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I.  Altaldnos rendelkezések:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag a szocial- és
nyugdijpolitikaért felelés miniszter irnyitasa ala tartozo, kézponti hivatalként miikadd
kdzponti kdltségvetési szerv. A Féigazgatdsag kdzponti szervbél és a Féigazgatdsag
terlleti szerveként miikodé megyei és fovarosi kirendeltségekbdl all. A megyei
kirendeltségek illetékességi teriilete a megye, a févarosi kirendeltség illetékességi
terllete a fovaros kézigazgatasi teriletére terjed ki.

II. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai:

1.) Az Intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjének meghatarozasa az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével torténik:

e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény

e az addzas rendjéerdl szo6l6 2003. évi XCII. térvény

* akozbeszerzésekrél szol6 2011. évi CVIII. térvény
o azallamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények
allami atvételerdl és egyes térvények moédositasardl szolo 2012. évi CXCIL.
torvény

e a megyei intézményfenntarté  kdzpontokrél, valamint a megyei
onkormanyzatok konszolidaciojaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és
a Foévarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl sz6l6 258/2011. (XL 7.)
Korm. rendelet

e az allamhaztartasrol szdlo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet

e a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésagrol szoldé 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet

e egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények
allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes kormanyrendeletek
maodositasarélsz6l6349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet
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az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet

a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé
szervezet feladat- és hataskorérél szolo 168/2014. (VII. 18.) Korm. rendelet

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonrol szél6 2007. évi CVI. térvény

e 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

e egyeb jogszabalyok koltségvetési szervek gazdalkodasara, valamint
szamviteli- és adatszolgaltatasi kotelezettségére vonatkozo eléirasai

Megyei Gazdasagi Osztalyok
feladata az SZMSZ alapjan (18)

Fo6 feladatai:

1)

2)

a kirendeltségi gazdalkodasi feladatkérében —
megyei illetékességgel végezni — a pénzigyi
szamviteli, munkaugyi, koordinacios,
koltseégvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,
informatikai feladatokat,

az intézményi gazdalkodasi feladatkérében —
megyei illetékességgel — végezi a fenntartott
intézmények  tekintettben a  pénzlgyi-
szamviteli, munkaugyi, koordinacios,
koltségvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,
informatikai feladatokat.

2.) Jelen megallapodas — az Intézmény szakmai 6nallésagat nem érintve — a Megyei
Gazdasagi Osztdly és az Intézmény kozti hatéekony munkamegosztids és
felel6sség rendjét rogziti a megallapodasban felsorolt teriileteken.

3.) A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségét
elsGsorban az érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztll —
tovabba a folyamatba épitett ellenérzési tevékenység teljesitésével — biztositja.

III. Az eqyittmiikédés teriiletei:

1.)  Koltségvetés tervezése

2.)  Koltségvetési eldiranyzatok modositasa




4)
5.)
6.)
7.)
8.)
9.)
10.)
11.)
12,
13.)
14.)

Koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa: kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

Pénzkezelés

Szabdlyozés, szabalyzatok elkészitése

FSkodnyvi és analitikus kényvelés, pénzigyi nyilvantartasok
Beszamold-keszites, adatszolgaltatasi kdtelezettség

Vagyongazdalkodas- Fejlesztési osztallyal egytttm(kédve

Munkaer6- és bérgazdalkodas- Szervezetiranyitasi osztallyal egylttmkodve
Palyazati tevékenység- Fejlesztési osztallyal egylttm(ikédve

Kbzbeszerzés- Szervezetiranyitasi osztallyal egytttmikédve
Informaciéaramlas, bizonylatok tovabbitasa

Nemzeti Ado és Vamhivatallal, adohatosaggal kapcsolatos feladatok

Uzemeltetés - Fejlesztési osztallyal egyiittmikodve

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdosdg mas osztalyaival toérténd
egyuttmiikédést a hatadlyos SZMSZ szabalyozza. A Kirendeltség Fejlesztési és a
Szervezetiranyitasi osztalyaval tortén6 egyittmikoédést a Kirendeltség Ugyrendje
szabalyozza.

1.) Koltségvetés tervezése

Megyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felelésségek:

A koltségvetesi koncepcio kialakitasa és megtargyalasa utan segiti a konkrét
koltségvetési eléiranyzatok kialakitasat.

A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének
elkészitéséhez adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyuijt a koltségvetési
toérvényben foglaltak, illetve a fenntarté Utmutatasa alapjan.

A keretszamok alapjan rogzit a Kéltségvetési Gazdalkodasi Rendszerben.



Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

e Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbdl a fenntartd
kérésére informaciot szolgaltat a kdltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

o A Kkoltségvetesi keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitésében olyan mdédon, hogy a kiemelt elbiranyzatokat aldbontja,
elkésziti a kimutatasokat és a széveges indoklast.

2.) Koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintd feladatok, felel6sségek:

A Megyei Gazdasagi Osztaly koteles biztositani a megfelelé informaciot az
Intézmeny szamara az el6iranyzat-médositasok kezdeményezéséhez, kiemelt
figyelmet forditva az év végi eldiranyzat-modositasra oly médon, hogy a
konyvvezetés sordn az Intézmény targyhavi konyvelését a targyhonapot
kévetd honap 20. napjaig elkésziti.

e Az Intézmény altal kezdeményezett eléiranyzat médositasokat fellilvizsgalja,
az el6iranyzat-modositasokat a Kincstar, valamint az SZGYF felé tovabbitja.

e A konyvvezetés soran figyelmet fordit a kiemelt elSiranyzatokra, szilkség
esetén értesiti az Intézményt az eldiranyzat modositas szilkségességérdl.

e A nem sajat hataskérben kezdeményezett elGiranyzat - moédositasokrol az
intézményt ertesiti.
o A feladatellatas biztositdsa érdekében potelirdnyzat szilkségessége esetén

kérelemmel fordul a Féigazgatosag fele, illetve kezdeményezi az intézmények
kbzotti eldiranyzat atcsoportositast.

Intézményt érinté feladatok, felel6sségek:

e Az Intézmény igazgatdjanak feleléssége az elbiranyzatokon belll torténé
gazdalkodas.

e Sajat hataskdrben végrehajtott el6iranyzat novelés esetén kételes megjeldini
az emelés fedezetét pl. bevételi tébblet teljesitése.



A Megyei Gazdasagi Osztaly az Intézménnyel egyittmiikodve figyelemmel kiséri az
Intézmény éves koltségvetésének teljesitését.

Az elbiranyzat-moédositas végrehajtasaért az érintett Intézményvezeté és a Megyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje egylttesen felelések.

3.) Kotelezettségvallalas

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felel6sségek:

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Megyei Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetdje jogosult, akadalyoztatasa esetén az osztalyvezet6 javaslata
alapjan az SZGYF gazdasagi vezetdje &ltal irasban meghatalmazott
szemely(ek). Az ellenjegyzési jogkdr gyakorléja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése el6tt meggy6zédik arrél, hogy a szikséges fedezet
rendelkezésre all-e.

Az Intézmeny altal felrogzitett rendeléseket kinyomtatja, pénzigyileg
ellenjegyzi, majd engedélyezi. Felrogziti, feldolgozza az Intézmény altal
bekuldott szerz6déseket. Gondoskodik a nyilvantartasba vétellel a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek
szabad el6iranyzatait terhel® rész lekotésérdl.

A Megyei Gazdasagi Osztalyhoz érkez6, a pénziigy altal az EcoStat program
pénzigy moduljaban feldolgozott szamlakat a kotelezettségvallalas modulban
feldolgozza, és a rendelés vagy szerz6dés szamat az utalvanylapra felvezeti.

Tovabbi miveletek végrehajtasa kirendeltségi feladatellatasra vonatkozoéan:

Kotelezettségvallalas allomany napi feladatok elvégzése: szerzédések
lekGtésének karbantartasa. Ez alatt értjik a szerz6dések lezarasat, melyet
legkésébb a feladasok el6tt el kell végezni, amennyiben minden szamla
beérkezett ra. A szerz6déseket idészakonként, feladas elétt ellendrizni-
korrekciozni szilkséges.

Nyitok kezelése: végleges nyitdé kotelezettségvallalasok; simal/el6zetes
kotelezettségvallalas nyitd

Havi egyeztetések: 8.1, 10.1, 10.2 listak alapjan

Napi egyeztetések: 10.3, 10.12 listék alapjan



Intézményt érinté feladatok, felel6sségek:

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézmény igazgatdja sajat hataskorben
gyakorolja a Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek
szerint.

