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Jóváhagyta Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának
 Képviselő – testülete 293/2009. ( V. 22 .) számú határozatával

Megállapodás
mely létrejött az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 14.§ (6) 
bekezdése értelmében - az irányító szerv jóváhagyásával –  a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjére 
egyrészről
a Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete (továbbiakban: Képviselő-testület) által fenntartott Erzsébetvárosi Integrált  Szociális Szolgáltató Központ (továbbiakban ErISz) képviselője ……………..igazgató, - mint önállóan működő és gazdálkodó teljes jogkörrel rendelkező közintézmény, székhelye Budapest, VII. Nyár u. 7., (továbbiakban: önállóan működő és gazdálkodó közintézmény),
másrészről

a Képviselő-testület által fenntartott
mint, önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet  között, (továbbiakban: önállóan működő és részjogkörrel rendelkező köz-intézmény/közintézet),
a tervezés, a pénzkezelés, az előirányzat felhasználás, a pénzellátás, a kötelezettségvállalás, az utalványozás, az analitikus nyilvántartás, az információáramlás, információszolgáltatás, a FEUVE, valamint a működtetés, a tárgyi eszköz felújítás, a beruházás, a vagyonkezelés, valamint a munkaügyi-, és bérnyilvántartás, továbbá a bérszámfejtés tekintetében az alábbiak szerint:
I. fejezet
A  közintézmény és közintézet költségvetési tervezésének előkészítése

1.
A önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény, illetve közintézet éves költségvetésének tervezéséhez a személyi juttatások és a létszám előirányzatok vonatkozásában:

1.1.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény illetve közintézet rendszeres adatszolgáltatása alapján az éves elvi és elemi költségvetéshez szükséges adatot az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézet/ közintézmény vezetőjével való egyeztetés után feldolgozva, minden évben a VII. Kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodája (továbbiakban: Pénzügyi Iroda) által meghatározott formában és a határidők betartásával további ügyintézés céljából eljuttatja.
1.2.
Az önállóan működő és gazdálkodó intézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége közreműködik a Pénzügyi Irodával egyeztetett – a tervezés alapjául szolgáló – adatlapok önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt/közintézet érintő kitöltésében és összeállításában.

1.3.
A tervezés alapjául szolgáló, egyeztetett adatsorokat tartalmazó adatlapokat kitöltés után az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény megküldi a Pénzügyi Iroda részére.

2.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény/közintézet éves költségvetésének tervezéséhez, a működtetési és felújítási, felhalmozási kiadások előirányzatainak vonatkozásában:

2.1.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény  gazdasági és műszaki szervezeti egysége előkészíti az önállóan müködő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet dologi kiadásainak tervezéséhez szükséges táblázatokat, melyet a Pénzügyi Irodával egyeztetett.

2.2.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége minden év október 31-ig elkészíti, illetve műszakilag ellenőrzi és szükség szerint rangsorolja az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet következő évre vonatkozó ingatlan karbantartási és felújítási kiadásainak tervezetét.

2.3.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége megtervezi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet energia szükségletének kiadásait a naturális mutatók alapján.

2.4.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége az élelmezési kiadások tervezéséhez előkészíti a megfelelő adatlapokat, melyet az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet rendelkezésére bocsát.

2.5.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége elvégzi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet felhalmozási kiadásainak összesítését.

2.6.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény kötelezettséget vállal arra, hogy a költségvetés előkészítését mindenkor a hatályos jogszabályok alapján és a szolgáltatott adatokat egyeztetve, készíti elő és továbbítja a Pénzügyi Irodának.

2.7.
A kiemelt előirányzatokat is érintő előirányzat módosításra tett javaslatot a megfelelő szöveges indokolással együtt, a önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetőjének kérésére, az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági egységének vezetője nyújtja be a Pénzügyi Irodára a Képviselő-testülethez való előterjesztés céljából.
3.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény a mindenkori aktuális érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően, határidőben összesíti az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet állami támogatásának (normatíva) igényléséhez, módosításához és elszámolásához szükséges adatlapokat. Az adatokat az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény adatival egységes szerkezetbe foglalva továbbítja a Polgármesteri Hivatal szociális szakmai irodájához.

