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(a gazdalkodissal kapesolatos munkamegosztas és
a feleldsségvallalas rendjérdl)

amely létrejott & T A-TE-HA Nankbzi Ofthones Cveds (1088 Bp. Rakéczi 15.), mint dndlioan
miikdds, és gazdalkodé koltségvetési szerv, és a Jozsefvaros 12 onalldan miikodd, de gazdalkodas
szempontjabdl nem onallo Svodail kozott, a modositott 1992, évi XXXVIIL szdmt Aht. végrehajtasara kiadott
LAz allamhaztartas mitkodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapjan (MK. 187./2009), az
alabbiak szerint.

16. § (4) A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv és a kijelolt ondlléan mikodd és
gazddlkodo koltségvetési szerv a munkamegosztds és feleldsségvdllalds rendjét megdllapoddsban (a
tovabbiakban: munkamegoszidsi megdllapodds) rogziti.

(3) Az azomos irdnyité szerv ald tartozd koliségvetési szervek esetén « munkamegosztdsi
megdllapoddst az irdnyité szerv hagyja jovd. A megdllapoddsban rogziteni kell az elldtando
Feladatokat, valamint a munkamegosztdsi megdilapodds jévahagydsdanak rendjét.

Bevezetés:

A koltségvetési szervek jogalldsarol és gazdalkodasarol szolé 2008. CV. tv. alapjan az onalléan miikodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv sajit koltségvetéssel rendelkezik, 6nalld gazdalkodési jogkore és feleldssége varn.
Alaptevékenységét onalldan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel.

A megallapodo szervezetek elbzetesen rogzitik, hogy az éllamhaztartds mikodési rendjérol
sz616 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 9. § (2) bekezdése alapjan a
TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda rendelkezik (a gazdasdgi vezetdé ala tartozd)
gazdasagi szervezettel, mely gazdasagi szervezeti egység felelds a 13 koltségvetési szerv
szabélyos gazdasigi mitkodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan
miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért. '

1. Onaliéan mitksdé és gazdalkodd koliségvetési szervnek az az intézmeény sorolhatd be,
amelynél
a) az elldtandé feladat, szakmai tevckenységi kor dsszetett, é&s az ehhez szikséges mitkidési és felhalmozasi
eldiranyzatokkal sajat koltségvetésében rendelkezik,
b) jelentés terjedelmii és dsszetett gazdalkodasi feladatokat lat el,
¢) a foglalkoztatottak szima és a munkamegosztds szervezeti egységekre val6 tagozddast igényel,
d) a feladatellitasban nagyobb teriileti jellegil illetékességgel jar el.

Az onalléan mitkods és gazdalkods koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel, jogszabély vagy az irdnyito szerv
déntése alapjin rendelkezhet.

2. Onalloan miikodo koltségvetési szerviek az az 6voda sorolhato be, amely elsésorban szakmai
céli koltségvetési keretekkel rendelkezik,

a) amely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesites igazolasara, utalvanyozéasra a koltségvetési szerv
vezetbje (vagy az dltala [rasban kijelolt személy) jogosult (ezek ellenjegyzésére a kijelolt koltségvetési
szerv gazdasigi vezetdje vagy az &ltala frdsban kijeldlt személy jogosult),

b) a koltségvetési keret célszeriien a szakmai feladatellatas személyi juttatdsanak, jarulékainak, szakmai
eszkdz-anyag beszerzés eldirdnyzatat tartalmazza,

¢) az 6nalléan miik6dd ovoddk szakmai keretét tartalmazo koltségvetését és beszamolGjat a Képviseld-testiilet
hagyja jova, €s

d) mivel pazdasagi szervezettel nem rendelkeznek, a pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara az irdnyitd
szerv kijelolte az ilyen feladatok ellatsara alkalmas dnalldan mitksds és gazdalkodd koltségvetési szervet,
és a koltségvetési szervek kozott a munkamegosztés €s feleldsségvallalas rendjét az irdnyité kilon
megdllapodasban rogziti.

! Pontos név, cim felsoroldsa az 1.sz. mellékletben




L AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

Az onalldan miiksds, és gazdalkodd TA—T}—KA Napkozi Otthonos Ovoda, a sajdt szervezetén belill
létrehozott gazdasdgi egysége, a Jozsefvirosi Ovodak Gazdasagi Egysége (tovébbiakban JOGE). E gazdasagi
csoport segitségével Hatja el a hataskorcbe utalt pénziigyi és gazdasagi feladatokat.

1. Az bnalldan mitkodd koltségvetdsi szervként vald besorolds a koltségvetési szerv jogi személyiségét és

szakmai 6n4all6sdgat nem érinti.”, valamint a tobbszor modositott 1993, évi Kdzoktatdsrol sz0ld LXXIX. tv.
54.-55.8-aban leirt jogositvdnyok nem vonhatok el,

2. Az egylittmiiksdés célja a hatékony, szakszer(l, ésszerii €s takarékos intézményi gazdalkodas segitése, ennek
érdekében a szervezeti feltételek biztositasa, €s a gazdasagi egység megteremiése.

A megallapodds megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozo jogszabdlyok betartasat &s a felek
kézott a hatékony egyiittmiikddés soran, egyértelmilen rogzitésre keriiljenck a feladat-hatds és feleldsségi kordk

megosziasa.

3. Az onalléan mikods és gazdalkodo szerv gazdasigi egysége a gazdalkodassal
sszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri az dllamilag kiadott torvények,
rendeletek és a helyi 6nkormanyzati rendeletek, és szabalyzatok; koltségvetési
rendeletek eléirasait, valtozasait. Ezekrél a hozza tartozé énidlléan mikodé
ovodikat informalja, a gyakorlatban térténé betartiasukat elgsegiti, és nyomon

koveti.

4. Az 6nalloan miikodd koltségvetési szervek altal teljesitett adatszolgaltatasok
valédisagaért az adott intézmény évodavezetdje felelés, mig az dsszesitések és az
egyéb pénziigyi informaciok-szolgaltatisok tekintetében a JOGE rendelkezésére
bocsatott adatok, bizonylatok alapjan az énalléan mitksdé és gazdalkodé szerv

vezetdje, gazdasagi vezetdje.

5. Az onalloan mitkods és gazdalkodd szerv pazdasagi egysége (JOGE) az elbirdnyzatok nyilvantartasit,
moédositasat és felhasznalasat oly médon koteles vezetni, hogy abbél barmikor megallapithatéak legyenck az
6nalloan mikods szervekre vonatkozd adatok. A havonta elkészitet pénzforgalmi jelentésbdl, az adott
intézményre vonatkozé részt, tirgyhot ko vetd 12-éig eljuttatja az adott, énalldan mtikodé dvodanak.

A szamviteli kinyvelést az 6nalléan miikodé és gazdilkedd 6voda vezeti,
gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol
elkiiloniiljenek.

6. Az osnalloan mikodd szervek onallo bankszimlaval nem, de alszamldval rendelkeznek, a bevételek
beszedésére, kiadasok teljesitésére kizérdlag az onalléan mikodd és gazdalkedd szerv szdmara megnyitott
bankszamla all rendelkezésre.