* A kotelezettségvallalas kezdeményezése az Intézménytdl indul, oly médon,
hogy rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A Megyei
Gazdasagi Osztaly engedélyezése utan az Intézménynél a mar elfogadasra
kerllt rendelés jelenik meg, az Intézmény csak ezutan rendelheti meg a
szikseges anyagot illetve szolgaltatast. Kivételt képeznek a slirgés esetek és
a balesetveszély elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Megyei
Gazdasagi Osztélyra.

e A Kkotelezettségvallalasnal a forrast megjeldli (koltségvetés, szakképzési
hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

e A szamla beérkezését kdvetden a teljesités igazolasat az Intézmény végzi a
fent emlitett szabalyzatban el6irt sz6vegii bélyegzd segitségével. llyenkor kell
a szamla mellé csatolni, anyag beszerzésénél a raktari bevételezési
bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljabdl kerll kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas esetén
az allomanyba-vételi bizonylatot.

+ Kotelezettségvallalas éallomany napi feladatok elvégzése: rendelések
lekbtésének karbantartdsa. Ez alatt értjik a rendelések lezarasat, melyet
legkésdbb a feladasok elétt el kell végezni, amennyiben minden teljesitett
szamla beérkezett ra.

Kotelezettségvallalas/Rendelés modul folyamat ismerteté

1. lépés
Rendelések esetében:

Megrendelési igények régzitése (elzetes kotelezettségvallalas), ahhoz a terhelendd
eldiranyzati keretek hozzarendelése, majd ,Alairason” 1évé statuszra kijeldini
Intézményi feladatellatas

JAlairason” statuszra jeldlt megrendelések folyamatos figyelemmel Kisérése,
ellen6rzese, bizonyos esetekben a szakmai engedélyezés beszerzése, ellenjegyzés.
Fedezet biztositdsa/Kdltségvetési keretek ellenérzése. Kirendeltségi feladatellatas




Szerzédések esetében:

Szerzédés kezdemenyezése /a nagy volumen(, ismétlédé termékbeszerzésekre,
szolgaltatasvasarlasokra iranyuld kotelezettségvallalasok szerz6dés formajaban
torténik/Intézményi feladatellatas

A pénzigyileg jovahagyott, az intézményvezeté és a masik szerz6dé fél altal alairt,
elé szerzddéseket a CT-EcoSTAT program ,Rendelés” moduljaban rogziti, ill. a
szerzddés képét hozzarendeli. CT-EcoSTAT programban talalhato, elklldott
statuszu, él6 szerz6dések lejaratanak figyelése. Kirendeltségi feladatellatas

Készpénz igény formajaban:

A készpénzzel torténd beszerzések kifizetéséhez is sziikséges rendelést késziteni,
ezt megel6zéen kotelezd a készpénzigény bejelenté lapot tovabbitani a fenntartd
fele. Az engedélyezett tételeket, majd az ellenjegyzett 6sszeget a Kirendeltségen
kezelt pénztarbdl, a lakasotthoni ellatmanyokat pedig a kincstari kartyafedezeti
szamlardl koteles teljes mértékben felvenni, attél eltérni nem lehet.

Intézményi feladatellatas

A beklldott készpénzfelvételi igény egyeztetése a Megyei Gazdasagi Osztaly
vezetbjével, jovahagyast vagy elutasitast elektronikus formaban tovabbitja az
intézmeény felé, majd archival. Kirendeltséqi feladatellatas

2. lépés
Az Intézmeény Beszerzési Szabalyzataban foglaltak alapjan gondoskodik az
arajanlatok beszerzésérél a gazdasagi eseményekhez kapcsolédéan. Rendkiviili
helyzetben a fenntarté eltekinthet az arajanlatok beszerzésétél, azonban
jegyzdkonyvvel/feliegyzéssel kell alatamasztani. (Kotelezettségvallalasrol készitett
szabalyzatban meghatarozott esetek alapjan.) Az intézmény rendkiviili esemény
bekdvetkezését kételes bejelenteni. Intézményi feladatellatas




3. lépeés

Szakmailag jovahagyott és ellenjegyzett megrendeléseket ,Elkildott” (jovahagyott)
statuszra modositja, tehat engedélyezi a CT-EcoSTAT programban. Kirendeltségi
feladatellatas

-EIKUIdOtt” (engedélyezett) statuszd megrendeléseket figyelemmel kell kisérni.
Intézményi feladatellatas

4, lépés

Az EcoSTAT programbél nyomtatott megrendelét szakmai jovahagyassal, pénziigyi
ellenjegyzéssel, fenntarté pecsétjével ellatva az intézmény felé tovabbitja.
Kirendeltségi feladatellatas

Ellenjegyzett kotelezettségvallalas dokumentumanak (CT-EcoSTAT programban
készitett megrendelés) jovahagydasa, aladirasa esetén kezdeményezheti rendelési
igényét a beszallité felé. Intézményi feladatellatas