II. fejezet
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet működésével kapcsolatos gazdasági, üzemletetési és műszaki feladatok
1.
Pénzügyi feladatok körében az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége
1.1.
végzi a Képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendelete alapján az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény pénzügyi műveleteit.

1.2.
nyilvántartja a külön alszámlán kezelt, az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet érintő pályázati, és egyéb átvett pénzeszközöket, támogatásokat és azok felhasználását, a banki-, és pénztárbizonylatok alapján.

1.3.
biztosítja az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet pénzellátását (ellátmányok folyósítása, készpénz előleg).

1.4.
ellenőrzi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet által beküldött bizonylatokat, tételesen számszakilag, tartalmilag és jogosság szempontjából.

1.5.
rendezi a jogszabályi rendelkezések alapján az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet ellátmány elszámolását.

1.6.
végzi a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság által számfejtett, az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintő  munkabérek, illetve  nem rendszeres járandóságok kifizetését.

1.7.
intézi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően az ÁFA és rehabilitációs hozzájárulás bevallását és befizetését.

1.8.
vezeti az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a beérkezett számlákról a kötelezettség nyilvántartást.

1.9.
vezeti az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a vevő nyilvántartást, figyelemmel kíséri a fizetési határidőket, a kibocsátott számlák késedelmes, illetve nem teljesítése esetén – az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetőjével egyeztetve – intézkedik annak behajtásáról.

1.10.
végzi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a napi bankpostához kapcsolódó bizonylatok szerelését.

1.11.
vezeti az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a munkavállalók fizetési előlegeinek analitikus nyilvántartását.

1.12.
elvégzi az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a beszerzési előlegek nyilvántartásával és elszámolásával kapcsolatos feladatokat.

1.13.
számlát készít az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet minden olyan tevékenységével kapcsolatosan, amelynél - a jogszabályi előírásoknál fogva - a számlaadási kötelezettség felmerül. 

1.14.
kimutatást készít az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményt / közintézetet érintően a felhasználási kötelezettséggel terhelt maradványokról.

2.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője kijelenti, hogy az intézmény feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget ő, vagy az általa írásban megbízott személy vállal. Tudomásul veszi továbbá, hogy kötelezettségvállalás a mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően történhet és egyben arról határidőben az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény iratkezelési szabályzatában meghatározott módon értesíti.
2.1
A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlására vonatkozó általános szabályokat  az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény vonatkozó belső szabályozásában kötelezően rögzíti, melynek hatálya az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményre / közintézetre is kiterjed.
2.2.
Kötelezettséget az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet csak a Képviselő-testület által jóváhagyott előirányzatok mértékéig vállalhat. A kötelezettségvállalás során a megrendelő a számlát csak az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény részére kérheti kiállítani, úgy, hogy azon meg legyen jelölve az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet azonosítója.

2.3.
Kötelezettségvállalás az ügyrendnek megfelelően az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági vezetője, vagy az általa írásban megbízott személy ellenjegyzése után, csak írásban történhet. A szakmai anyagok megrendelése esetében azok indokoltságát, mennyiségét a  részjogkörrel rendelkező  közintézmény / közintézet vezetője minden esetben köteles aláírásával igazolni, annak szakmai  szükségességéért felelősséggel tartozik. Az ellenjegyzés csak abban az esetben történhet meg, ha az azzal összefüggő kiadási előirányzat arra fedezetet nyújt és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodási szabályokat.

2.4.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet részéről a szakmai teljesítés igazolását csak az intézmény vezetője, vagy az általa írásban meghatalmazott személy teljesítheti, úgy hogy a számlán, vagy a számlát helyettesítő okmányon fel kell tüntetni:

-
a feladat vagy munka elvégzésének, szükségességének és megtörténtének igazolását (szakmai teljesítés igazolása);

-
egyes azonnal felhasználható anyagok esetében (tisztítószer, karbantartási anyag stb.) a beszerzés és a felhasználás tényét.

