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(a gazd4lkodassal kapcsolatos munkamegosztas és
a feleldsségvallalas rendjérsl)

amely letrejott & TA~-TE-K 4 Napktsi Odthones Oveds (1088 Bp. Rakéczi 15.), mint Gndlléan
miikods, és gazdilkodé koltségveiési szerv, és a Jozsefviros 12 dnalldan miikidd, de gazdétkodas
szempontjabdl nem 6ndlld évodai' kizott, a modositott 1992. évi XXX VIIL szami Aht. végrehajtasdra kiadott
Az allamhaztartas milkédési rendjérdl sz6l6 292/2009. (XIL. 19.) Korm. rendelet alapjan (MK. 187./2009), az
alabbiak szerint.

16. § (4) A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv és a kijelolt ondlléan mitkodd és
gazddlkods koltségvetési szerv a munkamegoszids és feleldsségvdllalds rendjét megdllapoddsban (a
tovdbbiakban: munkamegoszidsi megdllapodds) ragzili.

(5) Az azonos irdnyité szerv ald tartozé koliségvetési szervek esetén a munkamegoszidsi
megdllapoddst az irdnyité szerv hagyja jovd. A megdllapoddsban rogziteni kell az ellitandc
feladatokat, valamint a munkamegosztasi megdllapodds Jévahagydsanak rendjét.

Bevezetés:

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasirdl sz0lo 2008. CV. tv. alapjn az 6nalldan mikodd és
gazdalkodd koliségvetési szerv sajit koltségvetcssel rendelkezik, dnallé gazdalkoddsi jogkore és felelfssége van.
Alaptevékenységét onalldan latja el, rendelkezik pénziigyi es szamviteli szervezeti egységgel.

A megillapodé szervezetek elézetesen rogzitik, hogy az allamhaztartds mikodési rendjérol
57616 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Amr.) 9. § (2) bekezdése alapjan a
TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda rendelkezik (a gazdasigi vezetd ald tartozo)
gazdasagi szervezettel, mely gazdasagi szervezeti egység felelds a 13 koltségvetési szerv
szabalyos gazdasagi mitkédtetéséért, a pénziigyl, szamviteli rend betartisaért, a zavartalan

miikodéshez és gazdalkodashoz szitkséges likviditas biztositasaért.

1. Onaliéan miitkédo és gazdalkodd koltségvetési szerviek az az intézmény sorolhatd be,
amelynél _
a) az ellatandd feladat, szakmai tevékenységi kor dsszetett, és az ehhez szikséges miikodési és felbalmozasi
elsiranyzatokkal sajat koltségvetésében rendelkezik,
b) jelentds terjedelmii és tsszetett gazdalkodasi feladatokat lat el,
¢) a foglalkoztatottak szama és a munkamegosztas szervezeti egységekre valo tagozodast igényel,
d) a feladatellatisban nagyobb terilleti jellegii illetékességgel jar el.

Az tnalloan mitkods és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel, jogszabaly vagy az irdnyitd szerv
dontése alapjan rendelkezhet.

2. Onaliéan mikods koltségvetési szervnek az az 6voda sorolhaté be, amely elsosorban szakmai
céla koltségvetési keretekkel rendelkezik,

a) amely felett a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsdra, utalvanyozésra a kdltségvetdsi szerv
vezetje (vagy az éltala irdsban kijeldlt személy) jogosult (ezek ellenjegyzésére a kijeldlt kéltségvetdsi
szerv gazdasagi vezetdje vagy az dltala irasban kijeldit személy jogosult),

b} a koltségvetési keret célszerlien a szakmai feladatellatss személyi juttatisinak, jarulkainak, szakmai
eszkdz-anyag beszerzés eldirdnyzatt tartalmazza,

¢) az 6nalléan miiksdé dvodak szakmai keretét tartalmazé koltségvetését és beszdmolojat a Képviseld-testiilet
hagyja j6va, és

d) mivel gazdaségi szervezettel nem rendelkeznek, a pénziigyi-gazdasagi feladatainak cllatasara az iranyité
szerv kijelolte az ilyen feladatok ellatasara alkalmas tnalléan miiksds és gazdalkodd koliségvetési szervet,
s a koliségvetdsi szervek kozdtt a munkamegosztds €s feleldsségvallalas rendjét az irdnyitd kilon
megéllapodasban rogziti.

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




I AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALVAI

Az onalléan miiksdd, és gazdalkodo TA—T_I—KA Napkozi Otthonos Ovoda, a sajét szervezetén beliil
létrehozott gazdasagi egysége, a Jozsefvarosi Ovodak Gazdasagi Egysége (tovabbiakban JOGE). E gazdasagi
csoport segitségével latja el a hatdskdrébe utalt pénziigyi és gazdasagi feladatokat.

1. ,,Az Onalldan mikddé koltségvetési szervként valod besorolas a koltségvetési szerv jogi személyiségét és

szakmal tnillésdgat nem érinti.'", valamint a tobbszér mddositott 1993, évi Kozoktatisrol szdld LXXIX. tv.
54.-55.§-aban leirt fogositvdnyok nem vonhatok el

2. Az egyitttmiikddés célja a hatékony, szakszerti, ésszerfi és takarékos intézményi gazdalkodas segitése, ennek
érdekében a szervezeti feltételek biztosftdsa, és a gazdasagi egység megteremtése.

A megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozd jogszabélyok betartasét és a felek
kozott a hatékony egytittmiiktdés sordn, egyértelmiien régzitésre keriiljenek a feladat-hatas és feleléssdgi korok

megosztdsa.

3. Az 6nalléan mitkodo és gazdalkodo szerv gazdasagi egysége a gazdilkodassal
Osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri az allamilag kiadott térvények,
rendeletek és a helyi 6nkormanyzati rendeletek, és szabilyzatok; kiltségvetési
rendeletek eldirasait, valtozasait. Ezekrol a hozza tartozé onalléan mitkédé
6vodikat informailja, a gyakorlatban torténd betartisukat elésegiti, és nyomon

koveti.

4. Az snalléan mikods koltségvetési szervek dltal teljesitett adatszolgaltatasok
valédisagaért az adott intézmény 6vodavezet6je felelds, mig az Gsszesitések €s az
egyéb pénziigyi informaciok-szolgaltatisok tekintetében a JOGE rendelkezésére
bocsatott adatok, bizenylatok alapjan az ondlléan mitk6dé és gazdalkodo szerv

vezetdje, gazdasagi vezetije.

5. Az onalléan mitkods és gazdalkodd szerv gazdasagi egysége (JOGE) az eldirdnyzatok nyilvéntartdsat,
modositasat ¢s felhasznalasit oly modon koteles vezetni, hogy abbdl bérmikor megéllapithatéak legyenek az
snalléan miiksds szervekre vonatkozé adatok. A havonta elkészitet pénzforgalmi jelentésbdl, az adott
intézményre vonatkoz6 részt, tirgyhot kovetd 12-¢ig eljuttatja az adott, 6nalléan mikddé évodanak.

A szamviteli konyvelést az tnalloan miikodoé és gazdalkodé évoda vezeti,
gondoskodva arrodl, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastdl
elkiiloniiljenek.

6. Az onilloan mitkods szervek ©nallé bankszimlival nem, de alszdmldval rendelkeznek, a bevételek
beszedésére, kiadasok teljesitésére kizarolag az Snalloan miikodd és gazddlkodd szerv szamara megnyitott
bankszamla all rendelkezésre.

A szamlavezetd pénzintézet neve: VOLKSBANK 14100309-92110949-01000000

7. A kotelezettségvallalisi és utalvanyozdsi jogkort az onalléan mitk6dd Ovodak vezetdi gyakoroljak. A
torvényesség betartisat, a gazdasagi események szabalyossagét az 6nalléan mikods és gazdalkodé koltségvetési




szerv az dtutalasok, a kiadott elldtminyok érvényesitése, ellenjegyzése sordn ellendrzi. Hiba esetén felhivia az
érintett ovodavezetd figyelmét a korrigalasra.