5. lépés
Szamviteli bizonylat teljesitésigazolasan ill. szamlakon koételes feltiintetni az
el6zetesen engedélyezett — CT-EcoSTAT programban régzitett — rendelés/szerzédés

sorszamat, valamint koteles gondoskodni a szamla "felszerelésérél" (bevételi
bizonylat, megrendelés csatolasa a szamla mégé) Intézményi feladatellatas

Meggy6zddni a szamlak és egyéb kifizetést igazold bizonylat befogadasardl, iktatasa
a CT-EcoSTAT Pénzlgy moduljdban. Kirendeltségi feladatellatas

6. lépés
A pénztari ("E", "Z", "W", "K") és a banki ("S", "X", "Y", "V") tételek feldolgozasa
(rendeléshez/szerz6déshez kapcsolasa CT-EcoSTAT Rendelés modulban, ill.

tdmeges kifizetések esetén kontirminta hasznélata) a készlet modulhoz kapcsol6dd
tetelek kivetelével Kirendeltségi feladatellatas.

A készlet modulhoz kapcsolddé pénztari ("E", "Z", "W", "K") és a banki ("S", "X", "Y",
"V") tételek feldolgozasa (rendeléshez/szerzédéshez kapcsolasa CT-EcoSTAT
Rendelés modulban, ill. tdmeges kifizetések esetén kontirminta hasznalata)
Intézményi feladatellatas.




4.) Pénzkezelés

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felel6sségek:

Az Intézménytdl beérkezd, teljesitésigazolassal ellatott banki atutalasos és
készpénzes szamlakat feldolgozza az EcoStat pénziigyi rendszerében.
Utalvanylapot készit réla és a szamla mellé csatolja, majd érvényesiti és
ellenjegyzi. Ellenjegyzés elétt megbizonyosodik réla, hogy a szamla fedezete
rendelkezésre all-e.

A megdfeleld alairasok meglétét ellenérzi, majd a szamlan szereplé ésszeg
atutalasardl gondoskodik, a fizetési hataridé figyelembevételével (amennyiben
a fedezet az Intézmény bankszamlajan rendelkezésre all).

Ahol nem szamla a kifizetés alapbizonylata, ott az Intézmény altal készitett
bizonylat alapjan utalja a szikséges Osszeget az Intézmény altal kézolt
fizetési hatarid6 figyelembe vételével.

A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok érvényesitését, ellenjegyzését,
ellendrzését a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

Az intezmeny szamlajarol készpénzt vesz fel.
A hazipenztarat a Pénzkezelési szabalyzat szerint vezeti.

A bankszémla-, és készpénzforgalom biztositdsa, a kartyafedezeti szamla
feltéliése, a hazipénztar miikddtetése.

Intézményt érint6 feladatok, felelésségek:

A beérkez6 szamlakat teljesitésigazolassal ellatia és rogziti a megfeleld
szakfeladat és korméanyzati funkcid szamat. A kozlizemi szamlakon szerepld
fogyasztast a méréorakkal leegyezteti.

A kotelezettségvallalasra vonatkozd pontban meghatarozott mellékletekkel
felszereli, majd beklldi a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

A kimené szamlakat az Intézmeény allitja ki az EcoStat program segitségével.

A keszpenzfelveételi, ill. a lakasotthoni ellatmany igényét jeleznie kell a Megyei
Gazdasagi Osztaly felé, legkésébb a készpénzfelvételt megel6zéen két
nappal, kivéve a slirgés eseteket.

10



e A készpénzigényét havi, a lakasotthoni ellatméanyigényét kétheti
intervallumban kildi meg Megyei Gazdasagi Osztalyra.

o Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmeény szabalyozza. Felelds a
feladat szabalyszer(i ellatasaért. A letéti szamlan kezelt pénzeszkdzok
allomanyvaltozasat nyilvantartja az ECoSTAT Letéti moduljaban.

5.) Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése
Megyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felel6sségek:

e Az allamhaztartdas szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe veételével az Intézmény altal készitett, helyi
sajatossagoknak megfelel6 szabalyzatokat jovahagyja.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

e Az allamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.)) Korm. rendeletben
rogzitettek figyelembe vételével az Intézmény helyi sajatossagoknak
megfelel§ szabalyzatait elkésziti, jovahagyasra a Megyei Gazdasagi Osztalyra
megkaildi.

6.) F6konyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
Megyei Gazdasdgi Osztalyt érinté feladatok, felelé6sségek:

e A banki és penztari tételek kontirozasat és a fékonyvi kényvelést a Megyei
Gazdasagi Osztaly végzi. Az utalvanylapon teljes koriien szamlakijeldli (bank)
és kontirozza (bank, pénztar) (fékonyvi szam, szakfeladat, koltséghely,
kormanyzati funkci6 stb. meghatarozas szerint) a koényvelési tételeket.