2.5.
A kötelezettségvállalásokról az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet tekintetében analitikus nyilvántartást vezet.

2.6.
Az utalványozást az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény esetében az intézmény vezetője, az utalványozás ellenjegyzését és érvényesítését az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény végzi. Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendeleten történik az ügyrendben foglaltak szerint.
3.
A gazdálkodási jogosítványok betartása mellett, az államháztartás működési rendjéről
 szóló jogszabályok szerint az összeférhetetlenségre vonatkozó követelményeket figyelembe kell venni.
4.
Számviteli feladatok körében az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége részéről az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet számára
4.1.
ellátja a az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek által beküldött információk és adatok alapján az éves költségvetés-tervezéssel kapcsolatos feladatokat, az érvényben lévő jogszabályok alapján.

4.2.
megküldi a Képviselő-testület által jóváhagyott költségvetést.
4.3.
elkészíti havi likviditási tervét és megküldi a Pénzügyi Irodának.

4.4.
gondoskodik a felhasznált előirányzatok költséghelyenkénti, intézményenkénti nyilvántartásáról és figyelemmel kíséri annak alakulását.

4.5.
sorszámozza, kontírozza (szakfeladat, számlaszám), rögzíti és könyveli a számítógépes könyvelési programban az ellenőrzött, utalványozott banki és pénztári bizonylatokat.

4.6.
könyveli a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság által megküldött bérkönyvelési anyagot.

4.7.
egyezteti a bérkönyveléssel a munkaügyes által számfejtett rendszeres és  nem rendszeres személyi juttatásokat.

4.8.
könyveli a műszaki csoport által ellenőrzött és analitikusan is nyilvántartott energia számlákat.

4.9.
egyezteti az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény bankszámlájára beérkezett és lekönyvelt élelmezési térítési díjakat az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek által nyilvántartott megrendelésekkel.

4.10.
könyveli a fenntartótól igényelt térítési díjakhoz kapcsolódó kiegészítő támogatásokat, melyet az önálló intézmény részére a Pénzügyi Iroda teljesít.
4.11.
havonta pénzforgalmi kimutatást készít a könyvelt anyagokból, (az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egységének vezetője által  előzetesen ellenőrzötten) melyet papíralapú dokumentumként  továbbít az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek részére ellenőrzésére, valamint tájékoztatására.

4.12.
tájékoztatást ad külön kérés alapján a könyvelésben szereplő adatokról.

4.13.
havonta adatot szolgáltat egyeztetés céljából költségvetésének alakulásáról, mely tartalmazza a ki nem fizetett kötelezettségeket, valamint a befolyt bevételeket (támogatások, átvett pénzeszközök, pályázatok,..  stb.).

4.14.
bevételezi és nyilvántartja a beérkező számlák alapján a kis-, és nagy-értékű tárgyi eszközöket. Ezek változásairól (selejt, átadás-átvétel …stb.) folyamatos nyilvántartást készít, melyet az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményeknél / közintézeteknél  vezetett analitikus nyilvántartással egyeztet.

4.15.
megemeli (aktiválja) az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek által használt ingatlanok bruttó értékét az év közben történt felújítások számla szerinti és az előírásoknak megfelelő összeggel.

4.16.
elszámolja negyedévente a nagy értékű tárgyi eszközök és ingatlanok értékcsökkenését.

4.17.
elkészíti a kötelező számviteli adatszolgáltatásokat (pénzforgalmi jelentés, negyedéves mérlegjelentés és statisztika, féléves-, és éves beszámoló  .. stb.).