A szamlavezetd pénzintézet neve: VOLKSBANK 14100309-92110949-01000000

7. A kotelezetiségvallalasi és utalvényozasi jogkort az onalléan mikodd ovodak vezetSi gyakoroljdk. A
torvényesség betartasat, a gazdasagi események szabilyossagat az tnalloan mitkadd és gazdalkods kaltségvetési




szerv az dtutalasok, a kiadott elldtmanyok érvényesitése, ellenjegyzése sordn ellenérzi. Hiba esetén felhivja az
érintett Ovodavezetd figyelmét a korrigéldsra.

Az alszamlarél felvett készpénz elszimolisa legfeljebb 30 naponként

szamlakiséro segitségével, az eredeti bizonylatok csatolisaval torténik.

Atutalas csak az intézményvezetd irdsos megerdsitése alapjan torténik.

8. Valamennyi 6voda besorolasatol fiiggetleniil, az iranyité szerv altal, részére
jovahagyott sajat koltségvetési eldiranyzata keretén belitl koteles gazdilkodni.
Ennek betartasaért mindig az adott intézmény egyszemeélyi feleléséggel

felruhazott vezetéje felel.

A munkaltatéi jogktr gyakorlasa, az onalle bérgazdilkodas az onélldan mikodd intézmények vezetdinek
feladata, kotelessége és felelossége, a munkaligyi iratok szabalyszerfi kitoltése, a folyamatos tajékoztatas, az
adatszolgaltatds hitelessége, az analitikus bérnyilvantartas pontos vezetése az onalléan mikado és gazdalkodo
intézmény vezetdije, és a JOGE gazdasdgi vezetSje fele.

9, A ,tirgyi eszkoz leltarértékelés” az onalloan miikods és gazdalkodo feladata, amely a nyilvéntartasok, és a
tényleges targyi eszkoz készletek kozotti eltérésekrdl kimutatdst készit az onélléan miikddék intézmények
szamara. A JOGE iranymutatisa alapjan valamennyi 6voda éves leltért készit, és javaslatot tesz a selejtezésre. A
technikai lebonyolitas a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban elbirtak szerint t8rténik.

10. Az egyiittmitkidé felek egymast idében tdjékoztatjdk, és korrekt médon informaljik az intézményben
tortént valamennyi gazdasigi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél szimdra nydjtott
adatszolgaltatasrél.

I, A GAZDASAGI SZERVEZET, ES A GAZDASAGI VEZETO
FELADATAI

1. A GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv, illetve - a munkamegosztas és a felelosségvallalas rendjét rogzitd
megallapodas szerint - a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkbdtetéséért, a gazddlkodds megszervezescért €s
iranyitédsaért, a vagyon hasznélataval, védelmével sszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felel6s szervezeti egység. A gazdasagi szervezet jogi személyiséggel nem ruhazhato fel.

A gazdasigi szervezet ellatja:

1y a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintet¢ben a gazdalkodassal, konyvvezetéssel €s az
adatszolgaltatassal kapcselatos feladatokat, és

23 a kiltségvetési szerv mikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védelmével kapesolatos feladatokat.

£ A gazdasagi szervezetnek tgyrenddel kell rendelkeznie.
7 Az onalléan mikods és gazdilkodd intézmény Osszevontan — az Snalldan miikodd intézményekre
vonatkozdan is - az alabbi feladatok tekintetében végez tevékenységet:

1. tervezés,

2. beszamolas, adatszolgaltatas,

3. szamvitel — az analitikus nyilvantartasok nélkiil,
4, pénzkezelés,

5. el6iranyzat mddositas,

6.

eldiranyzat-felhasznalés,




7. kitelezettségvillalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
3. analitikus nyilvéantartas,

9, informacioaramlds,

10.  informdcioszolgaltats.

% Valamennyi koltségvetési szerv belsd szabdlyzatban rendezi a mikddéséhez, gazdalkoddsihoz kapesolédé és
pénzigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizaldsa
az intézményvezetdk és a gazdasagi vezeté kizos feladata, az alabbi témakban:

a) a gazdalkedassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvinyozds gyakorldsianak médjaval, eljardsi és dokumentdcidos részletszabdlyaival,
valamint az ezeket végzi személyek kijelilésének rendjével, és az adatszolgiliatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi s kulfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamoldsaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabilyozott kérdéseit,

e) a helyiségek ¢és berendezések hasznalatira vonatkozd eldirdsokat,

f) a reprezenticids kiadasok felosztisit, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

g) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatit,

h) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. AZ ONALLOAN MUKODO, £S GAZDALKODO INTEZMENYVEZETO
A TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda vezetdjénck feladat-hatis-feleldsségi kore, az
6nallo gazdilkodas €s a gazdasagi egység vezetése (JOGE) szempontjabol:

Az 0ndllé gazdalkodast lebonyolitd JOGE munkdjat kozvetleniil vezeti, iranyitja, és
ellen6rzi a munkaltatéi, pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében.

* Felelés a zokkendmentes munka biztositasaért, a személyi és targyi feltételek

s rr s ror

megteremtéséért. A térvényesség betartdsaért, és betartatasaert.

* Feladata: a gazdasagi egység munkatdrsai felett a munkaltaté: jogkort teljes koril
gyakoroldsa (a munkaerd felvétele, besorolasa, elbocsatisa, illetményének megallapitasa,
munkakorének meghatirozasa -a munkakéri leirasokban-, jutalmazasa, elmarasztaldsa, stb.)
Ezekben a témékban minden esetben konzultdl a JOGE gazdasagi vezetdjével, de a végséd
dontést 6 hozza meg.

Munkaltatéi hataskorét atruhdzza a gazdasagi vezetd részére a napi munka szervezése, a
tavolmaradas engedélyezése, és a szabadsdgok kiad4asa kérdésében.

- Az egymasra épiilé munkafolyamatok (pl.: kontirozas - adatrogzités —

konyvelés) megszervezése, mitkodésének ellenérzése.

- A JOGE-hoz tartozé 6nilléan miiksdé 6vodak vezetdivel, dvodatitkdraival a

kapcsolattartas (konzultalas, kooperalas) a zavartalan egyiittmiikédés érekeben.

- A pazdasigi vezetd 4 tmeneti, vagy tartés akadilyoztatisa esetén a TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda
vezettje haladéktalanul kiteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasdgi vezetdi allashely megiliresedése esetén
annak betdltésérol. Az élldshely betoltéséig tartd dtmeneti id6szakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban,
megfeleld végzeitségli alkalmazottat jelo! ki a gazdasdgi vezetdi feladatok cllatiséra az irdnyitd szerv
vezetbiének egyetértésével.

3. A GAZDASAGI VEZETO




A Gazdasagi vezetd feladat-hatés-felel0sségi kore:

3.1."A JOGE gazdasigi vezetije az onalldan miikodd és gazdalkodd, valamint hozza
tartozd onalléan milksdé intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaért, ezen
beliil kiiléndsen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott

P

ellendrzési feladatainak ellataséért felelos személy.

* Feladatait a TA —TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda vezetd jének kbzvetlen vezetése és
ellenérzése mellett 1atja el, a pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese. (A
gazdasagi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének
helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztdsa ezt nem jeldii.)

# Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellendrzi a JOGE-ban foglalkoztatott és a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottak munkdjat. A gazdalkodasi, kényvvezetSsi, adatszolgdltatasi feladatok ellatasaért
felelés alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellenérzi azok betartdsat, felvételikhoz javaslatokat tesz a TA-TI-
KA Napkdzi Otthonos Ovoda vezetdje részére.