Az alszamlarél felvett készpénz elszamolasa legfeljebb 30 naponként

szamlakiséro segitségével, az eredeti bizonylatok csatolasaval tirténik.

Atutalds csak az intézményvezetd irdsos megerdsitése alapjan torténik.

8. Valamennyi 6voda besorolasatol fiiggetleniil, az iranyito szerv altal, részére
jovahagyott sajat koltségvetési eléiranyzata keretén belill kiteles gazdalkedni.
Ennek betartasaért mindig az adott intézmény egyszemélyi felel6séggel

felruhazott vezetoje felel.

A munkaltatdi jogkor gyakorldsa, az ondllé bérgazdélkodds az ©nalléan miikodd intézmények vezetdinek
feladata, kitelessége és felelossége, a munkaiigyi iratok szabélyszeril kitSltése, a folyamatos tdjékoztatas, az
adatszolgdltatas hitelessége, az analitikus bérnyilvantartds pontos vezetése az dnalldan mitkodo és gazdilkodo
mtézmény vezetdie, és a JOGE gazdasagi vezetdje felé.

9. A targyi eszkoz leltarértékelés” az onalldan miikodod és gazdalkodd feladata, amely a nyilvantartisok, és a
tényleges targyi eszkoz készletek kozotti eltérésekrSl kimutatdst készit az Onalléan miikodék intézmények
szdmdara. A JOGE iranymutatisa alapjan valamennyi évoda éves leltart készit, és javaslatot tesz a selejtezésre. A
technikai lebonyolitas a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban elbirtak szerint torténik.

10. Az egyiittmiik6dé felek egymast idGben tdjékoztatjak, és korrekt médon informaljik az intézményben
tortént valamennyi gazdasdgi eseményrél, illetve gazdasigi kérdésben a harmadik fél szimara nytjtott
adatszolgaltatdsrdl

II. A GAZDASAGI SZERVEZET, ES A GAZDASAGI VEZETO
FELADATAI

1. A GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasigi szervezet a koltségvetési szerv, illetve - a munkamegosztas és a felelésségvéllalas rendjét rogzits
megillapodas szerint - a hozza rendelt koltségvetési szervek miikdtetéséért, a gazdilkodds megszervezéseert és
iranyitisaért, a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelés szervezeti egység. A gazdasdgi szervezet jogi személyiséggel nem ruhizhat6 fel.

A gazdasagi szervezet ellitja:

3 a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat, és

5 a koltségvetési szerv mikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdilkoddsa kbrében a
beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
£ A gazdasagi szervezetnek tgyrenddel kell rendelkeznie.

2 Az bnalldan miksds és gazdilkodd intézmény Osszevontan — az Onalléan mikddd intézményekre
vonatkozoéan is - az alabbi feladatok tekintetében végez tevékenységet:

1. fervezés,

2. beszamolds, adatszolgiltatas,

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

5. eldirdnyzat médositas,

6.

eldiranyzat-felhasznalds,




7. kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités,
8. analitikus nyilvantartds,

9. informacidéaramlas,

10.  informacidszolgiltatds.

U Valamennyi koltségvetési szerv belsé szabélyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkoddséhoz kapesolods és
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa
az intézményvezetdk és a gazdasagi vezetd kiszos feladata, az aldbbi témakban:

a) a gazddlkoddssal — igy killonosen a kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesiiés igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak mddjdval, eljardsi és dokumenticiés részletszabdlyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, s az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd elbirdsokat, feltételeket,

b} a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszimolisaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- €s eszkozgazdalkodas szdmviteli politikdban nem szabilyozott kérdéseit,

¢) a helyiségek és berendezések hasznilatéra vonatkozd eldirasokat,

f} a reprezentacios kiaddsok felosztdsat, azok teljesitésének és elszdmoldsinak szabalyait,

g) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

h) a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kidzzéteendd
adatok nyilvdnosségra hozataldnak rendjét.

2. AZ ONALLOAN MUKODO, ES GAZDALKODO INTEZMENYVEZETS

A TA-TI-KA Napkizi Otthonos Ovoda vezetdjének feladat-hatas-feleldsségi kore, az
6nallé gazdilkodas és a gazdasagi egység vezetése (JOGE) szempontjabdl:

Az 6ndlloé. gazdalkodast lebonyolitd JOGE munkijat kozvetleniil vezeti, iranyitja, és
ellendérzi a munkaltatdi, pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében.

* Felelds a zokken6mentes munka biztositdsaért, a személyi €s targyi feltételek
megteremtéséért. A térvényesség betartiasaért, €s betartatisaért.

* Feladata: a gazdasdgi egység munkatérsai felett a munkaltatdéi jogkort teljes kori
gyakoroldsa (a munkaerd felvétele, besoroldsa, elbocsatisa, illetményének megallapitasa,
munkakdrének meghatarozasa -a munkakori leirdsokban-, jutalmazasa, elmarasztalésa, stb.)
Ezekben a témakban minden esetben konzultdl a JOGE gazdasagi vezet6jével, de a végsd

dontést 6 hozza meg.

Munkéltat6i hataskorét atruhazza a gazdasagi vezet6 részére a napi munka szervezése, a
tavolmaradis engedélyezése, és a szabadsagok kiadasa kérdésében.

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

konyvelés) megszervezése, miikddésének ellendrzése.

e

- A JOGE-hoz tartozo 6nalléan miiksdé évodak vezetdivel, 6vodatitkaraival a

kapcsolattartas (konzultalis, kooperalas) a zavartalan egyiittmitkddés érekében.

- A gazdasagi vezet 4 tmeneti, vagy tariés akaddlyoztatisa esetén a TA-TI-KA Napkézi Otthonos Ovoda
vezetOje haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi Allashely megiiresedése esetén
annak betoltésérél. Az adllashely betbliésdig tarté Atmeneti idészakra a kiltségvetési szerv vezetGje frdsban,
megfelelé végzettségit alkalmazottat jeldl ki a gazdasdgi vezetdi feladatok ellatdsdra az irdnyitd szerv
vezethjének egyetértésével,

3. A GAZDASAGI VEZETO




A Gazdasagi vezetd feladat-hatas-felelosségi kore:

3.1. A JOGE gazdasigi vezetije az 6nilioan mikodd és gazdilkodd, valamint hozza
tartozd onalldan mikodd intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért, ezen
beliil kiilondsen tervezési, végrehajtdsi, beszamolasi, kdnyvvezetési €s meghatirozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért felelés személy.

* Feladatait a TA ~TI-KA Napkozi Otthonos Ovoda vezetd jének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el, a pénziigyi-gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese. (A
gazdasigi vezetd a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének
helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.)

# Kozvetleniil szervezi, vezeti és ellenérzi a JOGE-ban foglalkoztatott és a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottak munkajat. A gazdilkoddasi, kényvvezetési, adatszolgaltatisi feladatok elldtdsaért
felelds alkalmazottaknak jranymutatast ad, ellenérzi azok betartasit, felvételiikhz javaslatokat tesz a TA-TI-
KA Napkozi Otthonos Ovoda vezetdje részére.

* A gazdasagi vezetd felel§ssége nem érinti az intézmény vezetbjének, vagy az egyes
tigyekért felelés alkalmazottak feleldsségeét.

* Felelds a gazdasagi egység szaméra megjelolt, jogszabalyban is rogzitett feladatok ellatdsacrt, gazdasagi
intézkedéseket hoz.