Gondoskodik arrél, hogy a kényvelésben kelléen elkiléniiljenek az Intézmény
gazdasagi eseményei egymastol.

 Ellatja az eszkdzok és a forrasok konyvelését az Intézmény feladasai alapjan.
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* Meghatarozza az Intézmeénynek az analitikus nyilvantartasok formajat abbél a
célbdl, hogy fékdnyvi kdnyveléssel 6sszeegyeztethetd legyen.

e Elszamolja a negyedéves értékcsokkenést.

» Az Intézmeény altal elkészitett analitika alapjan elkésziti a bérkonyvelést.

Intézményt érinté feladatok, felel6sségek:

e Az Intézmeény ellatia a készletek, adésok, vevik analitikus nyilvantartasok
vezetését. A készletek vonatkozasaban havonta, az addésok és vevédk
analitikus nyilvantartasabol pedig negyedévente feladast készit a fékdnyvi
konyvelés részére a Megyei Gazdasagi Osztaly éltal elsirt formaban.

e Havonta egyeztet a fékdnyvi konyveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

* A bankszamlakra érkez6 beazonositatlan és egyéb bevételeket és kiadasokat
kéthetente egyértelmien (3B363) meghatarozza.

» A berlistak alapjan elkésziti a bérkdnyvelés analitikajat, amit kovetkezé honap
10. napjaig megkild a Megyei Gazdasagi Osztalyra.

o Atéritési dij nyilvantartas vezetése folyamatosan térténik.

¢ Abban az esetben, ha az intézményben szocialis foglalkoztatas térténik, ott a
feladathoz kapcsolod6 elszamolés, a beszamolas elkészitése az intézmény
feladata. A szocidlis foglalkoztatdssal érintett szamlakon, egyéb
kimutatasokon feltiinteti a kapcsol6dé szakfeladatot.
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7.) Beszamolo6 készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felelésségek:

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 108. § (1) bekezdés b)

pontja, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 170. §-a alapjan az elemi koltségvetésrol és az éves
koltségvetési beszamolorol az allamhéaztartds informacios rendszere
keretében adatszolgaltatast teljesit. A koltségvetési év sordn a Kormany
rendeletében meghatarozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést és
id6kézi merlegjelentést készit. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet
kovet6 hoénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelenteskent a targynegyedévet kovetd februar 5-éig, az éves jelentést
az éves koltségvetési beszamolé benyujtdsanak hataridejével megegyezéen a
Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltolti.

Egyéb - a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag, vagy mas hivatalos
szerv altal kert - adatokat, informacidkat rendelkezésre bocséatia a
koltségvetésbél, beszamolobal, fékonyvbdl, egyéb nyilvantartasbol.

Az Intezmény kéresére adatot szolgaltat a beszamoléval kapcsolatban.

Fenti adatszolgaltatdsok hataridében torténé megkildéséért, illetve a
kOltségvetés, beszamolok, jelentesek fékonyvvel vald egyezdségéért,
jogszabalyban el6irt formaban torténd elkészitéséért a Megyei Gazdasagi
osztaly osztalyvezetdje felel.

Elkésziti a vagyonmérleget.

Havi rendszerességgel a Megyei Gazdasagi Osztély tovabbitia az
Intézménnyel leegyeztetett likviditasi tervet.

Intézményt érinté feladatok, felelésségek:

Az analitikus nyilvantartasb6l szarmazé tételeket minden hé 10. napjaig a
Megyei Gazdasagi Osztaly felé feladja egyeztetés céljabdl (készlet, idegen
betétkdnyvek allomanyvaltozasa, téritési dijak tllfizetés,- hatralék kimutatas-
név szerinti).

A negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasallomanyanak (6sszegszer(i) kimutatdsat elkésziti és megkuldi a
Megyei Gazdasagi Osztalynak.
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Biztosita a Megyei Gazdasagi Osztaly altal megadott hataridére a
beszamolokhoz sziikséges adatokat, amelyekkel a Megyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik (pl. létszam, feladatmutatok, teljesitménymutato).

A Megyei Gazdasagi Osztaly felé hataridében torténd, pontos
adatszolgaltatasért az Intézményvezeté felel.

Az Intézmény latja el a KSH felé tortén6 adatszolgaltatasi kotelezettséget.