* A gazdasagi vezetd feleldssége nem Erinti az intézmény vezetSjének, vagy az cgyes
iigyekért felelos alkalmazottak felelosségét.

* Felelés a gazdasagi egység szamara megjeldlt, jogszabalyban is rogzitett feladatok ellatasaért, gazdaségi
intézkedéseket hoz.

* Elkésziti a gazdalkodas szabalyait rogzité dokumentumokat: -Szdmviteli politika
-szdmlarend -szdmlatiikor -bizonylati -pénzgazdilkoddsi, -vagyongazdilkoddsi, -
leltdrozdsi, -leltdrkészité-si, -selejtezési szabdlyzatok, -analitikus nyilvdntartdsok

rendje, valamint eszkozok, forrdsok ériékelésének rendje.

A szamviteli poltikdban rendelkezik arrol, hogy ezeket a szabalyzatokat az
tnalloan mitkodé intézmények rendelkezésére bocsitja, s ezek betartasaért az

onalloan mikodé ovodak vezetdi felelosséggel tartoznak.

* A pazdasagi vezetd, vagy az 4ltala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem
kerilhet sor, illetve ktvetelés nem frhatd eld,

3.2. A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belstkontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
xpeghatérozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a (kdltségvetési szerv) a TA-TI-KA Napkozi Otthonos
Ovoda vezettje december 31.-8ig igazolja.

A gazdasagi vezetbnek a felsdoktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a felsGoktatisban
szerzett egydb végzettséggel, szakképzettséggel és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes konyveldi
képesitéssel kell rendelkeznie.

A gazdasagi vezetonek a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 151. §-danak (3) bekezdése szerinti nyilvantartasok
valamelyikében, tovibba rendelkeznie kell a tevékenység eilétéséra jogosito
engedéllyel (igazolvannyal).

A fenti eldirdsok all abban az esetben adhaté felmentés, ha az adott személy legaldbb otéves gazdasagi vezetdi
gyakorlattal rendelkezik, és a végzettség megszerzéséhez a tanuimanyait mar megkezdte.




A pazdasagi vezetd kinevezését, megbizésat, felmentését, vagy a megbizas visszavonasat, dijazasanak
megallapitasat a 2008. évi CV. _tv. 8.§ (2) bekezdésében foglaltaktdl eltérden, a Kézoktatdsi torvény 54. §. (1)
bekezdése alapjan az intézmény vezetdje gyakorolja.

4. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE
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111, AZ ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési szerv koltségvetési timogatdsa, timogatas értékii bevétele, az intézményi eliatasi dijak, tovabbi
az alkalmazottak térftése cimen befolyt bevételei csak alaptevékenysége ellatasara hasznalhatok fel.

Amennyiben a koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatisahoz kapesoloddan meghatdrozott feladat
ellstasara eseti bevételhez jut, vagy tAmogatasban részesiil, a tAmogatis 0sszegét gy kell megallapitani, illetve
az eseti bevétel beszedésével dsszefiiggdsben ténylegesen felmeriilt koliségeket Ugy kell megosztani, hogy a
tamogatds, illetve az eseti bevétel fedezetet nydjtson a felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségekre is, az eurépai
unids forrasbol finanszirozott programok kivételével.

1. Az 6nalléan miikidd koltségvetési szerv” gazdilkod4sanak sajatos szabdlyai:

- Az onalléan mitkéds koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgdlé személyl juttatisokkal €s az
azokhoz kapcsolédé jarulékok eldiranyzataival minden esetben, egyéh eldirinyzatokkal a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltakto] fiiggben rendelkezik.

- Az onalléan mitkodd koltségvetési szerv részére, az ondlidan mitkddd és gazdalkodo koliségvetcsi szerv,
kéltségvetésében, konyvelésében, és analitikus nyilvintartasaiban elkiilonitett elSiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarélag az onalloan mikadd koltségvetési szerv érdekében hasznal fel.

- Az onalléan mitkods koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok
felhasznalasdért az Amr. elbirasai szerint felel, és koteles feladatai ellatisarél, munkafolyamatai
megszervezésérél oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa az onélléan miksdd é gazdilkodé
Kkbltségvetési szerv koltségvetésében részére megallapitott eldiranyzatok gazdasagos, hatékony ¢&s
takarékos felhasznalasat.

A fentiek be nem tartisa esetén az iranyito szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési pgosultsagot visszavontatja, korlitozhatja, illetve
elrendelheti a munkamegosztasi megdlapodds modositasdt.

2. Valamennyi kiltségvetési szervre vonatkozé sajatos szabalyok:

? Gazdasagi egységgel nem rendelkezik.




2.1. A belsd kontrollrendszer kialakiidsa és mikidtetése

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatdra és sajatossigaira tekintettel kiteles
kialakitani, miik&dtetni és fejleszteni a szervezet belst kontrollrendszerét, ezen beltll folyamatba épitett, eldzetes,
utilagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikodtetni,

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetssi szerv érvényesiti a feladatai elltdsara szolgald eldirdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé
szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsé kontrolirendszer kialakitisa és mikodtetése sordn a koltségvetdsi szerv vezet§jének figyelembe kell
vennie a pénzligyminiszier dltal kbzzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhéztartasi kiilsé ellendrzést és belsd
ellendrzést véged szervek altal megfogalmazott ajanfasokat és javaslatokat.

A koltségvetdsi szerv vezetSje kiteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységenek, a célok meg valdsitisanak nyomon kavetését.

2.2. Kontrollkirnyezet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben viligos a szervezeti
struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatérozottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén, 4tlathaté a huméaneréforrés-kezelés.

Az intézmény vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetivé téve

azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését.

Kontrolltevékenység:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréschez.

Az 6voda vezetbje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az

alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyési eljarasok,

b) az informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai konirollok (hozziférés az eszkozokhdz),
d) beszamoldsi eljarasok.

Informdeid és kommunikdcié: Az intézmeény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani ¢s mikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelelé informéciok, a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.,

Az informéci6s rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket tgy kell mitkddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek, hatridék és madok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

2.3. Kockdzatkezelés

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében a Kockdzatkezelés belsd
szabalyozasat az intézmények kiilon-killon készitik el.




A koltségvetési szerv vezetdje kiteles a kockazati tényezok figyelembe vételével kockézatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert mikadtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenysépében,
gazdalkodéasaban rejls kockazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételiik maodjat.

A szervezet mitkédésében rejlé kockizatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell
alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani itmutaték alapjan.

2.4. A szabdlytalansdgok kezelése

A folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés tekintetében az intézmények kitlon-kulon rogzitik a
Szabslytalansigok Kezelésének Eljarasrendjét, melyek az intézmények Szervezeti Miikodési Szabélyzaténak
mellékletét képezik.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendjét, amely — a
fejezetet irdnyité szervek kivételével — a koltségvetési szerv szervezeti €s milkidési szabalyzatanak mellékletét
képezi.

IV. Az egyiittmiikiidés konkrét teriiletei, feladatai a gazditkodis sordn.

1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

1.1. Az onaliéan mitkods és gazdalkodd TA-TI-KA 6voda, valamint a hozz4 tartozo Snalléan mitkéds 12 évoda
(koltségvetdsi szerv) killon jogszabdlyban eldirt tartalommal évente elemi koliségvetést készit, a JOGE
munkatdrsainak kdzremiikddésével (egyezictetés, dsszesités).