* Flkésziti a gazdalkodas szabalyait rogzité dokumentumokat: -Szdmviteli politika
-szdmlarend -szamlatiikor -bizonylati -pénzgazddlkoddsi, -vagyongazddlkoddsi, -
leltirozdsi, -leltdrkészité-si, -selejtezési szabdlyzatok, -analitikus nyilvdntartdsok

rendje, valamint eszkdzok, forrdsok értékelésének rendje.

A szamviteli poltikaban rendelkezik arrél, hogy ezeket a szabalyzatokat az
onalloan miikodé intézmények rendelkezésére bocesitja, s ezek betartasaért az

onalloan miikods 6vodak vezetdi felelosséggel tartoznak.

* A pazdasagi vezetd, vagy az altala irdsban kijeldlt személy ellenjegyzese nélkiil kotelezettségvallalasra nem
keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhato el6,

3.2. A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsékontroll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
meghatérozott tovibbképzésen részt venni. A részvételt a (kbltségvetes szerv) a TA-TI-KA Naploézi Otthonos
Ovoda vezet§je december 31.-éig igazolja.

A gazdasagi vezetonek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy a felsGoktatasban
szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel és emellett legalabb allamhaztartasi mérlegképes kimyvelti
képesitéssel kell rendelkeznie.

A gazdasagi vezetének a kinyvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 151. §-dnak (3) bekezdése szerinti nyilvantartasok
valamelyikében, tovibba rendelkeznie kell a tevékenység eﬂétéséra jogosité
engedéllyel (igazolvannyal).

A fenti eldirasok alé] abban az esetben adhat¢ felmentés, ha az adott személy legaldbb Stéves gazdasagi vezetdi
gyakorlattal rendelkezik, és a végzettség megszerzéséhez a tanulmanyait mar megkezdte.




A gazdasdgi vezetd kinevezését, megbizdsit, felmentését, vagy a megbizds visszavondsit, dijazdsanak
megallapitisat a 2008, évi CV. _tv. 8.§ (2) bekezdésében foglaltaktol eltérden, a Kozoktatdsi torvény 54. §. (1)
bekezdése alapjan az intézmény vezetdje gyakorolja.

4. A GAZDASAGISZERVEZET FELEPITESE

TLTHA Nepldz Otthenes OVODA

Oygaltonn mdikadd, &y Gndlldan gaeddikods Vlsigveidst svary

v

Haludpvetdsi saery

GAZDASAGE VEZETD

vezeidheivaiesy (3 88

IT. AZ ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési szerv koltségvetési timogatasa, timogatas ériékl bevétele, az intézményi ellatasi dijak, tovabba
az alkalmazottak téritése cimen befolyt bevételei csak alaptevékenysége ellatisdra hasznélhatok fel.

Amennyiben a koliségvetési szerv az alaptevékenysége elldtdsahoz kapcsoléddan meghatarozott feladat
ell4tasara eseti bevételhez jut, vagy tamogatisban részesil, a timogatis dsszegét Ugy kell megallapitani, illetve
az eseti bevétel beszedésével osszefliggésben ténylegesen felmeriilt koltségeket tigy kell megosztani, hogy a
tamogatds, illetve az eseti bevétel fedezetet nyajtson a felmeriilt kozvetlen és kdzvetett koltségekre is, az europai
unios forrasbél finanszirozott programok kivételével.

1. Az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv’ gazdilkodésinak sajatos szabalyai:

- Az onalléan miikodé koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgdld személyi juttatisokkal és az
azokhoz kapesoladd jarulékok elGirdnyzataival minden esetben, egyéb eldiranyzatokkal a munkamegosztAsi
megallapodasban foglaltakté] figgéen rendelkezik.

- Az onalléan mitkodd koliségvetdsi szerv részére, az ondlldan miikods és gazdalkodd kdltségvetési szerv,
koltségvetésében, konyvelésében, és analitikus nyilvantartasaiban elkitlonitett elSiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarolag az ondlloan mitkodé koltségvetési szerv érdekében haszndl fel.

- Az ondlléan miikodd koltségvetssi szerv a sajat koltségvetésében meghatirozoit elfirdnyzatok
felhasznalasaért az Amr. eldirisai szerint felel, és koteles feladatai ellatdsdarol, munkafolyamatai
megszervezésérol oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa az Snalléan mitkédo és gazdilkodd
koltségvetési szerv koltségvetésében részére megallapitott elSirdnyzatok gazdasigos, hatékony é&s
takarékos felhasznalisat.

A fentiek be nem taridsa esetén az irdnyitd szerv azeldiranyzatok feletti rendelkezési pgosultsdgot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve
elrendelheti a munkamegosztasi megdlapodas moédositasat,

2. Valamennyi koltségvetési szervre vonatkozo sajdtos szabalyok:

? Gazdasagi egységgel nem rendelkezik.




2.1. 4 belsd kontrollrendszer kialakitdsa és mitkidtetdse

Az intézmény vezetdje a koltségvetdsi szerv miikodésének folyamatira és sajatossdgaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen belill folyamatba épitett, elszetes,
utélagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikodtetni.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a
kiltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsira szolgald elbiranyzatokkal, Iétszdmmal és a vagyonnal valé
szabdlyszerii, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése sordn a kéltségvetdsi szerv vezetGjének figyelembe kell
vennie a pénziigyminiszter dltal kozzétett médszertani Gtmutatdkban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az 4llamhaztartasi kiilsé ellenGrzést és belsd
ellendrzést végz szervek 4ltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok meg valésitasdnak nyomon kivetését.

2.2. Kontrollkirnyezet

A kiltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkbrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti
struktiira, egyértelméiek a feleldsségi, hatdskdri viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etilkal elvardsok a
szervezet minden szintjén, atlithato a humanertforris-kezelés.

Az intézmény vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak széveges vagy tiblazatba foglalt, vagy folyamatébrikkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve

azok nyomon kivetését és utélagos ellendrzéset.

Kontrolltevékenység:

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolitevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az 6voda vezetbje kiteles a kiltségvetési szerv bels6 szabalyzataiban legalibb az

alabbiakat szabalyozni:

a} engedélyezési és jovahagydsi eljarasok,

b) az informaciokhoz valé hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz),
d) beszamoldsi eljarasok.

Informdcié és kommunikdcio: Az intézmény vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelelé informécidk, a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket dgy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak €s pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatdridék és modok viligosan meg legyenek
hatarozva.

2.3. Kockdzatkezelés

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés tekintetében a Kockazatkezelés belsd
szabilyozasit az intézmények kitlon-kitlon készitik el.




A koltségvetési szerv vezethje koteles a kockézati tényezék figyelembe vételével kockdzatelemzést végerni és
kockazatkezelési rendszert miiksdtetni.

A kockazatelemzés sordn fel kell mémi és meg kell allapitani a kolitségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodésaban rejld kockazatokat.

A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételilk modjat.

A szervezet mitkodésében rejld kockézatos teriiletek kivalasztisara objektiv kockazatelemzési modszert kell
alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott mddszertani (tmutaték alapjén.

2.4. A szabdlytalansdgok kezelése

A folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés tekintetében az intézmények kiilon-kitlon rogzitik a
Szabalytalansigok Kezelésének Eljardsrendjét, melyek az intézmények Szervezeti Miikédési Szabdlyzatdnak
mellékletét képezik.

A koltségvetési szerv vezetije Koteles szabédlyommi a szabélytalansdgok kezelésének eljardasrendjét, amely — a
fejezetet iranyitd szervek kivételével — a koltségvetési szerv szervezeti és mitk6dési szabalyzatianak mellékletét
képezi.