Az Intézmeny az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi
tervet (Aht. 78. § (2), 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 122. § (1) és (3)) és
ezt egyezteti a Megyei Gazdasagi Osztallyal. A likviditasi terv készitése havi
rendszerességgel torténik.

Elkésziti az éves beszamolohoz kapcsolodé széveges beszamolot.

8.) A munkaeré6- és bérgazdalkodast a Szervezetiranyitasi Osztallyal
egyiittmiikddve latja el a Gazdasagi Osztaly:

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, felelésségek:

Ellenjegyzi az intézmény altal megkuldétt és a Szervezetiranyitasi Osztaly
altal ellenérzott munkaligyi dokumentumokat (kinevezés, atsorolas stb.)
valamint a valtozoébérekrél készitett kimutatast.

A 6. pontban régzitettek szerint ellatja a bérkonyvelést.

A munkatgyi rendszerben szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

Intézmeényt érint6 feladatok, felelésségek:

A Megyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatoknal rogzitetteken tul ellat minden
munkaerd — és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatot. llyen feladat tébbek
kozott a munkallgyi dokumentumok elkészitése, a dolgozok személyi
anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozébérek, munkabol
valo tavollétek) killdése a Magyar Allamkincstarba.

Az Ures allashelyek betdltéséhez engedélyt kér a Kirendeltség igazgatéjatol.
Az engedély alapjan az allashelyek betéltésérél gondoskodik.
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A munkalgyi rendszerben elkészitett munkaligyi anyagokat (kinevezés,
atsorolas stb.) valamint a valtozébérek szamfejtéséhez elkészitett
kimutatasokat ellenjegyzésre megkuldi a Megyei Gazdaséagi Osztaly részére.

A munkalgyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett
valtozobéreket.

A munkavallalok részére jogviszony és jovedelemigazolasokat allit ki.

9.) Vagyongazdalkodés feladatait a Kirendeltség Fejlesztési Osztalya latja el:

Fejlesztési Osztaly 3) projektek tervezése, bonyolitasa, fenntartasa,

F6 feladatai:

1) vagyongazdalkodasi es (izemeltetési feladatok
ellatasa,

2) a fenntartott intézményekhez kapcsolodo
palyazatok el6készitése,

4) a palyazatokkal kapcsolatos adatok, iratok
folyamatos tovabbitasa a kbzponti szerv felé,

5) a projekt megvaldsitasat igazolo
dokumentumok Osszegyljtése es
visszakereshetd tarolasanak biztositasa.

Megyei Gazdasagi Osztaly a Fejlesztési Osztallyal szorosan egyiittmiikbdve
latja el az alabbi feladatokat:

Az eszk0zok és forrasok fékonyvi kdnyvelése a Megyei Gazdasagi Osztalynak
a feladata.

A targyi eszkoznyilvantarté modulban a negyedéves zarasokat végrehaitja.

A 6. pontban rogzitettek szerint ellatja a befektetett eszkézok analitikajanak
vezeteset.

Intézményt érinté feladatok, felelGsségek:

A leltarozéasi szabalyzatban rogzitettek szerint hajtja végre az eszkdzok és a
forrasok leltarozasat.
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e A selejtezesi szabalyzatban régzitettek szerint hajtja végre a feleslegessé valt
vagyontargyak selejtezését.

e A leltarozas kapcsan elkésziti a leltarozasi Utemtervet, leltarbsszesitést,
leltarkiértékelést, ami alapjan leltaroz.

10.) Palyazati tevekenység

Megyei Gazdasagi Osztaly a Fejlesztési Osztallyal szorosan egylittmiikédve
latja el az alabbi feladatokat:

e A palyazati tamogatasi szerzédéseket ellenjegyzi.

e Amennyiben a palyazati tamogatasi szerz6dés megkivanja, koteles biztositani
a palyazat megvaldsitasaval kapcsolatos kiadasok elkllonitett nyilvantartasat
a fékdnyvben.

e A szamlak kiegyenlitésénél koteles kiemelt figyelmet forditani a hataridében
térténé penzigyi rendelkezésre amennyiben a fedezet az Intézmény
bankszamlajan rendelkezésre all.

Intézményt érinto feladatok, felel6sségek:

e A Kirendeltség engedélyével és a Fejlesztési Osztaly kdzremikodésével
elldtia a palyazatok benyljtasaval, megvalositasaval, elszamolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot, tébbek k&ézétt a palyazatok kidolgozasat,
benyujtasat, nyilvantartasi és elszamolasi kotelezettségeit.

