegyzés. Az
ellenjegyzett munkaugyi iratokat, illetve az egyéb dokumentumokat a Hivatal tovabbitja a
Magyar Allamkincstar, illetve az Intézmény felé.

Az egyéb beérkezett foglalkoztatashoz kapcsolddd dokumentumokat (pl.: tappénzes
papir) a Hivatal tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Az Intézményt6l kapott havi jelentés (munkaban toltoétt napokrol, ill. a tavollét
jogcimeirdl), megbizasi szerz6désekrél a teljesités igazoldsok alapjan a Hivatal az
adatokat rogziti a KIRA rendszerbe, illetve szamfejti és kifizeti a kapcsoléodd
jaranddsagokat. A kifizetésekhez kapcsolodd utalvanyrendeleteket a Hivatal allitja ki,
melyet elektronikusan megkuld a relevans Intézménynek. Kifizetés akkor teljesithetd, ha
az utalvanyozott rendelet elektronikusan visszaérkezett a Hivatalba.

5. Pénz- és értékkezelés

5.1.

5.2.
5.3.

Készpénzforgalom céljabdél a Hivatal pénztart mikodtet. Az ellatmanyok elszamolasa,
valamint az Intézményben befizetett bevételek, és az ellatmanybdl teljesitett kiadasok
kezelése a Hivatali pénztarban torténik.

A SZEP kartyat a Hivatal szerzi be, és adja 4t az Intézmény képviseléjének.

Az ellatmany 6sszege és elszamolasa a Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata szerint kerul
megallapitasra és rogzitésre.

6. Szabalyozas, szabalyzatkészités

A Hivatal kiterjeszti a szamvitel politikdjat az Intézményre, amelynek keretében elkésziti a
jogszabalyokban el8irt szamviteli és gazdalkodashoz sziikséges egyéb szabalyzatokat az
alabbiakban:

— Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,
— Selejtezési szabalyzatat,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat,
— Pénz- és értékkezelési szabalyzatot,

— Szamlarendjét,

— Gazdalkodasi szabalyzatot,

— Szamwviteli politikat,

— Reprezentacios szabalyzatot,

—  Onkéltségszamitasi szabalyzatot,

— Bizonylati rendet,

— Ellen6rzési és beszamoltatasi nyomvonalat.

7. Koényvvezetés

Ellatja az Intézmény szamviteli, és pénzlgyi feladatait a szamlarendben megfogalmazottak

szerint.
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8. Analitikus nyilvantartas

8.1. Vezeti a szamlarendnek megfeleléen az analitikus nyilvantartasokat kivéve a
készletnyilvantartasokat.
8.2. A szamvitel részét képez6 analitikus nyilvantartasi rendszerb6l a Hivatal vezeti:
— azelbiranyzatok nyilvantartasat,
— kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasat,
— azimmaterialis javak, targyi eszk6zok, beruhazasok, feldjitasok nyilvantartasat,
— akovetelések nyilvantartasat,
— apénzeszkozok és a sajatos elszamoldsok nyilvantartasat,
— akapott elélegek nyilvantartasat,
— dolgozoknak adott elélegek nyilvantartasat,
— bevételek, kiadasok azonositas alatt allo tételeinek nyilvantartasat.

9. Selejtezés-leltarozas

9.1. Elvégzi a selejtezési és leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatokat, ellenérzi és
koordinalja az Intézményben folyd leltarozasi és selejtezési tevékenységet.

9.2. Elvégzi az intézménnyel kdzosen a vagyon teljes leltarozasat. A leltarozas megkezdését
megel6z6en legalabb 10 munkanappal korabban tajékoztatja az Intézményt annak
varhato id6tartamardl, illetve a sziikséges helyi segitségnyujtasrél az eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata szerint.

9.3. A leltar kiértékelés és a leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa a Hivatal feladata.
10.Beszamolas

Ajogszabalyokban meghatarozott hataridére és adattartalommal KGR-K11 rendszerben elkésziti,
és tovabbitja az id6szaki beszamolodkat, havonta pénzforgalmi jelentést, negyedévente
mérlegjelentést, és pénzforgalmi jelentést, az éves beszamoldt, és az elemi koltségvetést.

11. Egyéb adatszolgaltatas

11.1. AHivatal ellatja - az Intézmény adatszolgaltatasa alapjan - az dllamhaéztartdssal szembeni
adatszolgaltatasi feladatokat. A jogszabalyban el6irt adattartalommal, formaban és
hataridére elkésziti és tovabbitja:

— aNAV fele térténé bevallasokat (PL.: AFA, REHAB, stb)
— beruhazasi statisztika negyedévente, és évente.