IV. Az egvittmitkodés konkrét teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn.

1. Az ¢éves kioltségvetés tervezése, elkészitése

1.1. Az tnalléan miikdds és gazdalkodd TA-TI-KA dvoda, valamint a hozza tartozd onélléan miikedo 12 évoda
(koltségvetési szerv) killon jogszabalyban elSirt tartalommal évente elemi koliségvetést készit, a JOGE
munkatérsainak kozremikodésével (egyeztetetés, Usszesités).

1.2. Az éves koltségvetés tervezése soran az onalléan miiksdéd és gazdilkodo 6voda vezetdje, illetve az altata
megbizott gazdasagi vezetd valamennyi ovodavezetdvel, kiilon-kiilon koteles egyeztetni, az adoit intézmény
igényeit ifrasban megkémi, a koltségvetds tervezetbe beépiteni, a vezetdt a jogszabélyoknak megfelelden
tandcsolckal ellatni. Elézetesen:

- Valamennyi 6vodanak kdltségvetési javaslatot kell készitenie, mely alapelirdnyzatbdl és elSirdnyzati
tobbletbél, a koltségvetési szerv altal elkészitett éves kiltsdgvetés tervezetebdl all.

- Az alapelfirianyzat a tervévet megel6z8 év eredeti eldirdnyzatinak a szerkezeti valtozasokkal és a
szintrehozasokkal médositott 8sszege.

<4 Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni: a megsziing feladatok eléiranyzatainak éves szintl torlését, a
tervévet megeldzd évben tartds jelleggel dtadott, illetve édtvett elSirdnyzatok Osszegét, a feladat atadas-
atvételébdl, illetve megsziinésbél, intézmény atszervezésébdl és belsd szerkezeti korszerlisitésbl adodo
eldiranyzat-valtoztatasokat, egyeztetve az érintett tobbi irdnyité szervvel.

<4 Nem tekinthetd szerkezeti véltozdsnak a koliségvetési szervnél az az elbirdnyzat-valtozas, amelyet a
Kormany, az irinyitd szerv, illetve az el6iranyzatot dtadd szerv egyszeri jelleglinek mindsitett.

<4 Szintrehozdsként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldz6 évben nem teljes éven ét ellatott, a
koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beéplilt feladatok, finanszirozési kotelezettségek egész évi kiadasi ¢és
bevételi eldiranyzatinak megfeleld dsszegl kiegészitését, '

- Az évodavezetdnek a koltségvetési javaslat dsszedllitisakor meg kell tervezni a meghatdrozott keretszamok
alapjan mindazokat a bevételeket és kiaddsokat, amelyek forrastél filggetlentil a feladatokkal kapcsolatosak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak, vagy eseti jelleggel vérhatdak, jogszabalyon, szerzddéses
kitelezettségen, megallapodason alapulnak, az eszkozok hasznositdsdval fuggenek ossze.

- A koltségvetési javaslat az alapeldirnyzaton feliil kiadisi és bevételi tobbletet, illetve tobblettdmogatast csak
akkor tartalmazhat, ha azt az irdnyité szerv dltal elézetesen jovahagyott jogszabalyon vagy egyéb koielezd
eltirason alapuld tobbletfeladat indokolja. A jovahagyott elézé évi beszémolé szerint a kozfeladat- ellatas




szinvonalanak tartasira, emelésére szitkséges, illetve az irdnyitd szerv dltal kozolt elvart teljesitmény, eredmény
eléréséhez indokolt, és az egydbként sziikséges feltételekkel alatdmasztott,

- Az elbiranyzati tobblet biztositisara irdnyulé igényt olyan szbveges indokoldssal kell ellatni, amelybél
megallapithaté, hogy melyek azok a kiaddsok, bevételek, amelyek megvaltozdsa miatt az alapeldiranyzat
modositasa szitkséges.

- Az intézmény tobbletbevételébdl az éves személyi juttatdsok és az azzal 8sszefilggd munkaaddkat terheld
Jjarulékok és 1étszam eléirdnyzata legfeljebb a tobbletbevétellel osszefiiggd feladat elvégzéséhez szitkséges, nem
a személyi juttatdsok korébe tartozd kozvetlen és a kozvetett kiadasoknak az adott bevételbél (oricnd teljesitése
utdn fennmaradd Osszeg erejéig, szerzGdés, megbizas esetén az abban meghatirozott 8sszeggel, meghatérozoit
idészakra emelheté.

- Nem emelhetd a személyi juttatisok eldiranyzata az intézményi ellatasi dijak, az alkalmazottak téritése, az
alkalmazott kdrtéritése és egyéb téritése, a felhalmozasi és tBke jellegii bevételek, tovabbi az atvett
pénzeszkdzdk eldirdnyzatot meghaladd tobbletébil, kivéve, ha a bevétel a személyi juttatisbdl teljesitendd
kiadast szolgal, vagy a megkititt szerztdés, megallapodas kéltségterve személyi céli kifizetéseket tartalmaz.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezl megvaldsitdsi tervben kételes bemutatni,
hogy az adott évben elbiranyzott kivetelmények és meglévd, illetve biztositandd feltételek
mellett a feladatait milyen mddon, milyen folyamatokon és eljardsokon keresztiil teljesiti.

Az intézmény az éves koltségvetés részét képezs teljesitménytervben kételes bemutatni,
hogy az irdnyitd szerv a jogszabalyokbo! milyen konkrét teljesitménycélokat rendel, milyen
mennyiségli, és mindségli feladatellatast var el. A teljesitménytervben rdgziteni kell az
. abban meghatarozott teljesitmény, eredmény elmaraddsanak kévetkezményeit.

2. A kiltségvetési javaslat tovabbitasa

mitkodd és gazdalkodd koltségvetdsi szerven keresztil kitldik meg az dnkorményzatnak az éves koltségvetdsi
tervet.

3. Eléiranyzat modositas

3.1. A helyi dnkormdnyzat, illetve az 4altala alapitott, irdnyftott koltségvetési szerve az dnkormdnyzat éves
kéltségvetési rendeletében foglaltak szerint megvaltoztathatja egyes eldiranyzatait.

- A koltségvetési szerv bevétell és kiadasi eldirdnyzatai év kézben az Irdnyité szerv altal kiadott Végrehajtasi
rendeletnek megfelelden megvaltoztathatdk.

- A koltségvetési szerv az dnkormdanyzat éves kiliségvetdsi rendeletében foglaltak szerint, sajdt hataskirben
megvaltoztathatia egyves eldiranyzatait,

- Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés mddositdsdt, a javaslatot, (fliggetleniil a
gazdalkodds formajat6l®), az érintett a koltségvetési szerv vezetSje késziti el irdsban.

- A személyi juttatdsok jévdhagyott eldiranyzata év kozben médosithatd az irdnyitd szerv altal meghatdrozott
feladatvaltozassal Osszefliggésben, koltségvetési tAmogatds vagy mds forrds valtozdsanak megfelelden, a
személyi juttatdsoknak az elézd évi megtakaritisa terhére a pénzmaradvany, eldirdnyzat-maradvany
jovahagydsit kovetden, dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén az irdnyfto szerv engedélyével.

- Az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél a személyi juttatasok év kozbeni valtoztatisara a 88. §-ban
foglaltakat kell alkalmazni, figyelemmel az Aht. 98. §-dban foglaltakra.

3.2. Egy-egy intézmény eldirdnyzatinak moédositasit az adott dvoda vezetdje kérdsére, vagy egyetértésével az
onélléan miikedd és gazdilkodd évoda vezetbjének, illetve a gazdasagi vezet$ egyetériésével tovabbithatd az
Iranyito szerv felé,

- A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben az dnéfldan miikddé 6voda vezetdjének egyetéridse, irdsos
szandéknyilatkozata szitkséges.

* Onallo, vagy nem 6nall6.
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- Az Trinyité szerv 4ltal elrendelt eldirdnyzat mddosits végrehajtisaért az érintett intézmeény vezet§je és az
dnalldan mikods és gazdilkodd intézmény vezetbje €s gazdasagi vezetSje egyiittesen felel.