4.18.
 folyamatos tájékoztatást ad a gazdálkodásra vonatkozó irányelvekről, útmutatásokról, állásfoglalásokról, szabályzatokról, jogszabályokról és azok változásaikról.
5.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény belső ellenőrének tevékenységén keresztül is támogatja az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek szabályszerű működését, hatékony gazdálkodását.  Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egységének vezetője által évente elfogadott ellenőrzési program szerint ellenőrzi önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek működését, a gazdálkodáshoz kapcsolódó előírások betartását.

6.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége az intézményi vagyonvédelem érdekében a leltározáshoz és selejtezéshez szakmai segítséget nyújt. Továbbá leltárellenőre éves munkaterv alapján, az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézményekkel / közintézetekkel egyeztetett időpontban előkészíti a leltárt és az intézményvezető kérésére selejtezi a feleslegessé vált vagyontárgyakat.

7.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek tevékenységét érintő élelmezési feladatok körében

7.1.
értesíti a testületi döntés alapján, a jóváhagyott    étkeztetés-szolgáltatási díjakról és annak változtatásairól.
7.2.
kapcsolatot tart az élelmezésvezetővel.

7.3.
az intézményvezetővel egyeztetve megtervezi a következő évi élelmezési kiadásokat és bevételeket.
7.4.
kérésre megrendeli az étkezési térítési díjak beszedéséhez szükséges nyomtatványokat.

7.5.
nyilvántartja a feladataival kapcsolatos szigorú számadású nyomtatványokat.
7.6.
elszámoltatja a havi ellátmány felhasználásáról.

8.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek tevékenységét érintő munkaügyi feladatok körében

8.1.
ellátja a munkaerő felvételével, kilépésével, közalkalmazotti jogviszony módosításával kapcsolatos munkaügyi feladatokat.

8.2.
számfejti a nem rendszeres juttatásokat, és a számfejtés adatait - a tárgyhót követő hónap első munkanapján - továbbítja MÁK Fővárosi Területi Igazgatósága felé.
8.3.
állandó kapcsolatot tart az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek vezetőjével, számára minden szakmai segítséget megad, gondoskodik a rendeletek változása esetén tájékoztatók kiadásáról.

8.4.
a változó béreket havonta az előírásoknak megfelelően rögzíti és határidőben megküldi a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság Informatikai Csoportja részére.

8.5.
a megbízási szerződéssel foglalkoztatott külső,  nem a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság számfejtési körébe tartozó munkavállalók részére az adóévet követően igazolást készít a személyi jövedelemadó bevallásához.

8.6.
munkakapcsolatot tart a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság bérszámfejtési csoportjával, gondoskodik az előírt adatszolgáltatások határidőre történő teljesítéséről, a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóságtól érkező bizonylatokat  az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek részére továbbítja.

8.7.
a munkaügyi feladatokkal kapcsolatos iratokat iktatás után a határidőnek megfelelően továbbítja a MÁK Fővárosi Területi Igazgatóság részére.
8.8.
analitikus nyilvántartást vezet a személyi kiadásokról és kötelezettségekről az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek által megadott adatok alapján

9.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény műszaki szervezeti egysége az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek tevékenységét érintő műszaki feladatok körében
9.1.
bonyolítja az előírásoknak megfelelően az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetőjével egyeztetve a működés során használt épületeinek, berendezési és felszerelési tárgyainak hibaelhárítási-, karbantartási-, és felújítási munkálatainak megszervezését, kapacitás biztosítását és a feladatokkal kapcsolatos szerződéskötéseket.

9.2.
ellátja az elvégzett munkák műszaki ellenőrzését, valamint a megrendelt munkák elvégzésének folyamatos helyszíni irányítását és műszaki ellenőrzését, tartalmi szempontból ellenőrzi a beérkező számlákat.

9.3.
felméri az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet középtávú és éves karbantartási, felújítási feladatait.

9.4.
naprakészen, egységes rendszerben vezeti a műszaki katasztert, a Polgármesteri Hivatal által kiadott egységes rendszer szerint.

9.5.
vezeti a munkájához kapcsolódó előírt nyilvántartásokat és pontos adatszolgáltatást készít.