11.2. Az a&llami normativ tamogatas igényléshez és elszdmoldashoz az Intézmény
adatszolgaltatasa alapjan évente 2 alkalommal a Hivatal elvégzi a szlkséges
modositasokat, és tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére.

12. Kérelmek, palyazatok kezelése

Az elkulonitést igényld forrasok (palyazatok) részére bankszamla nyitdsa torténik, illetve a
kapcsolodo tételek elkilonitetten kertilnek kdnyvelésre, amennyiben a palyazat ezt igényli.
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V. Az Intézmény feladatai

1. Eves koltségvetés tervezése

1.1. A Kkoltségvetési rendelet elkészitéséhez szukséges szakmai egyeztetések alapjan
elékésziti az éves szakmai intézményi adatokat.

1.2. Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés szakmai teruletekre vonatkozd szdveges
indoklasat a Hivatal altal adott irdnymutatdas alapjan.

2. Eléiranyzat médositas
Szikség esetén kezdeményezi az év kdzbeni esetleges elbiranyzat modositasokat.
3. Eloiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas

3.1. A Hivatal altal részére az |. negyedévet kovetéen havi gyakorisaggal megkuldott
koltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdalkodasi tevékenységét és szlikség
esetén el6éirdnyzat modositast kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket hoz.

3.2. Az Intézmény vezetbje az eldiranyzatok felett - az aktudlis koltségvetési rendeletben
meghatdrozott kiemelt elSiranyzatok keretein belll - 6nalléan rendelkezik azzal, hogy
minden kotelezettségvallalast, vagy mas kiadast vagy bevételt eredményezé gazdasagi
esemény ellenjegyzésére (ideértve az atvett pénzeszkozoket is) kizarolag a Hivatal
gazdasagi vezetlje, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.

3.3. A kotelezettségvallalasra a Hivatal - Intézményre kiterjesztett - kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérél szolé szabalyzataban foglaltaknak
megfeleléen kerulhet sor. Szerz6déses kotelezettségvallalas esetében a szerzdédésen,
megrendelés esetén a kotelezettségvallalas szabalyzat mellékletét képezd, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. A kotelezettségvallaldas Hivatali ellenjegyzéséhez az
elézmeényekkel kapcsolatos papirok (pl.: palyazati anyag) csatolasa szukséges, amely az
Intézmény feladata.

3.4. A szerz6désekbdl egy eredeti ellenjegyzett példany az Hivatalnal marad. Az ellenjegyzett
rendeléshez az Intézmény csatolja a teljesitésrél sz6lé6 — szakmai teljesitésigazolassal
ellatott - szamlat, amelyet megkuld érvényesitésre a Hivatalnak.

3.5. Az Intézmény vezet8je koteles a naprakész gazdalkodasi feladatellatas érdekében a
gazdasagi események bizonylatainak eredeti elsd példanyat aznap, vagy a kovetkezd
munkanapon a Hivatalhoz eljuttatni.

3.6. Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti és iktatja a beérkezé szamlakat, és ellatja
teljesitésigazolassal.

3.7. A keretszerz6dések esetében az eseti megrendeléseket is megkuldi ellenjegyzés céljabol
a Hivatalnak.

3.8. Az 4tutalassal teljesitend6 szolgaltatasokrdl, a szamlazashoz szlikséges anyagot
megkuldi a Hivatalnak.

3.9. A meghatarozott célra atvett és tamogatas értékl pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznalhatja fel.

4. Munkaeré-gazdalkodas

4.1. Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas elbiranyzattal 6nalléan gazdalkodik (teljes
jogkorrel rendelkezik elbiranyzatai felett, felelés a felhasznalas alakulasaért, figyelemmel
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kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret lekotésének
alakulasat, rendszeres kifizetéseket.)

4.2. Az Intézményvezet6 elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyltt jaro feladatokat.

4.3. Az Intézmény véglegesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyok |étesitésével,
megszlneésével, atsorolasaval, hatarozott id6re adott bérelemek rogzitésével eldalld
értesitések, valamint egyéb bérelemet nem érintd, jogviszony mdédositasokkal kapcsolatos
okmanyokat. Ezeket megkuldi pénzigyi ellenjegyzésre az Hivatalnak. Csak az
ellenjegyzéssel ellatott okmanyok tovabbithatok a Magyar Allamkincstar felé.