3.3. Az onalléan miiksd6 és gazdalkodé intézmény gazdasigi vezetSje folyamatosan tijékoztatja az érintett
intézményt az eldirinyzat modositasarél, azokban az esetekben, amikor a képvisel6testitlet altal jovahagyott
eldiranyzat médositas tortént.

4. Az eldiranyzatok felhasznalsa

4.1. Az elemi koltségvetés iddaranyos felhasznédldsdnak ellendrzését, valamint a negyedéves, a féléves, és az
éves beszamold elkészitésér, ill. az évkozi dsszesitett és dvoddkra bontott adatszolgaltatist az onalléan mikods
és gazdalkodé ovoda gazdasdgi szervezete, a JOGE végzi el.

- Az intézmény koltségvetési timogatasi eldirinyzata csak az alaptevékenységre, €5 az ezzel §sszefliggd egyeb
kiadasokra haszndlhaté fel. '

- Az eléiranyzat-felhasznalasrol a részben dnélloan gazdalkodo6 koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

- Az onalldan miikédd intézmény koteles elkésziteni a sajdt elbiranyzatai éves elbirdnyzat-felhasznaldsi
fitemtervét, valamint a likviditasi tervét. E tervet itadja az ndlléan gazdalkodd intézménynek.

- Az dndlléan mikods intézmény dltal végrehajtott sajat hatdskorben elvégzeit modositdsokat minden esetben
ismertetni kell az onalldan gazdalkodo intézménnyel.

4.2, A személyi juttatasokkal valo bérgazdalkodas szabdlyai:

A személyi juttatdsok magukban foglaljsk a rendszeres személyi juttatdsokat, a nem rendszeres személyi
juttatasokat, a kiilsé személyi juttatdsokat. -

A létszam a feladatok ell4tdsat szolgalo allashelyek szama, f6foglalkozdsy, teljes munkaideji foglalkoztatottra

atszamitva.

- Az ondlléan miikodd dvoda vezetdje is onall bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A koltségvetési szerv a
személyi juttatisok és a létszdm eldirdnyzatdval - a rd vonatkozd munkajogi jogszabdlyi eldirasok
figyelembevételével - ondlldan gazdalkodik.

- A kiilonbozo okokbo! keletkezett intézményi bérmegtakaritds mindig az adott 6vodanal marad, felhasznilasarol
‘a7, 6vodavezetd dont, a mindenkori koltségvetési rendeletben foglalt irdnyitoszervi dontést figyelembe véve.

- A bérgazdilkodassal kapqsolatos valamennyi frasos anyag (atsorolds, nem rendszeres juitatds, stb.) tovabbitdsa
a fenntart6, illetve a MAK felé, a pontos adatszolgaltatis érdekében minden esetben a JOGE-n keresztiil
torténik. )

- A MAK-tdl érkezd konyvelési anyag lekonyvelése, a beérkezd adatok dsszesitése a feliigyeleti szerv felé a
JOGE munkatérsainak feladata. A bérrel dsszefiiggé kifizetések analitikus nyilvantartdsanak vezetése viszont
valamennyi 6vodara nézve kotelezd. A konyvelés, és az analitika egyezietése évente legalabb kétszer,
majusban, és novemberben esedékes.

- Az 6vodakté] beérkezd adatok hitelességéért, pontossagadrt az onalléan mikodd szerv vezetdje felel.

- A személyi juttatdsok eldirdnyzatébol szdrmazé megtakaritds terhére tartés kotelezetiség (ideértve az
illetményemelést is) vallalhato, ha a megtakarités a létszam-elbiranyzat, létszamosszetétel, illetményszitkséglet
vagy a munkaidéalap évkoz, tartés hatasn csokkentésébol szarmazik.

- Az el8iranyzat dtmeneti megtakaritdsa terhére tartos kotelezetiség nem vallalhaté.

- A betdltetlen allashelyekre juté személyi juttatasok eldiranyzatdval Ggy kell gazdalkodni, hogy az éllashely az
év barmely idGpontjdban betolthet’ legyen, és abbdl tobbletsziikséglet a jévahagyott elbiranyzathoz képest ne
keletkezzék.

- A jutalmazasra kifizethets egyiittes dsszeg nem haladhatja meg az eredeti rendszeres személyi juttatdsok
eldirdnyzatara vetitve Snkorményzati koltségvetési szervnél az onkorményzat rendeletében meghatdrozott
hanyadot.

- A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dfj vagy mds szerzbdés alapjén dfjazas
munkakérébe tartoz6, munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

4.3. A mikodtetds, a targyi eszkoz feljitds, a bernhdzds, és a vagyonkezelés

Az intézmény miikodtetési feladatai kozill az onalloan miikods intézmény latja el az alabbiakat:
a) gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat;
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b) gondoskodik az intézmény tizemeltetésérsl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége ellatasihoz szitkséges
irodaszer, nyomtatvany, sokszorositdsi anyagok, konyvek, folyéiratok, egyéb informacidhordozok,
szamitastechnikai eszktzok anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi miikodést biztosito - kbzvetlen
felhasznaldsra, illetve raktdrra keriild - készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,

¢} gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve fitemterv szerinti - karbantartasarol.

d) A tirgyi eszkoz feltjitss feladatai kozill az onalloan miksdd intézmeény kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargy, s milyen mértékit feldjitdsra szorul.

Az onalldan mikods intézmény a felGjitist akkor végeztetheti el, ha arra a koltségvetésében jovahagyott
eléirdnyzat van.

4.4. Az énalléan miiksdd intézmény beruhdzAssal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkéz feldjitas
esetében ellatando feladatokkal.

4.5. A vagyonkezelés feladatai killon jelentkeznek -az ingatlanvagyon, -az ingévagyon, valamint a vagyoni
értékii jogok tekintetében. Az ingatlanvagyon esetében az onalloan miiksdd intézmény vagyonkezelési joga
addig tetjed, ameddig az iranyité szerv vagyon és vagyongazdalkodasrdl sz010 rendeletében meghatérozza.

4.6. A készletek analitikus nyilvantartasat (leltar) az 6nalién miik6do évoda végzi.
A nyilvéntartasi és selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a gazdasigi figyrend, valamint a leltdrozasi
és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

4.7. Az allami normativa és egyéb kiegészitd dllami tamogatasokhoz az adatszolgéltatast az dnalléan garzdalkodd
intézmények kotelesek megadni, azzal elszdmolni, és nyilvéantartani. Kiilonos tekintettel az étkezési normativak
elszamolasaval kapcsolatos statisztikara (étkezés nyilvantarts: 0%-o0s, 50%-os, 100%-os gyerekek étleztetése).
‘Felelds az 6vodavezetd, illctve az altala megbizott dolgozo (6datitkar, szalanai vezetdhelyes).

6. A pénzkezelés

Az 6nalloan miksds és gazdilkodé koltségvetési szerv dsszevontan latja el a bankszamlan keresztiil torténd
szamlapénzforgalom bonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat. Az onalldan miksds intézmény az alszdmlarol
felvett készpénzforgalmat sajat maga bonyolitja, 30 napos, illetve negyedéves elszamolgsal.

A felvett készpénzzel kapesolatos elszamolds részletes eljarasat és mértékét valamint a
nyilvantartsi-elszamoldsi kotelezettségét a JOGE dltal készitett és az &nélloan milkddo
intézményekre is kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat régziti.

7. Szamyvitel

A szamvitel keretén belil az onalléan mikosds és gazdalkodd intézmény osszevontan latja el a kényvelési
feladatokat, 8sszevontan dllapitja meg az intézmények szamviteli rendjét.