9.6.
biztosítja a munkavédelmi, tűzrendészeti, érintésvédelmi szemlék során feltárt hiányosságok megszüntetését.

9.7.
élet és balesetveszély esetén, soron kívül intézkedik a veszélyhelyzet megszüntetéséről. A munkálatok megkezdése előtt egyeztet a Pénzügyi Irodával.

9.8.
ellátja a teljes körű energiagazdálkodási feladatokat, melyeknek során szervezi és irányítja az energiatakarékossági intézkedések végrehajtását.

9.9.
vezeti és nyilvántartja a karbantartási és felújítási munkákra vonatkozó előirányzatokat, megrendeléseket és felhasználásokat, amelyeket folyamatosan egyeztet. Az előirányzatok átcsoportosítására csak a megfelelő jogi eljárás keretében van mód.
9.10.
felel a szolgáltatást végző intézmények működési engedélyéhez szükséges műszaki feltételek  meglétéért.

10.
Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény műszaki szervezeti egysége az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmények / közintézetek tevékenységét érintő informatikai feladatok körében

10.1.
gondoskodik az informatikai rendszer folyamatos üzemeléséről.
10.2.
teszteli és felügyeli az  egységes informatikai rendszerhez kapcsolódó szoftvereket..

10.3.
ellátja az egységes informatikai rendszer alá tartozó számítógépek karbantartását.

10.4.
beüzemeli az új szoftvereket és betanítja a  kijelölt személye(ke)t azok használatára.

10.5.
szükség szerint előkészíti az informatikai feladatokkal kapcsolatos szerződéseket.

10.6.
az átadott vagy átvett számítástechnikai eszközökről átadás-átvételi jegyzőkönyvet készít.

10.7.
ellátja a szükséges számítógép-tartozékok beszerzését, esetleges beszerelését.

10.8.
folyamatosan szakmai támogatást nyújt a szükséges adatszolgáltatási rendszerek, táblázatok hatékony és precíz működéséhez.

10.9.
szakmai segítséget nyújt a számítógéppel kapcsolatos problémák megoldásában.

III. fejezet

Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet feladatai

1.  Gazdasági tevékenységet érintően:
1.1.
A működési kiadásához szükséges vásárlási igényét a levelező rendszeren vagy levélben minimum a felvételt megelőző nap 12 óráig engedélyeztetésre megküldi Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége vezetője részére (átutalásos és készpénzes vásárlás esetén is).
1.2.
Készpénzes vásárlás esetén a felvett előlegről a pénztárban 8 munkanapon belül elszámol.

1.3.
Átutalással történő vásárlás esetén a számlát a vásárlást követő félfogadási napon a pénzügyi feladatot ellátó személy részére leadja.

1.4.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet működéséhez kapcsolódó állami támogatás (normatíva) igényléséhez, módosításához és elszámolásához a jogszabályokban meghatározott időpontokban a szükséges adatlapok kitöltésével adatot szolgáltat. Az adatszolgáltatás tartalmáért Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője felel.

1.5   Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézet a mindenkori aktuális érvényben lévő jogszabályoknak megfelelően, határidőben összesíti, ellenőrzi az OEP finanszírozás igényléséhez, módosításához és elszámolásához szükséges adatlapokat, szerződéseket és azok egy aláírt példányát megküldi további ügyintézés céljából az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény részére.  
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet a finanszírozási szerződéseket megkötésük előtt, szakmai, formai szempontból ellenőrzi, egyezteti az OEP képviselőjével, a már megkötött szerződések tartalmáért szakmai felelősséggel tartozik.
A finanszírozásról kasszánként (forint, pont, ellátási formánként…stb) analitikus nyilvántartást vezet, a kieső bevételek alakulását, azok későbbi OEP korrekcióját a teljesítmény alapján finanszírozott praxisok képviselőjének segítségével nyomon követi, valamint arról teljes körű írásos tájékoztatást ad az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény számára. 
A mindenkori OEP képviselőjével az ügyintézés keretében folyamatos kapcsolatot tart, egyeztet.
1.6.
Minden év elején egyezteti a tárgy évre vonatkozó ellátmány keretösszegét.