1) Kozbeszerzés, beszerzések

Megyei Gazdasagi Osztaly a Szervezetiranyitasi Osztallyal szorosan
egyiittmiikodve latja el az alabbi feladatokat:

o A Kkdzbeszerzési eljarasok el6készitése.
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A Megyei Gazdasagi Osztaly hataskére ala tartozo Intézmény értékhatar alatti
beszerzéseinek, a kozbeszerzési torvény kivételi korébe esd egyéb
beszerzési eljarasainak koordinalasa.

Ertékhatar felllvizsgalata (kozbeszerzési értékhatarokat elérd vagy
meghaladé igény, BVOP termékkorbe tartozd igény) Kirendeltségi
feladatellatas

Intézményt érinté feladatok, felelosségek:

Az Intézményi beszerzési igények OsszedllitAsa és megkilldése a
Szervezetiranyitasi Osztalyra legkés6bb marcius 10-ig. Az év kozben
felmerilé beszerzési igények megkilldése a Szervezetiranyitasi Osztalyara.

A kdzbeszerzésrél szold 2011. évi CVIIL. térvény 21. § (1) bekezdése szerint
az Intézmény koteles az adataiban bekodvetkezett valtozast a Kbzbeszerzési
Hatdsag fele jelzi.

Az Intezményt érintd kdzbeszerzés tekintetében szorosan egyittmiikodik a
Megyei Gazdasagi Osztallyal és a Szervezetiranyitasi Osztéllyal az adott
kdzbeszerzési eljaras el6készitése kapcsan.

Az Intézmény koteles irasban jelezni az év kodzben felmerllé beszerzési
igényeit a Szervezetiranyitasi Osztalynak. A beszerzési igényt nemcsak az (]
igény felmerllésekor kell megkildeni, hanem akkor is, amikor egy mar
megkotétt szerzédes terhére lehivas torténik (pl. keretmegallapodas)

A kdézpontositott kézbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerzé
szervezet feladat- és hataskérérdl szolé 168/2014. (VII. 18.) Korm. rendelet
hatalya ala tartozé kiemelt termékek esetében az Intézmény altal- az érvényes
(Kdzbeszerzési és Ellatasi Foigazgatésag: KEF) KEF- azonositok
hasznalataval- a negyedéves igény bejelentésének megtétele a www.
kozbeszerzes.gov.hu honlapon. Az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval
egy idében, egyedi szerz6dések el6készitése. A Megyei Gazdasagi Osztaly
ellenjegyzeésének meglétével az egyedi szerz6dések megkédtése a szallitoval.
A hivatkozott kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a tovabbiakban a
negyedéves igények benyujtasa és a megrendelés lehivasa.

Az Intézmény kételes a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl
sz6lo 168/2014. (VII. 18.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése alapjan adatait
minden év januar 31-ig felllvizsgalni a KEF honlapjan.

Az intézmeény koteles a beszerzési soran a 44/2011. (111.23.) Korm. rendelet és
a 9/2011. (lll.23.) BM. rendelet 1. sz. mellékletében foglalt rendelkezéseket
fokozottan figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerz6déseinél annak

megfelel6en eljarni.
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12.)

Informaciéaramlas, bizonylatok tovabbitasa

A Megyei Gazdasagi Osztaly és az Intézmény kdzoétti bizonylatmozgasokat atadas-
atvételi jegyzékben kell rogziteni, amelyb6l megallapithaté, hogy a bizonylatokat
mikor es ki adta es vette at.

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinto feladatok, felel6sségek:

Az 5). pontban rogzitett szabalyzatokban koteles jelen feladatmegosztasi
megallapodasban nem rogzitett, nem részletezett igymenetet szabalyozni és
az Intézménnyel ismertetni.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat, azok formajat,
tartalmat, dtjat, atadas-atvételének maodjat, tarolasat, leltarozasat, selejtezését
bizonylati szabalyzatban kételes régziteni.

Koteles biztositani, hogy az EcoStat programban az Intézmény elkiilonitetten
tudja kezelni a nyilvantartasaikat.

Kételes gondoskodni az adatbiztonsagrol.

Harmadik személynek (kivéve fenntarté és mas hivatalos szerv) informaciot
nem szolgaltathat az Intézmény pénzlgyi, gazdasagi adatairol.

Koteles biztositani az EcoStat program kiilénb6zd moduljainak hasznalatahoz
szilkséges valamennyi informaciot.