1.2. Az éves koltségvetds tervezése sordn az onalléan miikodd és gazdalkodo évoda vezetdje, illetve az altala
megbizott gazdasagi vezetd valamennyi dvodavezetivel, kiilon-kitlon koteles egyeztetni, az adott intézmény
igényeit irdshan megkémi, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, a vezetdt a jogszabalyoknak megfeleléen
tandcsokkal ellatni. Elézetesen:

- Valamennyi 6vodanak koltségvetési javaslatot kell készitenie, mely alapelSiranyzatbdl és eldiranyzati
t5bbletbdl, a koltségvetési szerv dltal elkészitett éves koltségvetés tervezetébol all.
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- Az alapeliranyzat a tervévet megeldz8 év eredeti clbiranyzatanak a szerkezeti vialtozasokkal és a
szintrehozédsokkal médositott dsszege.

<4 Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni: a megsziing feladatok elfirdnyzatainak éves szintll torlését, a
tervévet megelézd évben tartds jelleggel atadott, illetve atvett elSirdnyzatok Osszegét, a feladat dtadds-
atvételébdl, illetve megsziinésbél, intézmény atszervezdsébll és belsé szerkezeti korszeriisitésb6l adodo
eldiranyzat-valtoztatasokat, egyeztetve az érintett tobbi iranyité szervvel.

4 Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak a kbltségvetési szervnél az az elbirdnyzat-viltozas, amelyet a
Kormany, az iranyité szerv, illetve az elSirdnyzatot 4tad6 szerv egyszeri jellegiinek mindsitett.

<4 Szintrehozisként kell szdmitasba venni a kliségvetési évet megeldzd évben nem teljes éven ét ellatott, a
koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és
bevételi eldiranyzatanak megfelels dsszegli kiegészitését,

- Az évodavezettnek a koltségvetési javaslat dsszedllitdsakor meg kell tervezni a meghatdrozott keretszamok
alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastol fuggetlenill a feladatokkal kapcsolatosak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak, jogszabalyon, szerzbdéses
kotelezettségen, megallapodason alapulnak, az eszkdztk hasznositisdval fliggenek dssze.

- A koltségvetési javaslat az alapeldiranyzaton felil kiadasi és bevételi tobbletet, illetve tobblettimogatast csak
akkor tartalmazhat, ha azt az iranyité szerv altal el6zetesen jovéahagyott, jogszabalyon vagy egyéb kotelez
eloirason alapulé tobbletfeladat indokolja. A jovahagyott elozé évi beszdmolé szerint a kozfeladat-ellatas




szinvonalinak tartdsdra, emelésére szitkséges, illetve az iranyitd szerv dltal kozolt elvart teljesitmény, eredmény
eléréséhez indokolt, és az egyébként szitkséges feltételekkel alatAmasziott.

- Az elbirdnyzati tobblet biztositisara iranyulé igényt olyan sziveges indokolassal kell ellatni, amelyb6l
megallapithatd, hogy melyek azok a kiaddsok, bevételek, amelyck megvéltozdsa miatt az alapel6irdnmyzat
mddositdsa szikséges.

- Az intézmény tobbletbevételébdl az éves személyi juttatasok és az azzal Gsszefiiggd munkaaddkat terheld
jarulékok és létszam elfirdnyzata legfeljebb a tobbletbevétellel dsszefiige feladat elvégzéséhez szitkséges, nem
a személyi juttatisok korébe tartozé kézvetlen és a kozvetett kiadasoknak az adott bevételbdl torténd teljesitése
utan fennmaradd Gsszeg erejéig, szerzbdés, megbizds esetén az abban meghatarozott dsszeggel, meghatdrozott
id6szakra emelhetd.

- Nem emelheté a személyl juttatasok eldiranyzata az intézményi ellatasi dijak, az alkalmazottak térftése, az
alkalmazott kartéritése és cgyéb téritése, a felhalmozasi és tdke jellegli bevételek, tovabba az dtvett
pénzeszkozok eldiranyzatot meghaladé tobbletébt], kivéve, ha a bevétel a személyi juttatisbol teljesitendd
kiadast szolgal, vagy a megkotott szerzodés, megallapodas kiltségterve személyi céli kifizetéseket tartaimaz.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezd megyaldsitasi tervben kételes bemutatni,
hogy az adott évben elbirdnyzott kivetelmények ¢és meglévé, illetve biztositandé feltételek
mellett a feladatait milyen médon, milyen folyamatokon és eljarasokon keresztill teljesiti.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezo teljesitménytervben koteles bemutatni,
hogy az iranyitd szerv a jogszabalyokbol milyen konkrét teljesitménycélokat rendel, milyen
mennyiségll, és mindségli feladatellatast var el. A teljesitménytervben rogziteni kell az
. abban meghatarozott teljesitmény, eredmény elmaraddsanak kovetkezményeit.

2. A kiltségvetési javasiat tovabbitasa

A e mad ot e s | A & 4 4
A gazdasigi szervezettel nem rendelkezb koltségvet

miksds és gazdalkodd koltségvetési szerven keresztiil
tervet.
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iildik meg az dnkormanyzatnak az éves koltségvetdsi

3. El6irényzat modositis

3.1. A helyi dnkorményzat, illetve az altala alapitott, irdnyitott koltségvetési szerve az Onkormanyzat éves
koltségvetési rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

- A koltségvetési szerv bevételi és kiadasi eldiranyzatai év kozben az Iranyito szerv altal kiadott Végrehajtasi
rendeletnek megfelelden megvéltoztathatok.

- A koltségvetési szerv az nkorményzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint, sajat hataskorben
megvaltoztathatja egyes eldirinyzatait,

- Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositdsat, a javaslatot, (fliggetlenit a
gazdilkodas formajat6l®), az érintett a koltségvetdsi szerv vezetSje késziti el irasban.

- A személyi juttatisok jévahagyott cléirdnyzata év kdzben mddosithato az irdnyité szerv altal meghatarozott
feladatvéltozassal osszefiiggésben, koltségvetési tdmogatds vagy mdas forrds véltozdsinak megfelelden, a
személyl juttatisoknak az el6z6 évi megtakarftasa terhére a pénzmaradviny, -elSiranyzat-maradvany
jovahagyasat kovetSen, onkormanyzati koltségvetési szerv esetén az irdnyito szerv engedélydvel.

- Az onkorméanyzati koltségvetési szerveknel a személyi juttatdsok év kizbeni véltoztatiséra a 88. §-ban
foglaltakat kell alkalmazni, figyelemmel az Aht. 98, §-dban foglaltakra.

3.2. Egy-egy intézmény eldiranyzatanak modositdsat az adott ovoda vezetbje kérésére, vagy egyetértésével az
dnalloan miiksdo és gazdalkods dvoda vezetSjének, illetve a gazdasigi vezett egyetértésével tovabbithato az
[rényité szerv felé.

- A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az 6nélléan milkodd ¢voda vezetdjének egyetértése, irasos
szandeknyilatkozata sziikséges.

3 Onalls, vagy nem onallo.
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- Az Iranyité szerv 4ltal elrendelt eldiranyzat modositds végrehajtésadrt az érintett intézmeény vezetdje és az
tnalloan miiksds és gazdalkodd intézmény vezetbje és gazdasigi vezetdje egyiittesen felel.