Az irdnyité szerv killsn dokumentumban megfogalmazand6 egyetértésével az 6nalléan miikodod és gazdalkodo

koltségvetési szerv szdmviteli politikdja €s egycb szAmviteli szabalyzatai kiterjednek az onalléan miksdd

koltségvetési szervekre is.

- Az onalléan mitkddd és gazdalkodo koltségvetési szerv igy kialakitott szdmviteli szabalyozasainak azonban ki
kell térnie az onalléan mitkids koltségvetési szerv gazdalkoddsi sajatossagaira.

- Az snalléan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv a szamviteli szabalyzatok egy példanyit kiteles dtadni
az onaliéan mikodd intézménynek. '

- A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartsi rendszer egyes teriileteit az dnalldan miikddd intézmény
sajat maga, masokat az onalldan miikddd és gazddlkodd intézmény dsszevontan lat el.

e A befektetett eszkozokkel kapcsolatos nyilvéntartdsok:

|. immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok, targyi eszkizik, adott
kolcsonok, felajitisok nyilvantartdsait az dnélléan miikddo és gazdalkodd intézmény, a sajatjaval egyiitt,
dsszevontan vezeti,

2. a készletekke! kapcsolatos analitikat, raktdrozds esetén, kildndsen Katica Bolcsdde és Napkézi Otthonos
Ovoda esetében, az onalléan miiksdo intézmény sajat maga vezeti.
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*  Kovetelésekkel kapcsolatban:

1. kimend szdmlik, vevd szamldk nyilvantartisa (amennyiben a szamlazas az onalléan miikédd intézménynél
torténik) az éndlldan miikods intézmény feladata,

2. a tobbi koveteléssel kapesolatban az 8ndlléan miiksdd és az 6ndlloan miikdds és gazdalkodd intézmény
analitikus nyilvantartasi kotelezettsége megoszlik az intézmények kozott, dgy, hogy az 6nalléan mikods
intézmény informéciét szolgéltat (a kovetelések keletkezésérdl, okardl, dsszegérél sth.) az 6nalldan miksdo
és gazdalkodd intézmény (szdmszaki) munkédjahoz.

e ElSlegekkel kapesolatban:

Az hézipénztart mikodtetd onalldan miksds és gazdalkods intézmény (JOGE) sajat maga vezeti az analitikus
nyilvantartisokat, igy: - a pénztirb6l egyéb elszamolédsra kiadott elélegek nyilvantartdsat,

Az elblegek kiaddsanak és nyilvantartdsanak vezetését, adattartamat a JOGE altal kiadott, és az 6nalléan miksds
intézményekre is kiterjesztett nyomtatvinyon, a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezai.

A JOGE az eldleg felvétele és vissza nem fizetése esetén, az aldbbiak szerint jar el:

A gazdasdgi vezetd illetve az Altala kijelslt személy koteles a felvett elbleggel, az elszdmoldst elmulasztd
intézményi alkalmazottat (dvodatitkart), az elszamolas hatdridejét kivetd 5 napon belil szdban, (amennyiben
nem elérheté szitkség szerint frdsban) felszolitani a teljesitésre ¢s a felvett elbleggel torténd teljes kord
elszdmolisra.

A fiigg6- atfutd tételekkel kapesolatos nyilvintartis vezetése:
A felek kolesonosen rogzitik, hogy az Gn. figgs- atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartas
pontos és folyamatos vezetése a JOGE kizardlagos feladata.

A JOGE kdotelezettséget vallal arra, hogy az tnalléan miiksdé intézmények beszdmoldinak rendezett értckelése
érdekében a fuggs- atfutd tételeket minden pénziigyi évben a Leltdrozdsi Szabalyzathan rogzitett mddon és

idGben teljes korlien leltdrozza és az egyenleg tartalmét részletes berutatja.

A JOGE gazdasagi vezetdje — az 1in. vitatott kivetelés allomany illetve kotelezettség allomény rendezése esetén,
- kitelezi magat arra, hogy a koveteléséllomany és kotelezettségallomany mielobbi szakszerli rendezése
érdekében, az elilegek rendezésére vonatkozo eljarasi rend szerint jar el a sziikséges intézkedéscket megteszi

8. A beszamolas

Az dnélléan miikods és gazdalkodd intézmény clkésziii az Gsszesitett, valamint az intézményi szintil beszimoldt.
A beszamolo szoveges részét:- az irdnyitd szerv altal kiadott szabélyzat szerinti tartalommal kell elkésziteni.

1.} A JOGE, mint 6nélléan miiksdd és gazdalkodé kaltségvetési szerv késziti el - teljes kdriien, hatdridére — az
intézményekre vonatkozd beszimoldt valamennyi, a killon pénziigyi jogszabdlyokban (Aht., Amr., Vhr)
meghatirozott mellékleteivel egyiitt.

2.} A JOGE az intézmények pénziigyi beszamoldjanak az Osszeallitasaért csak az altala jelen megéllapodasban és
a JOGE szabdlyzataiban rogzitett mértékig felel.

3.) Az intézmények szakmai beszamoldjat az intézmények készitik el és kiilldik meg a JOGE részére targyévet
kovetd év janudr 3!-ig.

A JOGE kiteles — a targyévet kovetd év februdr 15.- napjiig — a szakmai beszdmold gazdatkodési részét és
tartalmdt — az Gsszeftiggések helyessége tekintetében — attekinteni, kiegésziteni.

4.) A JOGE kiotelezettséget vallal arra, hogy a tirgyévet kivetd év februdr 28. napjaig (az iranyité szerv 4ltal
eldirt idopontig az iranyitd szerv Altal kiadott szabélyzat) elbkésziti az intézmény pénzigyi-szamviteli
beszdmoldjat a mindenkor hatdlyos pénzilgyi-szimviteli jogszabalyok éltal meghatirozott részletezettséggel,
illetve tartalommal. '
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9. Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités és ellenjegyzés

9.1 Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasnak mindsill az a munkaviszonyra irdnyuld  jogviszony léresitésérdl  szerzddés
{megallapodds) meghdtésérdl, tdmogutds biztositdsdrdl, illetve mds, pénzben kifejezhets értékit szolgditatds
teljesitésére irdnyulé kotelezettség wvallalds, irdsos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a koltségvetése
elbiranyzatainak terhére, véllal, ideértve az aru (beszerzés) vagy szolgdltatds (étkezés) megrendelésérdl elkiildatt
és visszaigazolt megrendelést, a jovihagyott feladat megvalositasa érdekében kotott, szerz0déssel aldtdmasztott
okmanyt.

- Kbotelezettséget az ondlléan miikodd szerv nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt
eldirdnyzatok erejéig az 6nalldan mfik6dd intézmény vezettje véllalhat. Ennek rendjét, a kotelezetiséget
vallald 6voda belsé szabalyzatdban rigziteni kell.

- A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell anmak nyilvéntartdsba vételér6l. A nyilvantartds
tartalmazza legalabb a kotelezeftségvallalas azonosité szémat, az alapjdul szolgélé dokumentum
meghatirozasat és keltét, a kitelezettségvillalé nevét, a kitelezettségvallalds tirgyat, Osszegét, évek szerinti
forrdsat, a kifizetési hatdridéket és azok jogosultjait, tovabbd a teljesitési adatokat (Pl: készpénzfizetési
szamla, vagy utalviny banki atutaldshoz).

- Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jévahagyasa sziikséges, a kotelezettségvallalds
dokumentacidjdhoz csatolni kell az ennek megtérténtét igazol6 eredeti dokumentumot.

- A kotelezettségvallalas az 6nélloan mikdd6 és gazdilkodd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, vagy az
altala kijelslt személy ellenjegyzése utdn, csak irdsban torténhet.