1.7.
Minden hónap első hetében felveszi a havi ellátmányt, amellyel a tárgyhónap 28-áig elszámol. Az aktuális havi ellátmányt az előző havi maradvány figyelembe vételével kapja meg.

1.8.
Nyilvántartásba veszi a havi előleg elszámoláshoz szükséges nyomtatványokat.

1.9.
Vezeti a kötött felhasználású támogatások, átvett pénzeszközök analitikus nyilvántartását (pályázati pénzek, közalkalmazottak továbbképzése szociális, OEP).

1.10.
Év végén a kint lévő pénzeszközökről a megadott időpontig elszámol.

1.11
A beküldött bizonylatokat Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője köteles leigazolni, tartalmi és alaki szempontból ellenőrizni.

1.12.
A szigorú számadású bizonylatokról analitikus nyilvántartást vezet.

1.13.
Levélben jelzi, amennyiben tevékenységével kapcsolatban felmerült és számlaadási kötelezettséggel terhelt feladata van.

2. A számviteli tevékenységet érintően:

2.1.
Elvégzi Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége által kiküldött információk és adatok szerint az éves költségvetés-tervezéssel kapcsolatos feladatokat az érvényben lévő jogszabályok alapján.

2.2.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője az intézmény havi pénzfelhasználási igényét az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározottak figyelembevételével rögzíti a havi likviditási tervben és határidőben megküldi azt az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége részére. 
2.3.
Figyelemmel kíséri a költségvetésében jóváhagyott előirányzatok felhasználását, és szükség esetén egyeztet.

2.4.
Elkészíti az éves beszámoló szakmai szöveges értékelését az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági szervezeti egysége vezetője által megjelölt időpontra.
3. A készlet-nyilvántartási tevékenységet érintően:
3.1.
Mennyiségi nyilvántartást vezet a kis értékű és saját hatáskörű tárgyi eszközökről a Leltár Szabályzatban foglalt bontás alapján.

3.2.
Részt vesz a leltározási és selejtezési munkálatokban a Leltározási és Selejtezési Szabályzatban foglaltak szerint.

3.3.
A térítésmentesen átvett eszközök dokumentációit, az eseményt követő 5 napon belül megküldi.
4. A munkaügyi tevékenységet érintően:
4.1
A munkaügyi szabályozásnak megfelelően, az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény által elkészített, kiadott egységes szerkezetű munkaügyi iratminták alapján készíti el a munkaügyi, valamint az ahhoz fűződő dokumentációkat, szolgáltat adatokat. A jelenléti ívek mellett vezeti a havi munkaidő nyilvántartást számítógépes formában, azt minden hónapot  követő első munkanapon elküldi elektronikus formában az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény részére további feldolgozásra. 
4.2. Megküldi a munkaerő felvételével, kilépésével, közalkalmazotti jogviszony módosításával kapcsolatos iratokat.

4.3.
Megküldi a megbízási szerződéseket.

4.4.
Megküldi minden hónap 5-ig a változó béreket az előírásoknak megfelelően.

4.5.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet  gondoskodik arról, hogy az előírt adatszolgáltatások, továbbítandó dokumentumok, számfejtési bizonylatok pontosan, a munkaügy által meghatározott időpontban beérkezzenek  az önállóan működő és gazdálkodó közintézményhez, hogy annak továbbítása a MÁK Fővárosi Területi Igazgatósága felé határidőre teljesülhessen. 
5. A műszaki tevékenységet érintően:

5.1.
Bejelenti a használat során bekövetkezett épület meghibásodásokat, különös tekintettel a baleset-, és életveszélyes körülményekre.

5.2.
Bejelenti ingatlan karbantartási igényét.

5.3.
Vezeti az energiaellátást mérő berendezések nyilvántartását, havonta rögzíti a mért adatokat. Bejelenti energiagazdálkodással kapcsolatos észrevételeit.