3.3. Az tnalléan miikods és gazdilkodd intézmény gazdasagi vezetdje folyamatosan tdjékoztatja az érimtett
intézményt az eldirdnyzat médositasarol, azokban az esetekben, amikor a képviselotestillet altal jovahagyott
eldiranyzat médositas toriént,

4. Az elSiranyzatok felhaszndlisa

4.1. Az elemi koliségvetés idéaranyos felhaszndldsdnak ellendrzését, valamint a negyedéves, a féléves, és az
éves beszamolo elkészitését, ill. az évkozi osszesitett és dvodakra bontott adatszolgdltatast az ondlléan mikodd
és gazdalkodd ovoda gazdasagi szervezete, a JOGE vegzi el.

- Az intézmény koltségvetési timogatasi eldirinyzata csak az alaptevékenységre, és az ezzel dsszefliggd egyéb
kiadasokra hasznalhato fel.

- Az eléiranyzat-felhasznaldsrdl a részben dnalldan gazdalkodo koltségvetési szerv sajdt maga gondoskodik.

- Az 6nalloan miksdd intézmény koteles elkésziteni a sajat elSirdnyzatai éves eldirdnyzat-felhasznaldsi
litemtervét, valamint a likviditasi tervét. E tervet atadja az dnalloan gazdilkodé intézménynek.

- Az 8nélldan miikodd intézmény altal végrehajtott sajat hataskorben elvégzett modositdsokat minden esetben
ismertetni kell az onalldan gazdéalkodd intézmeénnyel.

4.2. A személyi juttatdsokkal valo bérgazdalkodas szabalyai:

A személyi juttatisok magukban foglaljdk a rendszeres személyi juttatisokat, a nem rendszeres szemeélyi
juttatdsokat, a kiilsé személyi juttatdsokat. :

A 1étszam a feladatok ellatasat szolgalod allashelyek szama, fofoglalkozasy, teljes munkaideji foglalkoztatotira
atszamitva.

- Az dndlléan miksds ovoda vezetdje is ondll6 bérgazdilkoddi jogkorrel rendelkezik. A koltségvetdsi szerv a
személyl juttatisok ¢s a létszam eldiranyzatival - a rd vonatkozé munkajogi jogszabalyl elbirasok
figyelembevéielével - tndlléan gazdalkodik.

- A kiilonboz6 okokbol keletkezett intézményi bérmegtakaritas mindig az adott 6vodanal marad, felhasznaldsarol
az dvodavezetd dont, a mindenkori koltségvetési rendeletben foglalt irdnyitészervi dontést figyelembe véve.

- A bérgazdalkodassal kapcsolatos valamennyi irdsos anyag (4tsorolds, nem rendszeres juttatas, sth.} tovabbitasa
a fenntartd, illetve a MAK felé, a pontos adatszolgaltatas érdekében minden esetben a JOGE-n keresztitl
torténik.

- A MAK-t6] érkezo konyvelési anyag lekonyvelése, a beérkezd adatok sszesitése a feligyeleti szerv felé a
JOGE munkatirsainak feladata. A bérrel dsszefliggd kifizetések analitikus nyilvantartisanak vezetése viszont
valamennyi évodara nézve kotelez. A konyvelés, és az analitika egyeztetése évente legalabb kétszer,
méjusban, és novemberben esedékes.

- Az 6vodaktol beérkezd adatok hitelességéért, pontossagaért az onalloan mikods szerv vezetdje felel.

- A személyi juttatisok eléirinyzatdb6l széarmazo megtakaritds terhére tartds kbtelezettség {ideértve az
illetményemelést is) vallathat6, ha a megtakaritas a létszam-elSiranyzat, létszamdsszetétel, illetményszikséglet
vagy a munkaiddalap évkozi, tartos hatasii cskkentésébdl szarmazik.

- Az eldiranyzat dtmeneti megtakaritdsa terhére tartos kotelezettség nem vallathato.

- A betdltetlen allashelyekre juto személyi juttatisok eldiranyzataval gy kell gazdalkodni, hogy az allashely az
év barmely iddpontjiban betolthetd legyen, és abbol tibbietsziikséglet a jévahagyott elbiranyzathoz képest ne
keletkezzek.

- A jutalmazasra kifizethetd egyiittes Ssszeg nem haladhatja meg az eredeti rendszeres személyi Juttatdsok
eldiranyzatara vetitve onkormdnyzati kdltségvetési szervnél az dnkormdnyzat rendeletében meghatdrozott
hanyadot.

- A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddes alapjan dijazas

o

munkakérébe tartozé, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizethetd.

4.3. A mitkddtetés, a targyi eszkoz feldjitds, a beruhazas, és a vagyonkezelés

Az intézmény miikodtetési feladatai kézill az 6nalldan miksdd intézmény latja el az alabbiakat:
a) gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasrol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkdjat;
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b) gondoskodik az intézmény iizemeltetésérsl, ezen bekiil kiemelt feladata a tevékenysége ellatasdhoz szikséges
irodaszer, nyomtatvdny, sokszorositdsi anyagok, konyvek, folyéiratok, egyéb informdcichordezok,
szamitastechnikai eszkozok anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi mikodést biztosité - kozvetlen
felhasznéldsra, illetve raktarra keritl§ - készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

¢) gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve Gitemterv szerinti - karbantartasarol.

d) A targyi eszkoz felijitds feladatai koziil az dndlloan mikddd intézmény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, s milyen mérték felijftdsra szorul.

Az onalléan miikodé intézmény a feljitast akkor végeztetheti el, ha arra a kltségvetésében jovahagyott
eldiranyzat van.

4.4, Az onalléan mitkodd intézmény beruhdzassal kapesolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz feldjitas
esetében elldtandé feladatokkal.

4.5. A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek -az ingatlanvagyon, -az ingdévagyon, valamint a vagyoni
értékil jogok tekintetében. Az ingatlanvagyon esetében az 6nalloan miikdds intézmeény vagyonkezelési joga
addig terjed, ameddig az iranyité szerv vagyon és vagyongazdalkodésrol szol6 rendeletében meghatérozza.

4.6. A készletek analitikus nyilvantartdsat (leltdr) az Snallén miik6dé dvoda végzi.
A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtdsa a gazdasagi iigyrend, valamint a leltarozési
és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

4.7. Az allami normativa és egyéb kiegészits allami timogatasokhoz az adatszolgaltatast az tnaliéan gazdalkodo
intézmények kotelesek megadni, azzal elszdmolni, és nyilvantartani. Kulonos tekintettel az étkezési normativak
elszamolasaval kapesolatos statisztikara (étkezés nyilvantartas: 0%-os, 50%-0s, 100%-0s gyerekek étkeztetése).
Felelés az 6vodavezetd, illetve az dltala megbizott dolgozo (odatitkar, szakmai vezetbhelyes).

6. A pénzkezelés

Az dnalléan miksdd és gazdalkods koltségvetési szerv dsszevontan latja el a bankszadmlan keresztlil torténd
szdmlapénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. Az snalldan miikodd intézmény az alszdmlarol
felvett készpénzforgalmat sajat maga bonyolitja, 30 napos, illetve negyedéves elszamolassal.

A felvett készpénzzel kapcsolatos elszamolas részletes eljarasat és mértékét valamint a
nyilvantartasi-elszamolasi kotelezettségét a JOGE altal készitett és az onalldan miikddd
intézmeényekre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

7. Szamvitel

A szamvitel keretén beliil az ondlloan miksdé és gazdalkodo intézmény Ssszevontan Itja el a konyvelési
feladatokat, 8sszevontan 4llapitia meg az intézmények szamviteli rendjét.