9.2. Utalvanyozis; utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a kijelslt személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy killon irasbeli rendelkezéssel lehet, A készpénzes
fizetési mod kivételével, kitlon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni az utalvinyozé és
az utalvanyozis ellenjegyzbjének keltezéssel ellatott alairasdt, az ,utalvany" szot, a koltségvetési évet, a befizetd
6s a kedvezményezett megnevezését, cimét, a fizetés idOpontjdt, mddjat, dsszegét, a megterhelends és a
jovairando pénzforgalmi szamla szdmat és megnevezését, a kitelezettségvillalas nyilvintartdsi szidmat.

- Az egyes kifizetések utalvanyozdsira szintén az §ndlldan mitksds intézmény vezetdje jogosult.
- Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irisbeli rendelkezéssel lehet.

- A kozmiidijakat, a szolgaltatasokat (étkezési) az onalldan miikods és gazdalkodo szerv vezetdje, vagy az dltala
meghatalmazott személy walvanyozza.

- Az utalvany ellenjegyzése soran meg kell gy6zGdni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolisa és az érvényesités
megtortént-e.

- Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az
ellenjegyzés nem tagadhatd meg, ha ezt kirveten az utalvinyozd erre irdsban utasita.

9.3, Szakmai teljesités ipazolasa, érvényesités:

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa elétt torténik. A szakmai teljesités igazoldsa sordn
ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolnd kell a kiadasok teljesitésének jogossagit,
dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban foglald kitelezetisépvalialds esetében annak teljesitését.

- A kotelezettséget véllald 6voda belsd szabalyzatdban eldfrhatja a bevételek meghatirozott korére nézve is a
szakmai teljesités igazoldsanak kotelezettségét.
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- Az érvényesités feladatait az ondlléan miikodd intézmény megfelels szakember-ellétottsdga hidgnyaban - az
onalléan miikddd és gazdilkodé intézmény &sszevontan, a sajat intézményi feladataival egyiitt, a JOGE
munkatarsai segitségével litja el.

- A peénzgazdalkodasi jogktrok pontos gyakorldsa érdekében az dnalldan mikods intézmény koteles a kiaddsok
€s a bevételek érvényesitéséhez szilkséges dokumentumokat megfeleld idében rendelkezésre bocsétani.

- Az ondlléan mikodé és gazdalkod6 intézmény az onalloan mitkodd intézmény részére az érvényesitést a
penzmozgas igényének megfeleld siirg8sséggel koteles elvégeztetni.

- A szakmai teljesitést az igazolds datumanak, és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra
Jogosult személy aldirdsdval kell igazolni.

- A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az &sszegszeriiséget, a fedezet
meglétét ¢s azt, hogy a megeldz6 ligymenetben az Aht, az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairél szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
allamhéztartisi szimviteli korményrendelet), valamint a 292/2009. Korm. rendelet el6irdsait, tovibba a belsd
szabélyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

- Amennyiben az érvényesitd a vizsgdlat sordn az ot megjelolt jogszabalyok, illetve a kotelezettséget vallald

- szerv bels$ szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetben az utalvinyozd erre irdsban utasitja. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utaloé megjelolést, a megéllapiiott Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesits
alairdsét.

- Az érvényesitésre jogosult személyekre, valamint azok kijeltiléséfe a szabalyokat megfelelden alkalmazni kell,
A szakmai teljesités igazolasdra jogosult személyeket - az adott kotelezettségvillalishoz kapcsoldddan - a
kotelezettségvallalé irdsban jelsli ki.

9.4. Ellenjegvzds:

Az tnélléan mitksdd intézmény - megfeleld szakember-ellatotisdga hidnyaban - sajat maga nem tudja ellatni az
ellenjegyzési feladatokat, ezért az 6ndlldan miiksdd és gazdalkodd intézmény e feladatot szintén Osszevontan a
JOGE gazdasagi vezetbje ldtja el, az tigyrendben szabalyozott médon, azzal a kivétellel, hogy a gazdasagi vezetd
kotelezettségvallaldsinak ellenjegyzdje az tnalldan miksds és gazdalkodé dvoda vezetdje.

- A pénzgazdalkoddssal kapesolatos jogkordk szabidlyozdsa a fenti kereteken belil - a helyetiesités, és az
Osszeférhetetlenségi helyzetek, a jogkdrok tartalma tekintetében az Ugyrendben kerilitek szabalyozasra.

- Az ellenjegyzés el6tt a gazdasigi vezetinek minden esetben meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a jovéhagyott,
cilletve a modositott kbltségvetés fel nem haszndlt elbirinyzata biztosftja-e a fedezetet, és a
kotelezetiségvallalds nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Pl. kinevezések, dtsorolisok aldirasa. Amennyiben nincs megfelelé fedezet, kiilsé
forras, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az

onalloan mikodé intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az utalvinyozd ennek ellenére is ragaszkodik a kifizetéshez, fel kell vezetni az utalvinyra, hogy
»aZ ellenjegyzds utasitisra tortént” és egyuttal irdsban értesiteni koteles a tényrdl felettesét, majd 6 értesiti az
Irdnyité szervet. Tehat az ellenjegyzési jogktr gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansdgot tapasztal,
megtagadhatja az ellenjegyzést. Ennek tényét, valamint indokait frdsban tudatja az 6nalléan mitkodé szerv
vezetbijével.

- Az ellenjegyzének az ellenjegyzést megelozden meg kell gydzddnie arrdl, hogy a jovéhagyott kiltségvetés fel
nem hasznalt, illetve le nem kotdt, a kotelezettségvillalas targyaval osszefiggd kiadasi elSiranyzata
rendelkezésre 4ll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a
kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll.

- Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irdsban utasitdst ad az ellenjegyzésre, az
ellenjegyzté koteles az ufasitdsnak eleget tenni é€s e tényrdl koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv
vezetdiét, egyéb kitelezettséget vallald szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetGjét haladéktalanul jrasban
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értesiteni. Az irdnyfté, illetve a pénzellatast végz( szerv a tijékoztatds kézhezvételéttl szamitott nyolc
munkanapon beliil kiteles megvizsgdlni a bejelentsst, és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonést.

9.5. OSSZEFERHETETLENSEGI ES NYILVANTARTASI SZABALYOK

A kitelezettségvallalé és az ellenjegyzd, illetve az utalvinyozd és az ellenjegyzd - ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozoan - azonos személy nem [ehet. Az érvényesitd személy nem lehet azonos a
kételezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazolo személlyel.

Kitelezetiségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, ufalvinyozdsi ¢s a szakmai teljesités igazoldsira
iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvenykdnyv (a
- tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzdtartozéja, vagy maga javéra ltnd el

A kotelezettséget vallald szerv a kitelezetiségvéllaldsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasdra,
érvényesitésre, utalvinyozésra jogosult személyekrdl és alairas-mintijukrol a belsé szabélyzataban rogzitett
formaban és mdden naprakész nyilvantartast vezet.

A hatélyos nyilvintartdsokat az dnalléan mitk6d6 intézmények vezetdi az alafras mintdval, szignoval elldtva,

kotelesek a JOGE részére megkiildeni.

10. Az informaciéaramkas

Az informaciéaramoltatds az onalléan miksds illetve az dnalléan milkodd és gazdalkodé intézmény kozdtt a
megallapodas fenti pontjaiban régzitettek szerint minden intézmény feladata.

11. Az informicioszolgiltatas

‘A kiilsnbdzd szintli jogszabalyokban eldirt informdcitszolgaltatasi kotelezetiség tovabbitdsa, a tovabbitast
megeléz6 adategyeztetés, adatgylijtés az dnalléan miiksdo és gazdalkodd intézmény feladata.