5.4.
Az elvégzett karbantartási munkák szükségességét igazolja.

5.5.
Bejelenti a bérleti szerződésekkel kapcsolatos számlaadási kötelezettségét.

5.6.
Bejelenti az esetleges nem rendeltetésszerű használat miatt bekövetkezett eseményeket.

5.7.
A munkavédelmi, tűzrendészeti, érintésvédelmi szemlékről készült jegyzőkönyv egy példányát 5 munkanapon belül megküldi.

6. Az informatikai tevékenységet érintően:

6.1.
Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet üzemelő számítógép(ek) meghibásodásakor kötelezően értesíti Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény műszaki szervezeti egységét.
7. A pénzügyi és pénztári feladatokat érintően:
7.1.
Beszedi az étkezési térítési díjat, összesíti és elszámol a megadott határidőn belül.

7.2.
Vezeti az élelmezéshez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat.

7.3.
A jogszabályi előírásoknak megfelelően megküldi a szociális étkeztetéshez kapcsolódó kimutatásokat.

7.4.
A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően segíti a belső ellenőr munkáját.

7.5.
Mindenkor jelzi, amennyiben az étkezéssel kapcsolatban számlaadási kötelezettsége van.
7.6.
Információs kötelezettsége áll fenn minden olyan esetben, melyet a jogszabály, a
 felügyeleti szerv, vagy egyéb gazdálkodási, pénzügyi és számviteli szabály megkíván és a feleket kölcsönösen terheli.

IV. fejezet
Egyéb rendelkezések

1.   Az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény gazdasági és műszaki szervezeti egysége által készített szabályzatokban foglalt előírásokat a következők szerint az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény vezetője érvényesíti és küldi meg:

· Számlarend: teljes körűen
· Házipénztár szabályzat: szabályozza a házi pénztár működésére vonatkozó előírásokat. teljes körűen
· Ügyrend:  közös egyeztetés után teljes körűen
· Számviteli Szabályzat: teljes körűen
· Önköltség számításának rendje közös egyeztetés után teljes körűen
· Gépjármű igénybevételi szabályzat közös egyeztetés után teljes körűen
· Leltározási Szabályzat: teljes körűen

· Selejtezési Szabályzat: teljes körűen.

· Bizonylati Szabályzat: teljes körűen.

· Karbantartási Szabályzat: teljes körűen

· Munka és tűzvédelmi Szabályzat közös egyeztetés után teljes körűen
· Veszélyes berendezések működésére vonatkozó Szabályzat közös egyeztetés után teljes körűen
2. Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet az itt fel nem sorolt, működéséhez szükséges egyéb szabályzatait saját maga készíti el. Az így elkészített szabályzatokban foglaltak érvényesítéséért az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője a felelős.

3. A fenti megállapodási szerződésben nem szabályozott további, az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet és az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény közötti a működéshez kötött feltételeket az önállóan működő és gazdálkodó közintézmény belső szabályozással rendezi.
V. fejezet
Hatályba léptető rendelkezés

Jelen Megállapodás 2009. július 1.-ével hatályba. Érvényessége határozatlan időtartamú azzal a megkötéssel, hogy az irányító szerv és bármelyik fél kezdeményezheti módosítását. A Megállapodás módosítása kizárólag az irányító szerv jóváhagyása mellett történhet.

Budapest, 2009. május  27.
	…………………………..
	………………………………..

	Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ vezetője
	Az önállóan működő és részjogkörrel rendelkező közintézmény / közintézet vezetője


� –(az irányító felügyeleti szerv kijelöli azt az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervet, amely az önállóan működő költségvetési szerv meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit (ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait) ellátja;


b) jóváhagyja az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő költségvetési szerv közötti megállapodást vagy az azt helyettesítő okiratot (a továbbiakban: megállapodás), amely a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzíti;


c) dönt az előirányzatok feletti jogosultság szerinti besorolásról, és jóváhagyja a jogosultság gyakorlásának rendjét .-


� 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet az államháztartás működési rendjéről
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