Az irdnyité szerv kiilon dokumentumban megfogalmazando egyetértésével az tnalldan mikods és gazdalkodd

koltségvetési szerv szamviteli politikdja és egyéb szamviteli szabalyzatai kiterjednek az onalléan mikddo
kolségvetési szervekre is.

- Az tnalléan mitkods és gazdalkodo koltségvetési szerv igy kialakitott szamviteli szabalyozasainak azonban ki
kell térnie az onalloan miikods koltségvetési szerv gazddlkodasi sajdtossagaira.

- Az 6nalléan milkdds és gazdalkod6 koltségvetési szerv a szamviteli szabalyzatok egy példanyat koteles atadni
az 6ndlléan mikodo intézménynek.

- A szémvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az Snalléan miiksds intézmény
sajat maga, masokat az opalléan miikaddd és gazdalkodd itczmény dsszevontan lat el.

e A befektetett eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

1. immateridlis javak, foldterilletek, éptiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok, targyi eszkozok, adott
kolesonok, feltjitdsok nyilvantartdsait az ondlloan miiksdd és gazdalkodd imtézmény, a sajatjaval egyltt,
Osszevontan vezeti,

2. a készletekkel kapcsolatos analitikét, raktirozas esetén, kiilondsen Katica Bolcstde és Napkozi Otthonos
Ovoda esetében, az 6nalldan mitkddé intézmény sajt maga vezeti.
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e Kavetelésekkel kapcsolatban:

1. kimend szamlak, vev szamlak nyilvantartisa (amennyiben a szamlazas az dnalléan miikodé intézménynél
torténik) az onalloan mitkddé intézmeény feladata,

2. a tdbbi kbveteléssel kapcsolathan az 6ndlldan mikddd és az tndlléan mitkodd és gazdalkedd intézmény
analitikus nyilvantartasi kotelezetisége megoszlik az intézmények kozott, figy, hogy az ¢ndlloan mik6dé
intézmény informéciét szolgaltat (a kovetelések keletkezésérol, okardl, tsszegérdl stb.) az onalldan mitkddd
¢és gazdalkodo intézmeény (szamszaki) munkajihoz.

¢ Elblegekke! kapesolatban:

Az hazipénztart mitkodtetd onalléan mitkods és gazdalkodé intézmény (JOGE) sajat maga vezeti az analitikus
nyilvantartdsokat, igy: - a pénztarbol egyéb elszdmolasra kiadott el6legek nyilvantartasat.

Az el6legek kiadasanak és nyilvantartasanak vezetését, adattartaméat a JOGE altal kiadott, és az Snalloan mitkodd
intézményekre is kiterjesztett nyomtatvanyon, a Pénzkezelési Szabélyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

A JOGE az el6leg felvétele és vissza nem fizetése esetén, az aldbbiak szerint jdr el:

A gazdasigi vezetd illetve az altala kijeldlt személy kételes a felvett eldleggel, az elszamoldst elmulasztd
intézményi alkalmazottat (6vodatitkart), az elszamolds hatdridejét kdvetd 5 napon beliil széban, (amennyiben
nem eférheté szitkség szerint irasban) felszélitani a teljesitésre és a felvett eldleggel torténd teljes korii
elszamolisra.

A fiigg- atfuté tételekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése:
A felek kdlesondsen rogzitik, hogy az un. fiiggé- atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartds
pontos és folyamatos vezetése a JOGE kizarélagos feladata.

A JOGE ketelezettséget vallal arra, hogy az nalléan mitkodé intézmények beszdmoldinak rendezett értékelése
érdekében a fiiggd- 4tfut tételeket minden pénziigyi évben a Leltarozési Szabalyzatban rogzitett modon €5

id&ben teljes koriien leltdrozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

A JOGE gazdasagi vezetSje — az Un. vitatott kivetelés dllomany illetve kotelezettség dllomany rendezése esetén,
- kotelezi magat armra, hogy a kovetelésallomany és kotelezettségdllomany miclsbbi szakszerli rendezése
érdekében, az eldlegek rendezésére vonatkozé eljdrasi rend szerint jar el, a sziikséges intézkedéseket megteszi

8. A beszamolds

Az 6nalléan miiksdé és gazdalkods intézmény elkésziti az dsszesitett, valamint az intézményi szintil beszimolot.
A beszamold szdveges részét:- az iranyitd szerv altal kiadott szabalyzat szerinti tartalommal kell elkésziteni.

1.) A JOGE, mint 6nélléan mitk6dé és gazdalkodé koltségvetési szerv késziti el — teljes koriien, hataridére — az
intézményekre vonatkozé beszamol6t valamennyi, a kiilon pénziigyi jogszabilyokban (Aht,, Amr., Vhr.)
meghatdrozott mellékleteivel egyiitt.

2.) A JOGE az intézmények pénzitgyi beszamol6janak az dsszeallitasaért csak az altala jelen megéllapodasban és
a JOGE szabalyzataiban rogziteit mértékig felel.

3.) Az intézmények szakmai beszamolojat az intézmények készitik el &s kiildik meg a JOGE részére targyévet
kvvetd €v januar 31-ig.

A JOGE koteles — a tirgyévet kovetd év februdr 15.- napjaig — a szakmai beszdmold gazdalkodasi részét és
tartalmat — az 8sszefiiggések helyessége tekintetében — attekinteni, kiegésziteni.

4} A JOGE kotelezettséget vallal arra, hogy a targyévet kovetd év februar 28, napjaig (az iranyité szerv Altal
eléirt idépontig az irdnyitd szerv dltal kiadott szabilyzat) elSkésziti az intézmény pénziigyi-szamviteli
beszdmol6jat a mindenkor hatdlyos pénziigyi-szimviteli jogszabalyok éltal meghatarozott részletezettséggel,
illetve tartalommal.
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9. Kitelezettségvallalas, utalvianyozas, érvényesités és ellenjegyzés

9.1. Kdtelezettséovallalis

Kotelezettségvallalasnak mindsil az o munkaviszonyra irdryuld  jogviszony Iétesitésérdl,  szerzddés
(megallapodas) megkdtésérdl, tamogatds biztositdsardl, illetve mds, pénzben kifejezhetd értékii szolgdltatds
teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalds, frasos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a kdltségvetése
eldiranyzatainak terhére, vallal, ideértve az aru (beszerzés) vagy szolgéltatas (étkezés) megrendelésérol elkiildsit
és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott, szerz6déssel alatamasztott
okmanyt.

- Kotelezettséget az ondlléan miikddé szerv nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt
eldiranyzatok erejéig az ondlléan miksdd intézmény vezetdje véllalhat. Ennek rendjét, a kotelezettséget
vallalé évoda belsé szabalyzataban rogziteni kell.

- A kitelezetiségvallaldst kovetben gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A nyilvéantartas
tartaimazza legalabb a kotelezettségvallalds azonosité szdmat, az alapjaul szolgdlo dokumentum
meghatirozasat és keltét, a kotelezettségvallald nevet, a kotelezettségvallalds targyat, Osszegét, évek szerinti
forrasat, a kifizetési hataridéket €s azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat (PL: készpénzfizetési
szémla, vagy utalvany banki &tutaldshoz).

- Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jovahagydsa sziikséges, a kotelezettségvallalas
dokumentacidjahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazolé eredeti dokumentumot.