Az dndlldan milsds intézmény azonban kitteles azon dokumerntumokar, illetve a JOGE dlial megszerkesztett, és
a pénziigyi szabdlyzatoknak megfeleld tartalommal elldtott nyilvdntartdsokat vezetni, és azokat rendelkezésre
bocsdtani, melyek lehetévé teszik az ondliéan mitkods és gazddlkods intézmény - kozos, Osszevont adatokat
tartalmazd - informdcidszolgdltatdsat.

Kiilénds tekintettel:
1. az étkezési dijak beszedésére, az adagok megrendelésére, a napi lejelentésre, és azok jovairasdra,
2. a felvett készpénz elszdmolasara kiadott, évente frissitett nyomtatvanyra, mely egyben kontirozé lap
is, és
3. a banki dtutalast megrendel® utalvanyozé lapra vonatkozoéan.
A pénziigyi jellegll informacidszolgaltatds f6bb teriiletei:
- kltségvetési terv,

- f1éves és éves beszamolo,
- pénzforgalmi jelentés.

Ezen informaciék teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasénak valodisdgaért az gnalldan
miikadé intézmény tekintetében is az tndlléan miksdd és gazdalkodo koliségvetési szerv vezetje és a
gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. A felsorolt személyek feleléssége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok
valodisagara, a szamviteli szabdlyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségre is.

Az informacié aramoltatas mindkét £él érdeke és feladata, igy a gazdélkoddassal kapcsolatos informacié
elmaradasa esetén a JOGE gazdasdgi vezet6jc irasban felszélitja az intézmények vezetdit a hidnyos informacio

és adatszolgdltatassal kapcsolatos kévetkezményekre.




A felek kolcsondsen rogzitik, hogy a jelen feladatmegosztds és egyiittmiikodési megallapodds aldirisaval a
gazdalkodési, szamviteli joghkorok gyakorldsa, feladatellatds irdnyaban, - az alabbi bels§ szabalyzatok kiaddsara
Jjogosultak, majd az évenkénti jogszabilyi valtozdst kovetden az aktualizaldst kovetben folyamatosan:

a.) A JOGE dltal készitett és az onalléan miikodd intézményekre is kiterjeszteti szabdlyzatok:

Katelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjére vonatkozé Szabélyzat.
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjérdl szolo Szabalyzat.
Kozbeszerzési Szabalyzat

¥'  Szamviteli Politika, Szamlarend

v Leltdrozisi és leltarkészitési szabalyzat
v Frtékelési Szabilyzat

v Pénzkezelési Szabalyzat

v Bizonylati Szabalyzat

v

v

v

b.) Az Intézmények dltal készitett és sajat miikodésére vonatkozé belsé szabdlyzatok:

Kollektiv szerzddés.

Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Titzvédelmi Szabalyzat

Informatikai rendszerek szabélyozésa, nyilvantartisa (Informatikai Biztonsagi Politika)

Egyéb szakmai (dgazati) targyl utasitisok, szabilyzatok.

Az dvodak bels6 szabilyzatban rendezik az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a
mikodéséhez, gazdalkodisdhoz kapesolédd és pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabdalyozott kérdéseket.

SNENENENENENEN

12. Belsh ellenérzés

A felek kolcstndsen rogzitik, hogy a gazdalkoddshoz kapesolédé bels¢ ellenbizési feladatellatast a
Polgarmesteri Hivatal alta]l mitksdtetett fiiggetlen belsd ellendrzés idtja el. A bels6 ellenérzés feladat-hatas és
feleldsségi rendjét a Hivatal dltal készitett Belsd Ellendrzési Kézikonyv rogziti. A Hivatal 4ltal miikadtetett belsd
ellendrzési feladatellitds nem mentesiti az intézmények vezetbit a vezetdi és a munkafolyamatba épitett
ellenérzési feladatok aldl, melyet a belsé kontroll tevékenység mikodtetése kapesan kotelesek miikidtetni és
kialakitani.

Zara rendelkezések

Az onalldan miitksd6 intézmény vezetbje felelds e megéllapodasban rogzitett rész-gazdalkoddsi feladatok
végrehajtisarért, az ellendrzési rendszer kialakitisdért és mikodéséert.

A gardatkodast ellato szervezet (JOGE) felelds a megallapodasban rogzitett:
Pénzilgyi - szamviteli - kbnyvviteli - nyilvantartasi feladatok végrehajtasaért.
Az eldirdnyzatok, a mddositott eldirdnyzatok és azok teljesiilésének kdnyveléséért.

5

6

7. A beszamold készitéséért.

8. A gazdalkodas szabdlyozottsdgaért.

Ezen megallapodis, valamennyi dvoda Szervezeti s Mikodssi Szabalyzatanak fliggeléke, mely az Irdnyito
szerv jovihagydsdval 1ép életbe, és a 2010. évi koltségvetésérol szolo tervezési, terv-egyeztetési, pazdalkodasi,
beszamoldsi és belsd ellendrzési folyamatra is allkalmazni kell.

A megallapodast évenként, a koltségvetési zdrszdmadast kovetben kell feliilvizsgalni és szilkség szerint
mddositani.

A felek a megallapodast elolvasds és kolesonos értelmezés utdn, mint akaratukkal mindennel megegyezo6t, az
alulirott napon és helyen egyetértéssel alairjak.
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Jelen munkamegosztasi megallapoddst a felek aldirisat kovetben az Irdnyité szerv részére jovahagyasra
beterjesztik. '

Budapest, 2010. majus hé 26. napjin.

Hatalybalépés:
Ez a munkamegosztasi megallapodas 2010. augusztus 05. napjén Iép hataiyba.
A megallapoddsban foglaltakat az érintettek tudomdsul vették és a hatdlybalépés utdn kdtelesek ennck

megfelelden eljarni. A 13 6voda felsoroldsa, cime, ¢s az dvodavezetdk egyetértd aldirisa az 1. szamu
mellékletben talalhat6 meg.

Zaradék

A Budapest Féviros VIIL. Kkeriileti Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete a ...... /2010. (.........) szidmd hatirozataval a Munkamegosztasi

megallapodast jévéh&igyta.

Budapest 2010. .......ovvvevinene
dr. Kocsis Maté ) dr. Xantus Judit
polgdrmester jegyzl
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Az sndlldan mithodé koltségvetési szervek (ovodak) felsoroldsa: 1.sz. melléklet

Aldirasok: _
. ‘ r,/.’_) 7 ol
1.) Gyerek-virag Napkozi Otthonos Ovoda  ........ gj&,m(/f? e /‘5’(““# . ﬁ’g/’
1082 Bp. Baross u. 93., 111/B rasitsné Puha tholya / Ovodavezetd

2.) Kincskeress Napkozi Otthonos Ovoda
1089 Bp. Blathy Ot u. 35.

3.) Varunk Rad Napkﬁzi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Csobdncu. 5.

4.) Napsugér Napkoz Otthonos Ovoda
1086 Bp. Danké u. 31.

5.) Koszort Napkézi Otthonos Ovoda
1086 Bp. Koszori u. 14/16.

6.) Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
1081 Bp. Kun 1. 3.

7.) Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda

1088 Bp. Somogyi B. v, 13-15.
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8.) Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda
1083 Bp. Szigony u. 18,
1083 Bp. Tomb u. P/2.

9.) Szézszorszép 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. Szézados ut 14. Viradiné Orosz Agnes / ovodavezet§
12.) Katica Bolcséde és Napkozi Otthonos Ovoda ... & dw i TR
1089 Bp. Vajda P. w. 35-39. Kakuja Kldra / oOvodavezetd

Az 6nalldan mikodd és gazdalkodd dvoda neve: TA-TI -KA Napkoz Otthonos Ovoda
1088 Bp. Rakaczi ut 15.

LD Toandtud The WAl

Dr. Tamokiné Joo diko / dvbdavezetd, és az
ondlldan mikadS és gazddlkodo koltségvetési szerv vezetdje
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