4.4. Valamennyi szerz6dés és nyilatkozat illetmény-szamfejtési rendszerbe torténd
rogzitéséhez szukséges adatokat biztositja, azokat megkuldi a Hivatalnak.

4.5. Anem rendszeres juttatasokat, ellenjegyzésre és pénzlgyi teljesitésre megkuldi a Hivatal
részére, aki a MAK felé tovabbitja szamfejtésre, illetve elvégzi a szamfejtést.

5. Pénz- és értékkezelés

5.1. Afolyamatos mikddés feltételeinek biztositasahoz havi 1 alkalommal
készpénzellatmanyt igényel, melyet a Hivatal biztosit.

5.2. Afelvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott médon
szamol el.

5.3. Szukség esetén beszerzi, illetve mas mddon biztositja a mikodéshez sziikséges
gazdalkodassal 6sszefuggd nyomtatvanyokat, vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasat.

6. Analitikus nyilvantartasok

— Személyi juttatasokkal és munkauigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok.

— Ellatmany elbleg felhasznalasanak nyilvantartasa.

— Afizetési el6legek allomanyanak analitikus nyilvantartasa.

— Szabadsag nyilvantartasa.

— Apalyazati tamogatasok elszamoldsa és analitikus nyilvantartasa, tovabbitasa a Hivatal
szamara.

7. Selejtezés, leltarozas

7.1. A Hivatal altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan
elvégzi a ra harulo feladatokat.

7.2. A Selejtezési Szabdlyzat alapjan osszeallitja a selejtezésre szant eszkozok listajat, a
rendeltetésszerlen nem hasznalhatd vagyontargyak hasznositdsara javaslatot tesz,
elvégzi a helyszini selejtezést, elkésziti a jegyz6konyveket.

7.3. Atargyi eszkozok leltarozasaban az Gitemtervben meghatarozottak szerint részt vesz.

7.4. A leltarkiértékelés soran feltart hidnyokkal kapcsolatos kartéritési felelésség
megallapitas az Intézmény feladata.

8. Egyéb adatszolgaltatasok

8.1. Az Intézmény megklldi a Hivatalnak az Intézmény altal kotott szerz6dések Osszes
példanyat nyilvantartasba vétel és pénzugyi ellenjegyzés céljabdl, amelybdl egy példany
az Hivatalnal marad.

8.2. AKozponti Statisztikai Hivatal felé torténd adatszolgaltatas.
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8.3. Egyéb szakmai adatszolgaltatas: normativa igénylés, elszamolas, moddositashoz
szukséges létszamjelentés

8.4. Kérésre minden olyan egyéb informacidt, amely a gazdalkodashoz, a tervezéshez és a
beszamolashoz szukséges, a Hivatal altal meghatarozott id6ben és formaban.

9. Kérelmek, palyazatok kezelése

9.1. A kozbeszerzési és a helyi beszerzési palyazatokat, arajanlatokat az Intézménynek a
Hivatallal egyeztetett modon kell elékészitenie, figyelembe véve a kozbeszerzési tervet és
az éves becsiult értéket.

9.2. A palyazatok elbiralasa, a szerz6dések elkészitése és ellenjegyzésre megklldése az
Hivatalnak.

10. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

10.1.A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetve az utalvanyozé és az ellenjegyz6 —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet. Az érvényesité
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitéstigazolo személlyel.

10.2. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és a szakmai
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
szerinti kdzeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

10.3.A kotelezettséget vallalé szerv, az Intézmény a kotelezettségvallalasra, szakmai
teljesitésigazolasara, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol a belsé
szabalyzataban rogzitett formaban és mdédon naprakész nyilvantartast vezet.

10.4.A hatalyos nyilvantartasokat az Intézmény vezetéje az alairas mintaval, szignéval ellatva,
koteles a Hivatal részére megkuldeni.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2025. .......... 1-jén lép hatalyba.

Budapest, 2025.....c.coiueiiiieieeeeeeeeeeeeens

Nagy Zsolt hivatalvezet6 Buzas Jozsef
Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata intézményvezetd
Hivatala

A megallapodast a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgy(ilése —  .....cecveeeveennne
.......... szamu hatarozataval jovahagyta.
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1. sz. Melléklet

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités igazolasra jogosultak névsora, valamint
alairas mintaja

Intézmény név alairas

Teleki Jozsef Altalanos Iskola | Buzés Jézsef féigazgatd
és Szakkozépiskola

Zeke Krisztian
igazgatohelyettes
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