- A kitelezettségvallalds az onilléan mikdds és gazdilkodd koltségvetdsi szerv gazdasagi vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy ellenjegyzése utdn, csak irasban torténhet.

9.2. Utalvanyozds: utalvanyozasra az érvényesitett okmény alapjdn a kijelsit személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra rivezetett vagy kilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A készpénzes
fizetési mad kivételével, kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni az utalvanyozo és
az utalvinyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott alairast, az ,,utalvany" szot, a koltségvetési évet, a befizetd
és a kedvezményezett megnevezését, cimét, a fizetés idSpontjat, modjat, Osszegét, a megterhelends és a
jovairandé pénzforgalmi szémla szamét és megnevezését, a kitelezettségvillalds nyilvantartdsi szimat.

- Az egyes kifizetések utalvanyozasara szintén az 6nalléan miikodd intézmény vezetbje jogosult,
- Utalvanyozni csak az érvényesitett okményra ravezetett, vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

- A kdzmiidijakat, a szolgaltatasokat (étkezési) az snalldan mitkido és gazdilkodo szerv vezetdje, vagy az dltala
meghatalmazott személy utalvanyozza.

- Az utalvany ellenjegyzése soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy a szakmai teljesités igazolasa ¢és az érvényesites
megtirtént-¢.

- Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az utalvanyozdnak. Az
ellenjegyzés nem tagadhato meg, ha ezt kdvetden az utalvanyoz6 erre irdsban utasitja.

9.3. Szakmai teljesités ipazoldsa, érvényesités:

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadés utalvanyozisa elétt torténik. A szakmai teljesités igazolasa soran
ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
sszegszeritséget, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

- A kotelezetiséget vallalé 6voda belsé szabalyzatdban eldirbatja a bevételek meghatdrozott kirére nézve is a
szalamai teljesités igazoldsdnak kotelezettségét.
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- Az érvényesités feladatait az éndlléan miiksdo intézmény megfelels szakember-elltottsdga hidnydban - az
onalléan mikodd és gardilkodé intézmény Osszevontan, a sajdt intézmeényi feladataival egyiitt, a JOGE
munkatarsai segitségével latja el.

- A pénzgazdalkodasi jogkdrok pontos gyakorlasa érdekében az dnalldan miikodd intézmény kosteles a kiadasok
&s a bevételek érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat megfeleld iddben rendelkezésre bocsdtani.

- Az onalléan mikodd és gazdalkodd intézmény az dnélldan miikodd intézmény részére az érvényesitest a
pénzmozgds igényének megfeleld siirgdsséggel koteles elvégeztetni.

- A szakmai teljesitést az igazolas datumanak, és a teliesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirséval kell igazolni.

- A szakmai teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellenbriznic kell az Osszegszeriséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6zé igymenetben az Abt,, az allamhdztartas szervezetei beszamoldsi &s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairl szold 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet), valamint a 292/2009. Korm. rendelet eldirdsait, tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

- Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat sordn az ott megjelolt jogszabélyok, illetve a kotelezettséget vallald

" szerv belst szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhat6 meg, ha ezt kovetden az utalvinyozo erre irasban utasitja. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utald megjeldlést, a megallapitott dsszeget, az érvényesités ddtumat €s az érvényesitd
aldirdsat. '

- Az érvényesitésre jogosult személyekre, valamint azok kijelslésére a szabélyokat megfelelen alkalmazni kell.
A szakmai teljesités igazolasira jogosult személyeket - az adott kitelezettségvdllalashoz kapesoléddan - a
kotelezettségvallalod irdsban jeldli ki

9.4, Ellenjegyzés:

Az 6nalléan miikodd intézmény - megfelels szakember-ellatottsaga hianyaban - sajét maga nem tudja ellatni az
ellenjegyzési feladatokat, ezért az 6néalléan miikods és gazdalkodd intézmény e feladatot szintén §sszevontan a
JOGE gazdasagi vezettje latja el, az iigyrendben szabdlyozott médon, azzal a kivétellel, hogy a gazdasagi vezetd
kotelezettségvallalasanak ellenjegyz6je az tnalléan miikodo és gazdalkodd 6voda vezetdje.

- A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkork szabalyozasa a fenti kereteken beliil - a helyettesités, és az
dsszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkorok tartalma tekintetében az Ugyrendben keriiltek szabalyozasra.

- Az ellenjegyzés elott a gazdasigi vezetdnek minden esetben meg kell gy6z6dni arrol, hogy a jévahagyott,
_illetve a modositott koltségvetés fel nem haszndlt elSiranyzata biztositja-e a fedezetet, és a
kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Pl. kinevezések, atsorolasok alairasa. Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kiilsd
forras, , nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az

onalléan miikiodo intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az utalvanyozé ennek ellenére is ragaszkodik a kifizetéshez, fel kell vezetni az utalvanyra, hogy
,az ellenjegyzés utasitdsra (rént” és egyttal irasban értesfteni koteles a tényrol felettesét, majd 6 értesiti az
Iranyité szervet. Tehat az ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansdgot tapasztal,
megtagadhatja az ellenjegyzést. Ennek tényét, valamint indokait irasban tudatja az onélléan miiksdd szerv
vezetdjével.

- Az ellenjegyzbnek az ellenjegyzést megeldzoen meg kell gydz6dnie arrél, hogy a jévahagyott koltségvetés fel
nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezetiségvallalds targyaval Osszefuggd kiadasi eléiranyzata
rendelkezésre 4ll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatoan befolyé bevétel biztositja a fedezetet, a
kifizetés iddpontjéban a fedezet rendelkezésre ll.

- Ha ktelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatis ellenére irasban utasitist ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzs koteles az utasitdsnak eleget tenni és e tényrdl koltségvetési szerv esetén az irnyitd szerv
vezetdjét, egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét haladéktalanul frasban

e




értesiteni. Az irdnyfto, illetve a pénzellatdst végzd szerv a tajékoztatds kézhervételétél szamitoft nyolc
munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelfsségre vondst,

9.5, OSSZEFERHETETLENSEGI S NYILVANTARTASL SZABALYOK

A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetve az utalvanyozd ¢s az elienjegyzé - ugyanazon gazdasigi
eseményre vonatkozéan - azonos személy nem lehet. Az drvényesitd személy nem lchet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalisi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és a szakmai teljesités igazoldsira
iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykényv (a

- tovabbiakban: Ptk.) szerinti kizeli hozzatartozdja, vagy maga javara latni el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazoldsdra,
érvényesitésre, utalvinyozasra jogosult személyekrdl €s aldirds-mintajukré]l a belsé szabélyzatiban rogzitett
forméaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

A hatélyos nyilvéntartdsokat az onalléan miikodé intézmények vezetdi az alairds mintaval, szigndval elldtva,

kotelesek a JOGE részére megkiildeni.

10. Az informaciéaramlas

Az informéciéaramoltatas az onalidan mitkods illetve az 6nafloan miksdé és gazdalkodd intézmeny kozott a
megallapodas fenti pontjaiban rogzitetick szerint minden intézmény feladata.

11. Az informacidszolgaltatas

A kilonbozd szintii jogszabalyokban eldirt informécioszolgaltatasi kotelezettség tovéabbitdsa, a tovabbitast
megelézs adategyeztetés, adatgylijtés az onéalléan mitkids és gazdalkodé intézmény feladata.