Intézményt érinto feladatok, felel6sségek:

Kizarélag az Intézményben hasznalatos, oft tarolt és leltarozott bizonylatokrol
elkésziti a sajat szabalyzatait.
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13.) Nemzeti Adé és Vamhivatallal, adohatéosaggal kapcsolatos
feladatok

Megyei Gazdasagi Osztalyt érinto feladatok, felel6sségek:
o AFA bevallasok elkészitése, benyujtasa,
e Rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa, atutalasa,
e Egyeb bevallasok elkészitése, benyujtasa.
Intézményt érinté feladatok, felelésségek:
o Hataridében térténd, pontos adatszolgaltatas a bevallasok elkészitéséhez.

e A kornyezetvédelmi bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

14.) Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat a Fejlesztési Osztaly az
alabbiak szerint latja el:

Kirendeltség Fejlesztési Osztalyat érinté feladatok, felelosségek:

Az Intézmény részére segitséget nyujt a jelentésebb miiszaki meghibasodas
javitasara.
e A biztositénak a karokat bejelenti, kozremikédik a lebonyolitasban.

o Folyamatosan egyeztet az Intézmény mlszaki allapotardl, feldjitasokrol,
beszerzésekrdl.

e Segitséget nyujt a fenti feladatok ellatasaban.

o Figyelemmel kiséri az Intézmény szerzédés allomanyat, azokat
koltséghatékonysag szempontjabol folyamatosan monitorozza.

e A 100.000 forintot meghaladdé beruhazasok, feldjitasok {gyintézését
koordinalja.

e A Rendelés modulban feladott milszaki és Uzemeltetési szakmai tételeket
engedélyezi.

e Koordinalja az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat.
e Az Intézmény gépjarmiveinek Utvonaltervet engedélyezi.
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Intézményt érinté feladatok, felel6sségek:

A Kirendeltség Fejlesztési Osztalyat tajékoztatia a felmertlé miszaki és
Uzemeltetési problémakrol, javaslatot tesz azok megoldasara és az azonnali
szilkséges intézkedéseket megteszi.

Tajékoztatia az ingatlanokkal kapcsolatos, az ellatast, biztonsagos
Uzemeltetést veszelyeztetd  allagromlast, vagy egyeb jogszabalyi
kotelezettségekbdl, hatdsagi/szakhatosagi elbirasokbol, vegzésekbdl eredd
felujitasi, beruhazasi igényeket.
Az Intézmény informatikai rendszerét karbantartja a Kirendeltség Fejlesztési
Osztaly engedélyével fejleszti.
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IV.) Zaro rendelkezések

Jelen megallapodasban nem szabalyozott kerdések tekintetében felek a hatalyos
jogszabalyok vonatkozo rendelkezeéseit tekintik iranyadonak.

Jelen megallapodas 22 szamozott oldalbdl all, és 6t, egymassal szd szerint
megegyezd eredeti példanyban készlt.

Felek a megallapodasban foglaltakat atolvasas és kozds értelmezés utan, mint
akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyolag irtak ala.

Felek, vagy jogelodjeik kozott kottetett gazdasagi egylttmikodésre és
munkamegosztasra iranyuld6 megallapodasok jelen megallapodas alairasat kdvetéen
ervenyuiket vesztik.

Jelen megallapodasban foglaltakat felek magukra nézve kételezének ismerik el.

Felek jogvita esetén kikdtik a Debreceni Jaras birosag illetekességét.

Budapest, 2015. szeptember 17.
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Jogszabalyi hattér:
Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 36. §

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaztartasrol szolo térveny
végrehajtasarol 45.§-52.§ az Aht 36.§-ahoz

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 37. §

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térveny
végrehajtasarél 53.§-56.§ az Aht 37.§-ahoz

Kotelezettségvallalast minden esetben célszerliséget megalapozo eljarasban kell
lefolytatni

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo6lo6 térveny
végrehajtasarol 45.§
2011. évi CVIIl. Térvény a kézbeszerzesekrol

BVOP ellatasi kotelezettseg

44/2011. (l1l. 23.) Korm. rendelet

A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol 38. §
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 térveny
végrehajtasarél 57.§-60.§ az Ant 38.§-ahoz

Szamla kotelezd adattartalma

2007. évi CXXVII. torvény AFA tv. 169.§

Kontirozas/kdnyvelés/beszamolasi kdtelezettség

2000. évi C. torvény a szamvitelrél
4/2013. (1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelerdl
368/2011. (XI1.31.) az allamhaztartas mikédési rendjérél szolé Korm.
Rendelet
370/2011.(XI1.31.) Kor. Rendelet a kéltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
284/2014. (XI. 20.) Korm. Rendelete az allamhaztartas szamvitelérdl szolé
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet modositasarol
249/2000. (XIl. 24.) Korm. Rendelet az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségenek sajatossagairol
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