Az ondlléan mitkédd intézmény azonban kiteles azon dokumentumokat, illetve a JOGE diral megszerkesztett, &5
a pénziigyi szabdlyzatoknak megfeleld tartalommal ellitott nyilvdntartdsokat vezetni, és azokat rendelkezésre
bocsdtani, melyek lehetévé teszik az éndlidan mikodd és gazddlkods intézmény - kozds, dsszevont adatokat
tartalmazé - informdcidszolgdltatdsdt.

Kilonds tekintettek:
1. az étkezési dijak beszedésére, az adagok megrendelésére, a napi lejelentésre, és azok jovairasira,
2. a felvett készpénz elszamolasara kiadott, évente frissitett nyomtatvanyra, mely egyben kontirozd lap
is, &s
3. abanki atutaldst megrendeld utalvanyozd lapra vonatkozéan.
A pénzligyi jellegdi informécidszolgaltatas f5bb teriiletei:
- kdltségvetdsi terv,

- féléves és éves beszamold,

- pénzforgalmi jeleniés.

Ezen informaciok teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasinak valodisagaért az gnalldan
miiksdé intézmény tekintetében is az Snalldan miikddd és pazddlkods koltségvetési szerv vezetbje €s a
gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek felelssége kiterjed tovibbé a szolgdltatott adatok
valodisagara, a szdmviteli szabdlyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségre is.

Az informéci6 aramoltatas mindkét fél érdeke és feladata, igy a gazdélkodassal kapcsolatos informécio
elmaradasa esetén a JOGE gazdasagi vezetdje irasban felszolitja az intézmények vezetdit a hidnyos informacio

és adatszolgltatassal kapcsolatos kovetkezményekre.




A felek kdlcsondsen rogzitik, hogy a jelen feladatmegosztas és egylittmilkodési megéllapodas aldirasaval a
gazdalkodasi, szamviteli jogkorok gyakorlasa, feladateilatas irdnyaban, - az alabbi belsé szabdlyzatok kiaddsara
jogosultak, majd az évenkénti jogszabalyi viltozast kisvetden az aktualizaldst kivetden folyamatosan:

a.) A JOGE Ailtal készitett és az dnalléan miikddd intézményekre is kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika, Szdmlarend

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Kotelezetiségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés és érvényesités rendjére vonatkozé Szabalyzat.
Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz616 Szabalyzat.
Kizbeszerzési Szabalyzat

SASSSNSNRNS

b.) Az Intézmények altal késziteit és sajat mitkddésére vonatkozé belsé szabalyzatok:

Kollektiv szerzdés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Tizvédelmi Szabélyzat

Informatikai rendszerek szabalyozasa, nyilvantartasa (Informatikai Biztonsagi Politika)

Egyéb szakmai (dgazati) targyu utasitisok, szabilyzatok.

Az dvodik belsd szabdlyzatban rendezik az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a
miikddéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolodd és pénzigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket.
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12. Bels6 ellendrzés

P

A felek kolcsonosen rogzitik, hogy a gazdalkoddshoz kapcsolddd beisd ellendrzési feladatellatist a
Polgarmesteri Hivatal altal mtikodtetett fiiggetlen belsd ellendrzes latja el. A belso ellendrzés feladat-hatas és
felelésségl rendjét a Hivatal Altal készitett Belss Ellendrzési Kézikonyv rogziti. A Hivatal altal milkodtetett belsé
ellendrzési feladatelldtds nem mentesiti az intézmények vezetdit a vezetdi és a munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatok alol, melyet a belsd kontroll tevékenység miikdtetése kapesdn kotelesek miikddtetni és
kialak{tani.

Zaro rendelkezések

Az onalléan milkodé intézmény vezetbje felelds e megéllapoddsban rdgzitett rész-gazdalkodési feladatok
végrehajtasarért, az ellentrzési rendszer kialakitasdért és mitkodeséert.

A gazdilkodast ellatd szervezet (JOGE) felelds a megallapodasban régzitett:

5. Pénziigyi - szamviteli - kinyvviteli - nyilvantartasi feladatok végrehajtasaért.
6. Az eldirdnyzatok, a modositott eldirdnyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért.
7. A beszamol6 készitéséért.
8. A gazdalkodds szabalyozottsdgaért.
Ezen megillapodds, valamennyi dvoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak fiiggeléke, mely az Iranyitd

szerv jovihagyasdval lép életbe, és a 2010. évi koltségvetéséro]l szolo tervezési, terv-egyeztetési, gazdalkodasi,
beszamolési és belsd ellendrzési folyamatra is alkalmazni kell.

A megallapodast évenként, a koltségvetési zarszamadast kovetben kell felillvizsgalni és szilkség szerint
médosftani.

A felek a megdllapodast elolvasds és kolcsdnds értelmezés utdn, mint akaratukkal mindennel megegyez0t, az
alulirott napon és helyen egyetériéssel alairjak.

dea




Jelen munkamegosztdsi megallapodast a felek aldirasat kovetben az Iranyitd szerv részére jovahagyasra
beterjesztik. i

Budapest, 2010. majus hé 26. napjan.

Hatalybalépés:
Ez a munkamegosztasi megéllapodas 2010. augusztus 05. napjan lép hatilyba.
A megallapoddsban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és a hatalybalépés utdn kotelesek ennek

megfelelden eljami. A 13 6voda felsorolasa, cime, és az évodavezetdk egyetértd aldirdsa az 1. szami
mellékietben talalhat6é meg.

Zaradék

A Budapest Févaros VIIL keriileti Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 2 ....../2010. (.........) szami hatirozataval a Munkamegosztasi

megallapodast j(’)vzihzigyta.

Budapest 2080, ...ooeinninnenin
dr. Kocsis Maté dr. Xantus Judit
polgarmester jegyzd
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Az éndlloan miitkidd kéltségvetési szervek (ovodik) felsoroldsa:

1.) Gyerek-virag Napkozi Otthonos Ovoda ...,

1082 Bp. Baross u. 93., 111/B

2.) Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda
1089 Bp. Blathy Otté u. 35.

3) Varunk Rad Napkozi Otthonos Ovoda ...

1086 Bp. Csobdnc u. 5.

4.) Napsugér Napkozi Otthonos Ovoda T

1086 Bp. Danko u. 31.

5.) Koszort Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Koszom u, 14/16.

6.) Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
1081 Bp. Kun w. 3,

7.) Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Somogyi B. 1. 13-15.

8.) Szivarviny Napkozi Otthonos Ovoda
1083 Bp. Szigony n. 18.,
1083 Bp. Tomb u. P/2.

9.) Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Sziiz u. 2.

10.) Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Bp. Tolnai L. u, 7-9.

11.) Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
1087 Bp. Szdzados ut 14.

12.) Katica Bolcsdde és Napkozi Otthonos Ovoda
1089 Bp. Vajda P. u. 35-39.

Az dnalléan mikodo és gazdalkodd dvoda neve:

1.sz. melléklet

Aliirdsok:

rasitsné Puha Tbolya / dvodavezetd
( .
' ﬁ)ﬁ |
Tavaszi Jozsefis Adsvodavezetd

Inotaing Solyom Eva / évodavezetd

...... Rl

Bukovicsné Nagy Judit / ¢vodavezetd.

TA-TI -KA Napkozi Otthonos Ovoda
1088 Bp. Rékoczi 1t 15.

Dr. Térnokiné Job Iidiké / 6w davezetd, és az

ondlldan miikodd és gazddlkodd koltségvetési szerv vezetdje
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